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Fakturahantering och bestéllningar

Vid fragor gallande behdrigheter,
funktioner och annat, vanligen kontakta
din ekonomiavdelning.
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Ordlista e-handel
For att underlatta for dig som laser denna manual listar vi har innebérd av ord som &r
aterkommande i manualen:

Attestant — Anvandare med budgetansvar vars uppgift ar att godkéanna bestallningar och
fakturor. Denna roll kallades tidigare for beslutsattestant.

Attestlista — Reglemente for hur attest av fakturor och bestallningar gar till. Innehaller
personer med ratt att bestélla, granska och attestera fakturor och bestallningar. Innefattar
aven beloppsgranser och rattighet till att se sekretessfakturor.

Bestallare — Anvandare vars uppgift ar att bestélla varor i systemet.

E-faktura — En e-faktura avser en faktura som skapas, 6verfors och mottages i ett
strukturerat elektroniskt format. En e-faktura ar inte en pappersfaktura eller PDF-faktura.

Granskare — Anvandare vars uppgift &r att granska och kontera faktura. Rollen kallades
tidigare for mottagningsattestant och det ar denna anvandare som ar kopplad till
referensnumret pa fakturan.

Koddel — Beskriver de olika konteringsdimensionerna som finns tillgangliga. Ansvar
motsvarar det kostnadsstalle som belastas. Konto beskriver vad kopet avser. Verksamhet
bestammer vilken typ av verksamhet som bedrivs, exempelvis hemtjanst.

Kontering — Anger den bokféringsrad (ansvar, konto och verksamhet) dar kostnaden for
fakturan ska belasta. Denna konteringsrad ar det som visas i bokforingen nar fakturan ar
betald.

Referensnummer — Sexsiffrigt (Borgholms kommun, Borgholm Energi AB och Borgholm
Energi EInat AB) eller sjusiffrigt (M6rbylanga kommun och Olands kommunalférbund)
nummer som anges pa leverantorsfakturor. Numret finns i attestlistan for respektive
forvaltning/bolag.


http://www.google.se/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwibtI-xtczgAhWuwsQBHQbuB2MQjRx6BAgBEAU&url=http://www.lottorp.se/ovrigt/lankar.html&psig=AOvVaw2pCl8tHRwimeUhKt0BIp0H&ust=1550824437461211
https://www.google.se/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwjS1IXUtczgAhUa5KYKHRO-AHoQjRx6BAgBEAU&url=https://www.morbylanga.se/&psig=AOvVaw0RR2Sopt66GHiY2dMLaXzO&ust=1550824507541963

hemd Borgholms Maérbylanga ”@m

kommun kommun T YT 7 v 31 r“\ KOMMUNALFORBUND
N/ ENERGI Anvandarmanual Proceedo

Uppdaterad: 2021-09-27

Valkommen till Proceedo
Visma Proceedo kommer du att hitta via Insidan.

Inloggning

Borgholm hittar lank till Proceedo under Systemlankar i éversta menyraden pé Insidan.
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Startsida

Pa startsidan presenteras lopande information, sa som driftstatus, nya leverantorer att géra
inkop ifran. Startsidan ar den informationsvag som ekonomiavdelningen anvander sig av for
att informera om sista attestdatum och liknande. Vanligen notera informationen som star pa
startsidan da det ar den kommunikationskanal som framst anvands for att informera er
anvandare.

Borgholms

kommun

Vilkommen till vart nya e-handelssystem Proceedo

Fran och med den 1:a mars 2019 kommer all fakturahantering att ske igenom Proceedo.
Inkdp av varor som finns tillgéngliga i systemet ska ocks3 ske dirigenom, vinligen notera nedan bestélinings- och leveransdagar fér
respektive leverantdr nedan.

Bestillningsdagar

Overgripande livsmedel — Martin & Servera
Bestéllning — stndag och tisdag
Leverans — onsdag och fredag

Hittar du inte den produkt du séker i systemet?
Kontakta Ekonomiavdelningen.

Overst pa sidan finner du menyn som &r klickbar i alla vyer av systemet.

Visma Proceedo  Inkdp  Alla bestéliningar ~ Fakturor  Rapporter

Visma Proceedo
Tar dig tillbaka till startsidan

Inkép

Tar dig till inkbpsmodulen dar bestéllningar gors

Alla bestallningar

Dina bestéllningar som ska godkannas,
leveranskvitteras samt dina tidigare utférda
bestallningar

Hantering av externa leverantorsfakturor, ej
kopplade till inkbpsmodulen
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Rapporter
Ger vissa anvandare mdjlighet att plocka ut

rapporter kopplade till fakturor och inkép.

hemd Borgholms kMérbylfmga Bo@;,, B

I menyn till vanster visas de delar du har behorighet till. Den dversta rubriken visar hur
manga arenden du har att hantera. Beroende pa vilken roll du har i systemet kan denna vy
se olika ut. Nedan listar vi de olika typerna, det gar att klicka pa samtliga for att hantera dem:

Bestallningar att godkdnna, de bestallningar som ska attesteras innan de skickas ivag till
leveranttren/leverantdrerna.

Ej skickade bestéallningar, varukorgar som ar sparade men inte vidareskickade till
leveranttren/leverantdrerna.

Fakturor, de fakturor du har att hantera.

Leveranser och order, antal leveranser som finns att leveranskvittera pa de adresser du &r
knuten till.

Att hantera

Bestallningar att godkanna

Ej skickade bestallningar

Fakturor

Leveranser och Order

Ink6psflode
Nedan foéljer instruktion kring inkopsflodet i Proceedo. Instruktionen ar uppbyggd enligt nedan
flode dar gronmarkerade rutor skots av bestallaren och den gra av attestanten.

