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I IDAintra (den røde) kan man påsætte et notat på det enkelte tilbud. Man kan finde det frem ved at søge 

på ordrenummeret eller få en oversigt ved at trykke på egne tilbud. 

 

Når du har fundet det rigtige tilbud, kan du, ovre til højre, trykke på ”Info/bemærkning”. Tryk derefter på 

det lille dokument nedenunder: 

 

 

Herefter kan du indtaste i følgende felter: 

Initialer er udfyldt på forhånd. Teksten bestemmer du selv, den vil blive gentaget i mailen. Opfølgningsdato 

skal være den dato hvor du ønsker at modtage emailen med beskeden. Email adresse skal selvfølgelig 

udfyldes med den email adresse der skal modtage beskeden. Nedenstående vil sende en mail i forbindelse 

med natjobbet, så den ligger klar om morgenen den 14. 
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Afslut med at trykke på fluebenet. Under Info/bemærkning ser den således ud: 

 

Når du står på debitoren vil du også kunne se om der er info på debitoren, da ”Info/bemærkning” nu er 

markeret med et udråbstegn: 

 

 

Om morgenen vil du modtage en mail der fortæller, at nu er det tid til at følge op på denne debitor.  
 

Alternativt kan du under ordreoprettelsen, når du er på den side hvor du kan udskrive ordren: 

 

Trykke på dette ikon 
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Derved åbnes for nedenstående mulighed 

 

Alle felter kan ændres. Opfølgningsdato er som standard 7 dage frem i tiden. 