. Bestdllningen
godkanns

E Ordermatchning
av faktura o /
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Sok vara och placera i varukorg

. Bestallningen
godkdnns
Ordermatchning

E av faktura o /

Inképsmodulen nar du via menyraden under Inkép. | denna modul finns samtliga varor som
ar inlagda i systemet och finns tillgangliga for dig att bestélla. Saknar du nagon
aterkommande vara i sortimentet far du kontakta ekonomiavdelningen.

Genom att anvanda sokfaltet i toppen av sidan kan du hitta tillgéangliga produkter.
Produkterna &ar uppbyggda med flertalet sokord for att du lattare ska hitta det du har behov
av.

(

De produkter som matchar din sékning visas i fonstret liknande nedan. Varje produkt visas
med namn, leveranttr, markningar, pris och en snabbknapp for att placera varan i din

varukorg.
CbZd B I&
Hittade 5 artiklar Sortera pa:  Relevans v Jamfer
Samsung SE450 Series S27E450D - LED-skarm B2B It-Partner AB,Datorskarmar 2 044,00 526 /15t
5 1 Kop
Artikel nr: LS27E4SKDHC/XE
I Samsung SH85 Series S27H850QFU B2B It-Partner AB,Datorskarmar 3197,00sek /15t
s} 1 Kop
Artikel nr: LS27H8S0QFUXEN
g Samsung SHB5 Series S24H650GDU B2B It-Partner AB,Datorskarmar 2179,00sex /15
s} 1 Kop
Artikel nr: LS24HE50GDUXXE
@ Samsung SE450 Series S24E450D - LED-skarm B2B It-Partner AB,Datorskarmar 1154,00 sek/1 5t
s} 1 Kop
Artikel nr: LS24E4SUDSC/XE
g Samsung SH85 Series S24H850QFU B2B It-Partner AB,Datorskarmar 2 850,00 sex /15t
s} 1 Kop

Artikel nr: LS24H850QFUXEN

Du kan aven klicka dig in pa produkten for att fa ytterligare information kring den. | denna vy
kan du se leveranstid pa produkten och kvantitet pa bestallningen, notera garna detta for att
fa en korrekt bestallning utifran ditt behov. Produkterna kan aven innehalla produktblad for
ytterligare information, ofta lankas du vidare till en extern hemsida.

Leveransdagar Martin & Servera: Specifika leveransdagar ar utsatta pa denna leverantor.
Om det star 0 dagar i informationen innebar detta att produkten finns i lager. 10 dagar
innebar bestallningsvara.

sida 7
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Samsung SH85 Series S24H850QFU Ib

LS24H8S0QFUXEN

Nar du hittat en produkt som uppfyller ditt behov klickar du pa kop:

Produkten hamnar da i din varukorg vilken du finner i 6vre hogra hornet:

Om du klickar pa varukorgen far du en sammanfattning av de produkter som finns i din
varukorg och dar har du dven mgjlighet att namnge din bestéllning.

I

f Bestallningens namn Ta bort alla
= Samsung SH65 Series 524
@ HE50GDU 1 st 2 179,00 SEK

OO

Anvand kvantitetsknapparna for att minska och tka antalet produkter, krysset for att ta bort
fran din varukorg. Det gar aven att skriva in antal manuellt.

O®

N&r du skapar din varukorg behdver du inte ta hansyn till om det ar olika leverantorer i
bestallningen, Proceedo skéter detta at dig. Du behdver alltsa inte gora en bestéllning per
leverantor.

Ar din varukorg komplett klickar du pa fortsétt och kommer till konteringen av bestallningen:

Fortsatt

Vissa leverantorer har inskrivet i sina avtal att de tar ut en avgift om vart ordervarde
understiger ett visst belopp (olika belopp hos olika leverantorer). | de fall vi hamnar under
"minsta ordervarde” visas féljande meddelande i Proceedo:
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Onskat leveransdatur

A Vanligen notera att denna order inte ndr minsta ordervarde pa 300,00 SEK, vilket kan resultera | extra kostnader. Lis mer info | leverantirsavtaler.

w Produkter (1)

INNESD

Dasrrmanclas mimdn snt ssnd 17 2e

Kvantitet Enhetspris

1 5L IRA4 1A NC

Det gar bra att klicka igenom ordern i alla fall men Proceedo flaggar sa att man ar medveten

om att en extra kostnad tillkommer.

Rekvisition

Nedan foljer det flode som anvands vid rekvisitioner, blda rutor gors av bestallare, gra av
attestant och de ljusa skoter Proceedo at oss.

Rekvisition fylls i genom Proceedo

Orderkopia
mailas till

Faktura matchas
mot order

Rekvisitionen hittar du som vanliga produkter, under Inkdps-fliken. Sk pa rekvisition i

sokfaltet sa kommer tillgangliga val upp:

Forfina sokresultatet

Leveramarer £ Artidar &

Rekvisition Borgholm 1 Rekvisition Borghalm

For att fylla i formularet, klicka pa Fyll i:

Sorcerapd:  Relavans v

Rekvisition Borgholm o
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REKVISITION - BORGHOLMS KOMMUN

Kipare
Kundnummer: 123 # Namn: Izabelle Sjdbick
* Rekvisiionsdatum:  2020-03-13 # Fakturareferens: 111001
* Giltig t.o.m: 2020-03-31
Fakturareferens finns i attestlistan, be leverantiren ange denna pd fakturan.

Fakturan fir kbpet ska skickas till oss elektroniskt.

* Rekvireras hos Leverantér &
* Maxbelopp (kr) 10

* Vad ska kipas in?
Produkt .

Kundnummer: om Borgholms kommun har nagot kundnummer hos leverantéren.
Rekvisitionsdatum: datum da rekvisitionen utfardas.

Giltig t.om: datum for sista anvandning. Tank pa att rekvisitionen ska godkannas av ansvarig
attestant och hinna utnyttjas innan datumet har passerat.

Namn: namn pa den person som ska utnyttja rekvisitionen.

Fakturareferens: den sexsiffriga referenskod din enhet har. Referensnummer finns pa
Insidan, under Stod i arbetet, Ekonomi och Attestlistor.

Rekvireras hos: ange den leverantor dar inkdpet ska goras.
Maxbelopp (kr): det maxbelopp som kdpet far uppga till, exkl. moms.
Vad ska kdpas in?: Beskriv vad som ska kdpas in.

Klar? Klicka pa:

Rekvisitionen lagger sig i din varukorg, du slutfor bestallningen som vanligt. Ange garna en
intern kommentar i bestallningen sa attestanten snabbt ser vad rekvisitionen avser.

Godkanns av attestant

Bestallningen innehallande din rekvisition skickas till ansvarig attestant for det ansvar som
angavs i konteringen. Attestanten far ett mail om att det finns en bestallning att godkanna,
gar in i Proceedo och godkanner bestallningen.
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Orderkopia mailas till bestéallaren, mailet tas med vid kop

Sa fort bestallningen ar godkand far bestallaren ett mail innehallande en orderkopia. Denna
anvands som rekvisition vid képet, skriv ut och ta med.

Viktig information att meddela leverantéren:

Fakturan ska skickas elektroniskt, information gallande detta finns langst ner pa orderkopian.

Ordernummer och fakturareferens maste finnas pa fakturan. Informationen finns under Véara

referenser.
\__/

Vira referenser

Inképsorder B005029 fran Borgholms Kommun

till Rekvisition Borgholm

Era referenser

600001
Inképsorder: BOO5029

nd.nosend

Orderad

Leveransadress

Fakturaadress

Sjoback, lzabelle

387 31 BORGHOLM
Sverige
(ID: 7350103830015}

BORGHOLMS STADSHUS
OSTRA KYRKOGATAN 10

BORGHOLMS KOMMUN
BOX 20

387 21 BORGHOLM
SVERIGE

(1D: 7350103830008)

Bestallare Meddelande till leverantor
[500001 [ 1
e-post: izabelle sjoback@borgholm.se
[Rad  JArtnr. Beskrivning [Kvantitet [Pris [Belopp.
1 Rekvisition Borgholm Rekvisition Borgholm | 1,00 st 10,00 /1,00 sff 10,00
Rekvisitionsdatum 2020-03-13
Giltig t o.m: 2020-03-31
Namn: Izabelle Sjoback
Fakturareferens: 111001
Maxbelopp (kr) 10
Rekvireras hos Leverantor A
Kundnummer: 123
'ad ska képas in? Produkt X

Summa exkl. moms

10,00 SEK

Kopande organisation

Borgholms Kommun

Box 52

387 21 Borgholm

Sverige

Momsnummer: SEZ212000079501
Qrganisationsnummer: 212000-0795
(1D 7350103830006)

Glém ej aft ange orderr pé fakturan. Betalr kor enligt upphandiat avtal (30 dagar nefto)

Inképsorder skickad via Proceedo

Leveranskvittens

Nar inkopet ar gjort ska det leveranskvitteras. Detta gors under Alla bestallningar — Kvittera
leverans. | Kvittera belopp anger bestéllaren det belopp som inkopet gick pa, exkl. moms.

Kvittot bifogas i kvittensen under Lagg till bilaga.

Bekrafta leverans.

Status: E] kvitterad

sida 11


http://www.google.se/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwibtI-xtczgAhWuwsQBHQbuB2MQjRx6BAgBEAU&url=http://www.lottorp.se/ovrigt/lankar.html&psig=AOvVaw2pCl8tHRwimeUhKt0BIp0H&ust=1550824437461211
https://www.google.se/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwjS1IXUtczgAhUa5KYKHRO-AHoQjRx6BAgBEAU&url=https://www.morbylanga.se/&psig=AOvVaw0RR2Sopt66GHiY2dMLaXzO&ust=1550824507541963

' i
Aww-~awf

ECCE
N

Egélgrlrll?llrrlns Morbylinga BORGHOLM @

kommun ENERG ’

Anvandarmanual Proceedo
Uppdaterad: 2021-09-27

Faktura matchas mot order

Forutsatt att allt &r korrekt, leverantdren har angett ratt ordernummer, kvantitet och belopp
matchas mot leveranskvittensen och att ratt villkor &r angivna pa fakturan kommer denna att
ga igenom systemet utan handpalaggning av vare sig bestéllare eller attestant. Vid
felaktigheter kommer den att fastna hos bestéllare for kontroll for att sedan ga vidare till
attestant.

Det finns specifika rekvisitioner for glaségon och IKEA. | 6vrigt anvands den allménna
rekvisitionen.

Fraktkostnad
Vissa leverantorer har ratt, enligt vara avtal, att ta ut en fraktkostnad pa leveranser. For att
kontrollera om ett foretag har fraktfria leveranser kan ni hitta information pa foéljande satt:

Pa vissa leverantorer finns information angaende fraktkostnad under avtalsbeskrivning nar
du soker upp en produkt och gar in pa den genom att klicka pa den.

Visma Proceedo nkdp  Alla bestéllningar ~ Fakturor  Rapporter

4 Tillbaka

Skéljmedel Mjukfix parfymerad 51 &

2014.07
I Avtal
Astikelnr: 1265 ers AB,Rengaringsmedel, mjukpapper,
Leverantor Nybloms Pappers AB,Rengoringsmedel, mjukpapper, engdngsartiklar

Proguktblad

43 48 SEK /1 st
Exkl. 25% moms

Minsta bestallningsvolym: st
Bestalls i antal om: 1t Narmn

Telefon

Leveranstid: Okand .

Kop Avtalsbeskrivr

oO®

Om det inte star ndgot angivet kan ni i stéllet ga in respektive avtalskatalog och soka fram
avtalet for leverantoren. Avtalskatalogen finner ni under genvagar till hbger pa startsidan.

Genvagar

Anvandarmanual

Avtalskatalog Borgholm

Avtalskatalog Morbylanga

Hialpfilmer Proceedo

Intern hemsida Borgholm

Intranat Morbylanga

Har soker ni sedan i fritext, avtal, leverantor eller avtalsomrade.
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Sok Avtal Leverantorer Avtalsomraden Nyheter

Sk i avtalskatalogen

l Q ex. avtal, avtalsomrade, leverantar

‘Sﬁk]

Du kan anvanda sokning med * och 2. Nar du soker pa bild* far du traff pa bildskirm och bildvisning. Mar du

daremot soker pd Li?a far du traf pd bide Liza och Lisa.

Visma Commerce AB Tel +46 (0)13-47 47 500 | Fax +46 (0)13-47 47 560 | www_opic.com | E-post info.opc@visma.com W YIS MA

Information angaende frakt kan finnas i antingen Ramavtal eller i Tillaggsavtal.

Avtalsomraden

Leverantorer

Kopieringspapper inkl pall 2014
Beskrivning

Ramanvtalet ska tillgodose UM:s behov av
kopieringspapper i kartong och upp fill palleveranser.

Avtalsomrade: Kopieringspapper inkl. pall 2014

Referensnummer: 10244

Typ av avtal: Ramavtal
Ramavtalsgrupper:

Avtalsperiod: 2015-11-30 - 2019-11-30

Egen typ av avtal:
Hur sker avrop:

Awvtal i eget namn
En leverantor

Ytterligare information

Avropsanmalan

For att kunna avropa fran ramavialet kravs att en s k. avropsanmalan gors via SKL
Kommentus hemsida, www.sklkommentus.se.

Anmalan gors av respekiive upphandlande myndighets upphandlingschef eller av annan
av denne utsedd person

Avtalsperiod
Ramavtalet undertecknades 2015-11-30.
Den inledande ramavtalsperioden ar 2015-11-30 - 2017-11-30

Ramavtalet har en forlangningsoption pa tvd (2) ar och forliangs med automatik, inga
farlangningsavtal kommer att skrivas eller undertecknas.

Farlangningsoptionen ar utnyttjad och ramavtalet &r darmed fdriangt med perioden
2017-12-01 - 2019-11-30.

| Leverantor

5 Kommentera

Lyreco Sverige AB [1]

Box 501
56428 BANKERYD

Telefon: 036-198900
Fax: 036-198847
E-post: kundtjanst@lyreco.com

Kontaktperson hos leverantor
Asser Gronroos

Telefon: 036-19 89 00

Mobil: 0705-107655

E-post: asser.gronroos@lyreco.com

(1 Ladda ner zip-fil
Bilagor (6)

@ Lank till Avropsstodsvagledning, Farfragningsunderlag
m.m.
Uppdaterad 2015-11-26 13:03:58 | 0B

/~| Ramavtal Kopieringspapper inkl. pall 2014 Lyreco
Sverige AB
Uppdaterad 2015-11-26 13:07:15 | 34 kB

J~| Tillaggsavtal Kopieringspapper inkl pall 2014 Lyreco
Sverige AB
Uppdaterad 2016-02-17 14:48:14 | 325 kB

Bilaga 01 Avropsberattigade parter Kopieringspapper
inkl. pall 2014
Uppdsterad 2015-11-26 13-07-15 | 66 kB

Bilaga 04 Prisbilaga Kopieringspapper inkl. pall 2014
Lyreco Sverige AB (vers 20171201)
Uppdaterad 2017-11-30 14:36:25 | 44 kB

/=| Bruttoprislista papper 20171201 Kopieringspapper
inkl. pall 2014 Lyreco Sverige AB (vers 20171201)
Uppdaterad 2018-01-08 13:39:44 | 43 kB

Oppna avtalet och/eller tillaggsavtalet, tryck "Ctrl+F” for att f& upp sdkrutan. Dar kan ni skriva
in sokord sa som: frakt, kostnad, avgift, eller liknande for att enkelt soka och slippa lasa hela
dokumentet.
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e Borgholms - Motbylinga aloa) .
EEiEE] 1L oy kommun > CORCHOLM  pwcuics ..,

frakt
Foregaende
kopscentral Avtal
spapper inkl pall Referensnr: 10244
spapper inkl pall Upph. ref.nr: 10244
01 Slutdatum: 2017-11-30
Forlangning: 1std2ar

Bestallning konteras och skickas

Bestdllningen

godkanns

av faktura o /

For att kunna skicka bestallningen till leverantéren behdver den konteras och godkénnas av
ansvarig attestant. Fyll i ansvar och verksamhet, eventuellt aktivitet, objekt och projekt. Det
gar att soka bade via kod och text, och systemet ger dig olika alternativ. Gors ett inkdp via
Proceedo kommer kontot per automatik da detta ar inlagt pa respektive produkt.

Visma Proceedo Inkdp  Alla bestallningar ~ Fakturor

1. Satt kontering 2. Slutfér bestalining 3. Skicka bestallning

Satt och verifiera kontering

ﬂ"i’ Konteringsinstallningar
*Ansvar *Konto Verksamhet Aktivitet Objekt Projekt Period Totalt belopp (SEK)

6334 64400 455,00 C)
Ralla adm LIVSMEDEL & & = = Dela rad

~ Rad Artikelnummer < Pris Kvantitet Belopp
Alla Verksamhet (8) Sattforalla  Forvald  Favorit
1 2119 91,00 SEK 5,00 kg 455,00 SEK

4026  Personalutbildning
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Nar du sokt upp en koddel finns nagra alternativ som kan underlatta ditt fortsatta arbete:

- Satt for alla, innebar att om det finns flera konteringsrader sa satts konteringen pa
samtliga.

- Forvald, innebéar att koddelen alltid &r ifylld vid kommande bestéllningar och vid
fakturahantering. Denna rekommenderas endast for anvandare som har ett ansvar
och verksamhet kopplade till sin roll i Proceedo.

- Favoriter, som behandlas nedan.

Favoriter

I denna vy kan du modifiera ditt system for att underlatta vid framtida konteringar. Detta gor
du genom att valja favoriter. Favoriterna kommer hdgst upp i listan nar du ska kontera en
bestallning eller faktura och underlattar pa det sattet att du inte behdver soka efter den varje
gang. For att stalla in ditt system, kika pa attestlistan som galler din verksamhet for att se
vilka koddelar som anvands.

Dela rad
Om en bestéllning ska delas mellan olika konteringar anvands dela rad. Tank pa att det kan
kravas tva attestanter innan bestallningen skickas ivdg om du anger tva olika ansvar.

@ Dela rad

Att fordela kostnader mellan tva rader kan goras pa tva olika satt, genom att justera beloppet
eller anvanda en procentuell férdelning:

Procent

Totalt belopp
121,78 SEK 60,00 %]
0,00 SEK 40,00 %

Nar konteringen ar klar klickar du pa fortsatt:
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Slutfér och skicka bestallning

For att slutfora bestallningen behover leveransadress anges. Har far du, beroende pa hur
manga ansvarsomraden du har, alternativ eller en fast adress. Du kan valja att fylla i namn
pa bestallningen samt intern kommentar.

Satt kontering 2. Slutfor bestallning

Slutfor bestallning

=
besta tan fi
B2B It-Partner AB,Datorskarmar 2044,00 SEK
S27E4SKDHC/XE Samsung SE450 Series S27E450D - LED-skarm 15t 204400/ 15t
>
< Se kontering Spara till senare Spara som mall Skicka bestallning

| vissa fall ska leveransdatum anges till leverantéren. Tank pa att folja de rutiner som ar
uppsatta pa din enhet vad galler leveransdatum for att minska antalet transporter, framst
kopplat till livsmedel.

Onskat leveransdatum

Nu ar du redo att skicka din bestéllning.

Skicka bestallning

Foljande meddelande kommer upp och bestallningen skickas till attest hos den attestant med
ansvar for det valda ansvaret.

3. Skicka bestallning

° Bestallningen har skickats for godkannande

Bestallningen (134) har skapats och skickats for godkannande.

Avbryt bestallning
Det gar att avbryta bestéallningen sa lange attestanten inte hanterat bestallningen. Genom
menyn alla bestallningar klickar du pa bestéllningen for att ppna den.

Bestallningen (140)

Status: Awaktar godkannande

Datum Totalt pris 136,00 SEK

Organisation Morms 16,32 6K

Kopare

A Avbryt bestalining
aaroiar  (ECINSIE
Nestlé Sverige Aktiebolag Nutritionsprodukter, tillbehor Ordervarde: 136,00 SEK
210628 Resource 2.0 med jordgubbsmak 33,60 56K
210710 Resource Senior Activ med jordgubbspajsmak 00 SEK
204565 Resource Protein med jordgubbsmak 405EK

Vaélj sedan avbryt bestallning, och ja. Bestallningen far da status "Avbruten”.
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Bestallningen godkanns

Bestdllningen

godkdnns

Ordermatchning

av faktura o /

Efter att bestallningen skickats till attestanten far denna ett mail att en bestallning ar skickad

for godkannande. Attestanten hittar sina bestallningar att godkanna till hger pa Proceedos
startsida under "Bestallningar att godkanna”

Att hantera

Bestallningar att godkanna

| nésta vy kan attestanten se detaljer kring bestéallningen.

- Vem som skapat bestallningen

- De produkter som ar lagda i bestallningen och vilken kontering bestallaren lagt pa
produkterna

- Totalt pris pa bestéallningen

- Leverantdr och eventuellt leveransdatum om detta &r forutbestamt

Bestallningar att godkanna (1)

Godkann bestallning fran: Agneta Status: Awaktar godkannande
(98) 2019-01-11
1 Produkter Bestallining (98)
Awaktar godkannande
Skapad 2019-01-11
Skapad av
Kontering / Andra bestallningen
*Ansvar 7200 Centralt HSV Totalt belopp 455,00 SEK
*Konto 64400 LIVSMEDEL
Verksamhet 5100 Fordelas Sol & HSL
Torskfile MSC Farsk ( Artikel: 2119) [e) 5,00 kg 455,00 SEK
1 Produkter Totalt: 455,00 SEK

Leverantor och ordervarde att attestera

Leverantorer & avtal Leveransdatum Ordervarde

Testleverantor Borgholm 455,00 SEK
Totalt belopp for dig att godkanna 455,00 sex
Moms 54,60 SEK
Information till bestallaren 255
Mitt eget kop

Lagg til kommentar (obligatoriskt vid nekande)

# Andra bestaliningen

Attestanten har mojlighet att andra bestéllningen genom att klicka pa

Om attestanten har for avsikt att godkénna bestéllningen klickar denne pa
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Skulle attestanten neka bestallningen maste en kommentar anges och sedan klickar

. Neka
attestanten pa

Nar bestallningen godkanns av attestanten far bestallaren en orderkopia till sin mail. Denna
meddelar att bestéllningen ar skickad till leverantdren. Skulle attestanten neka bestallningen
kommer aven da ett mail till bestallaren.

Andra/Lagg till artiklar
Som attestant kan du andra, lagga till och ta bort artiklar.

Ga in under godkann bestallning. Klicka pa andra bestallning:

Godkinn bestalining

Bestallningar att godkanna (1)

Godkann bestallning fran: My Nilsson Status: Avvaktar godkannande

ntern kommentas

Kontering / Andra bestaliningen

nomiavdeining
RBRUKNINGSMATERIAL
9201 GEMENSAM KOST/NTAKT

TORKMEDEL TORKFIX 1L 1011 ( Artikel: 539604 ) ¢ 1,00ST 24,44 SEK
VINYLHANDSKE FTALATFRI PUDERFRI § 100/FP 290212 ( Artikel: 531535 ) ¢ 1,00 P 18,75 SEK
AAVFALLSPASE VIT 30L LLD 510X570MM 12MY 100ST/RL ( Artikel: 601310 ) ¢ 1,00 RLE 11,46 SEK
ALUMINIUMFOLIE "GRILLFOLIE™ 45CM X 150M18MY 10086 ( Artikel: 571250 ) ¢ 1,00 RLE 168,89 SEK
4Produkter Totalt: 223,54 SEK

460,50 SEK

HAKLAPP MED FICKA & TEIPFASTE 37X70CM BIA S00ST/KRT 500028 { Artikel: 524170\ 1.00 kAT 460,50 SFK

Klicka pa andra artiklar:

liningar ~ Fakturor  Rapporter

Godkanr

ing  Godkann Orderbekrafielse  Kvittera leverans

Bestallningen "Test My och Izabelle" (6226) Status: Awvaktar godkannande
Datum 2019-12-03 Totalt pris
Organisation Borgholms kommun Moms 171,02 SEK
Kopare My Nilsson

o+ amvandsommall () skrv ut bestalining o/ Andra armikdar

Bestallda artiklar

Ordervarde: 684,04 SEK

Nybloms Papper AB, Rengoringsmedel, mjukpapper, engangsartiklar

539604 TORKMEDEL TORKFIX 1L 1011 18T 20191219 24,8471 5T 24,44 SEK

531535 VINYLHANDSKE FTALATFRI PUDERFRI 5 100/FF 290212 P 2019-12-19 187511 FP 18,75 SEK
601310 AVFALLSPASE VIT 30L LLD 510X570MM 12MY 100ST/RL 1 RLE 2019-12-19 11,46/ 1 RLE 11,46 SEK
571250 ALUMINIUMFOLIE "GRILLFOLIE™ 45CM X 150M18MY 10086 RLE 2019-12-19 168,89/ 1 RLE 168,89 SEK
524170 HAKLAPP MED FICKA & TEJPFASTE 37X70CM BLA 9005T/KRT 500028 KRT 20191219 460,50/ 1 KRT 460,50 SEK

Artiklarna laggs da i din varukorg. Modifiera denna genom att ta bort och lagga till genom
inképsmodulen.
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1 Al E - Y inda
Visma Proceedo ~ Inkdp  Alla bestallningar akturof X 68408 sex WD % sm;umﬂm

Kk 1l Godkann bestallning Godkann Orderbekraftels Kvittera leverans =
O S CORINN DESTRIE e Ordes belsdfietse;  Ehytimmioveran Du andrar nu bestalining Test My och lzabelle (6229)

© skepadavivy X At

Bestallningen "Test My och Izabelle" (6226) ;odkannande

Datum 2019-12-03 / Testm le £84,04 SEK
Organisation Borgholms kommun N 1710258

Kopare. My Nisson HAKLAPP MED FICKA & T
EJPFASTE 37X70CM BLA 1 keT 460,50 SEK
o Anvand som mail (£ Sk ut bestalining 900ST/KRT 500028 lere
- L)
PISSIESEUNN coniering Y Attestiode 1 Historik
3 . ALUMINIUMFOLIE “GRIL
Nybloms Papper AB, Rengoringsmedel, mjukpapper, engdngsartiklar — LFOLIE" 45CM X 150M18 1 |RE 168,89 SEK "
MY 10086
539604 TORKMEDEL TORKFIX 1L 1011 SK
531535 VINYLHANDSKE FTALATFRI PUDERFRI S 100/FP 290212 i o Sex
601310 AVFALLSPASE VIT 30L LLD 510X570MM 12MY 100ST/RL ST/RL 00 Sek
)®
571250 ALUMINIUMFOLIE "GRILLFOLIE" 45CM X 150M18MY 10086 SeK
524170 HAKLAPP MED FICKA & TEJPFASTE 37X70CM BLA SO0ST/KRT 500028 sex
. VINYLHANDSKE FTALAT
H',“I FRI PUDERFRI § 100/FP 2 ] 18,75 SEK
%0212 =
O®
Inf t v
Totalt belopp (Exkl. moms) 684,04 SEK

D& kan du modifiera artiklarna, lagga till nya och ta bort.
Na&r du ar Klar, slutfor bestallningen som vanligt.

Orderbekréaftelse
Nar leverantéren mottagit bestallningen skickas en digital orderbekraftelse till bestallaren via
mail. Har anges om bestallningen ar godkand eller om nagot har justerats av leverantoren.

Mallar

Anvand en tidigare bestallning
Det kan underlatta att anvanda en tidigare bestallning vid ett aterkommande inkdp. Det gar
ocksa att, vid bestallningstillfallet, skapa en mall, se nedan avsnitt for detta.

Klicka pa menyn alla bestéllningar:

Alla bestallningar

Valj sok bestallningar och en lista pa alla bestallningar presenteras.

B Avancerad sok ‘ Sok fran alla anvandare [ ] Sok i min grupp

9 Traffar Sortera pa:  Skapatdatum - senastfarst v
Bestalining Skapad Leverantdr / Ordernummer Status Information Belopp
(140) 2019-01-28 Avbruten Att. Andreen, Linda, BORGHOLMS STADSH... 136,00 SEK

Bestallare: Linda Andreen
Organisation: Borgholms kommun

Vaélj den bestallning du vill anvanda och klicka pa knappen anvand som mall:

Bestallningen (137) Status: Kvitterar
Datum 2019-01-25 Totalt pris 5 129,00 SEK
Organisation Borgholms kommun et 1265,48 SEK
Kopare Linda Andreen

o~ Anvand sommall () skrw ut bestalining

Bestallda artiklar Kontering Y [ Historik
Testleverantor Borgholm (Order: 1000066) Order status: Kvitterad Ordervarde: 5 129,00 SEK
Efterfragat
Artikel Beskrivning Bestallt Planerad leverans Kuitterat Enhetspris Totalt pris
556 Duschvagg (test) Tst 201902-25 Tavist 500000715t 5000,00 SEK
2650 Lax Gravad Farsk Tkg 20190125 Tavikg 129,00 /1 kg 129,00 SEK

A Mer information for denna order

Order skickad: 2019-01-25
Visa order: 1000066
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h=red Borgholms Maorbylinga BO@W B

Bestallningen kommer da att laggas i varukorgen, och den konteras och skickas ivag enligt
ordinarie flode.

Om du har andra artiklar i varukorgen, kommer du forst att f4 en kontrollfraga om du vill
radera de produkter som finns i varukorgen innan vald bestallning laggs dar. Det gar sedan
att komplettera med nya produkter, plocka bort, justera antal eller skicka ivag bestéllningen
som den ar.

Artiklar i kundvagnen kommer ersattas

Genom att anvanda denna bestallning som mall kommer du ersatta de artiklar

du redan har i din kundvagn. Vill du fortsatta?

Skapa en egen mall utan kontering
En mall, som man t.ex. vill dela med sina kollegor, kan skapas utan att ha en specifik
kontering. Leta upp en produkt som du vill ha i mallen och klicka pa den.

© &)

rtikla Sorteraph  Relevans -
sutensllier POTATISMOS U MJOLK 2,4KG ADA Martin & Servera Sverige AB,Livsmedel 17
' Koksutensilier Borgholm
o
tillbehor
ol KO STAND MIOLK KRAV 6X1L ARA Martin & Servera Sverige AB,Livsmedel 811
] i Koksutensilier Borgholm m
Arla Foods AB, mejerivaror Borgholm 104,7:
Nettovikt ca 6000 gram Bruttovikt ca 6000 gram
B °° =3
. Martin & Servera Sveri
4 % Leverantar AB,Livsmedel Kaksutensilier
exo Arla Foods AB, mejerivaror Borgholm 80,4
iy o
e o |
@
11 - . Leveranstid:
8,11 sex/1PCE Arla Foods AB, mejerivaror Borgholm ¢
Artikelnr
Arla Foods AB, mejerivaror Borgholm 8
& am —

N&r du &r inne pa artikeln, Klicka pa "Lagg till i malr, Eo taggtilimall

Darifran kan du valja att lagga artikeln i en befintlig mall, alternativt skapa en ny.

EKO STAND MJOLK KRAV 6X1L ARA s
Spara artikeln till en bestallningsmall:
valj mall v

(®) Skapa ny

B o

Upprepa detta tills du byggt din mall. Den gar sjalvklart att korrigera i efterhand.
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Skapa en egen mall med kontering

En mall kan skapas med en bestallning. Skapa din varukorg som vanligt, kontera
bestallningen och klicka pa fortsatt. | steget "Slutfér bestallining” har du mojligheten att spara
bestéllningen som mall.

Leveranstic: Ca. 0 arbetsdagar

> Information till leverantor

Granska fakturor for denna order

< Se kontering. Spara till senare Spara som mall Skicka bestallning

Har kan du valja att spara mallen som din egen, alternativt dela den med dina kollegor. Tank
pa att denna mall kommer att ha en fast kontering och att samtliga i din grupp kommer att se
mallen.

Spara bestallning som mall

[¢] min egen mall
O Delad mall

Namn pa mallen 40

Beskrivning 1000

B o

Arbeta i flera varukorgar

Du kan arbeta i flera varukorgar samtidigt. For att géra detta skapar du en varukorg enligt det
vanliga flodet, konterar denna och klickar pa fortsatt. Nar du har kommit till steget slutfor
bestéllningen namnger du bestéllningen och véljer spara till senare.

1. Satt kontering 2. Slutfor bestallning

Slutfor bestalining

40

Leveransadress Fakturaadress
At | sjoback, tzabelle Min referens: Nilsson, Iréne
000 BORGHOLMS KOMMUN
AHUSET EKBACKA B BOX 20
TULLGATAN 36 387 21 BORGHOLM
387 34 BORGHOLM
Skicka bestallning utan forattest
Order
Leverantorer & avtal Gnskat leveransdatum ordervarde Netto

Testleverantor Borgholm 400,00 SEK

« Produkter (1) Kvantitet Totalt pris
5962 Prinsesstarta 12 bitar 1tk 400,00 SEK
2 Information til leverantor
< Se kontering Spara till senare Spara som mall Skicka bestalining

Du kommer da skickas tillbaka till startsidan och kan dar skapa en ny varukorg genom att
sOka nya produkter:
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ﬁ)

Ej skickade bestallningar Snabbval

1 Produkter Andrad 2019-01-28 07:50 ke Laromedia -

(143) n:.::n‘:: LaroMedia B ro Akt

1 Produkter Andrad 2019-01-28 07:49 Mobilbestalining

(142) Testieverantar Borgholm
Mobilbestallning

Mallar Testleverantdr Mérbylanga

. Terminalglasdgon
Du har inga bestiliningsmallar an. TEeEe
Synoptik Sweden Akt

TooLs [

ebolag, Optikertjanst

Du kan valja att spara en bestallning som mall vid sista stegeti bestallningsflodet.

Denna sparar du genom samma steg som foregdende och darefter kommer bada dina
varukorgar vara synliga fran inkbpsmodulens startsida. Bestallningarna gar sedan att
modifiera och du skickar ivag enligt det vanliga flodet.

Punch-out
Ett antal leverantorer har en sa kallad punch-out I6sning. Detta innebér att du, genom lankar
i systemet, skickas vidare till leverantdrens ordinarie webbshop. Klicka pa 6ppna webbshop:

(rom; B ()

Hittade 1 artiklar Sortera pa:  Relevans v Jamfor

Tools - Webbutik TOOLS Sverige AB,Jarnhandelsvaror 2015 D}l Oppna webbshop
[

Artikel nr: PO

V&l pa leverantdrens webbshop kommer du fa ett modifierat utbud med Borgholms kommuns
produkter. Du hanterar webbshopen som vanligt, séker produkter och lagger dessa i
varukorgen. Nar du har funnit de artiklar du ar i behov av gar du till kassan/kundvagnen. |
denna vy kommer det finnas ett alternativ att skicka varukorg, vilket gor att du kommer ater
till Proceedo for att kontera och slutfora din bestéllning enligt ordinarie fléde.

Formular

Finner du en produkt med foljande symbol innebar detta att produkten bestélls via ett
formular. | formularen kan du behdva fylla i olika typer av information beroende pa vad
bestallningen galler.
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Attestera bestéllningen

Bestallningen

godkdnns

av faktura e
W

Bestallningar maste godkannas innan de skickas till leverantéren. Detta ansvar ligger pa
chefen for valt ansvar i konteringen som satts av bestallaren. Nar attestanten har en
bestallning att godkanna notifieras denne med ett mail. Det gar att hantera godkannande av
bestallningar pa dator, surfplatta och mobiltelefon, granssnittet kan se nagot olika ut
beroende pa skarmstorlek.

I menyn finns valet bestallningar att godk&nna:

Aftt hantera

Bestaliningar att godkénna

Fakturor

En lista kommer upp med bestéllningar som ska hanteras:

Berit Johansson

Berit Johansson (168) 2019-02-06
2 Produkter

Avvaktar godkannande

Borgholms kommun

Vlj bestallning genom att klicka pa den och bestallningen kommer upp i sin helhet:

Godkann bestélining fran: Izabelle Sjéback Status: Avvaktar godkannande

Bestallning Fika (31)

Skapad 2018-12-13

Skapad av Izabelle Sj6hack

Organisation Borgholms kommun

Kontering # Andra bestallningen
*Ansvar 7006 Stab Totalt belopp 28,00 SEK
*Konto 64400 LIVSMEDEL
Verksamhet 5000 Fordelas socialforvalt.
Kaka Gron ( Artikel: 123456 ) iy 4,00 st 28,00 SEK
1 Produkter Totalt: 28,00 SEK

Leverantor och ordervarde att attestera
Leverantorer & avtal Leveransdatum Ordervarde
Testleverantor Gland 28,00 SEK

Totalt belopp for dig att godkanna
Belopp for annan attestant 28,00 SEK
Moms

Information till bestallaren 255

Lagg till kommentar (obligatoriskt vid nekande) Mitt eget kop
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Bestéllningen granskas och attestanten véljer att godkanna eller neka bestallningen. Vid
nekande behdver en kommentar anges. Vid bada alternativen kommer bestallaren bli
informerad genom ett mail.

Leveranskvittering

Bestallningen

godkdnns

Ordermatchning

av faktura s /

N&r varorna har levererats kravs en leveranskvittens for att optimera fakturaflédet. Denna
gors av bestallaren eller andra med behorighet till att leveranskvittera pa adressen.
Leveranskvittensen finner du via leverans och order och kvittera leverans:

Leveranser och Order

(wn]

Kvittera leverans

| denna meny far du upp en lista pa de bestéllningar som ska leveranskvitteras i kronologisk
ordning. Valj den bestéllning som ska leveranskvitteras. | denna vy anger du mottaget antal,
du har ocksa mdjlighet att ange foljesedelnummer och lagga till kommentar och/eller bilagor.
Valj sedan bekrafta leverans.

Leveranser att kvittera (6) Sortera pa: ®
Borgholm testleverantor W181026 Ny Jeveranskvittens for 10000001 Status: Ej kvitterad
s 10000001
Borgholms kemmun ] kvitterad
Leverantér Borgholm testleverantor leveransdatum | 2019.01.22
Mérbyldnga Testleverantér 20181026 Order 10000001
7 lo00opz | Orderskickad - 2018-10-26 Féljesedelsnummer | 75)esedelenummer

Borgholms kommun ] kvitterad Bestalining @
Organisation Borgholms kommun

Kommentera

Borgholm testleverantér 2018-10-30
2 10000005 Fylli datum och det antal/kvantitet som mottagits fran Borgholm testleverantor.
Borgholms kommun ] kvitterad
artikel Enhetspris Mottagen kvantitet Tidigare moraget & (sstilbitgs

Borgholm testleverantér 2018-11-05 Prinsesstarta 12 bitar (5962) 400,00 SEK. 1| (av1sthy
W D e Bekrifta leverans  [EINCR S
Borgholms kemmun £ kvitterad Nolistall alla  Fyll i alla
Borgholm testleverantér 2018-11-05
20 10000010
Borgholms kommun ] kvitterad
Borgholm testleverantor 2018-11-05

10000011
Bargholms kommun ] kvitterad

Systemet hanterar delleveranser. Har du endast mottagit en del av leveransen, kanske tre av
sex produkter, kan du leveranskvittera dessa. Bestallningen kommer da att finnas kvar i
kvittera leverans till dess att du kvitterar resterande produkter i bestallningen. Skulle de sista
produkterna inte levereras gar det i denna vy dven att avsluta ordern.

Avsluta order
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Anvénda leveransaviseringsfil

Om det finns en leveransaviseringsfil ar det viktigt att ni anvander den, finns det flera
leveransaviseringar ar det viktigt att ni anvander alla for att fa korrekt match mot fakturan.
Detta gor du genom att klicka pa knappen "Anvand for leveranskvittens”.

Ny leveranskvittens for KKO0091002 Status: Ej kvitterad
Leveransdatum | 2018-10-12 =)

° Leverantoren har skickat en elektronisk leveransavisering som hjalper dig att leveranskvittera.
Foljesedelsnummer /

Anvand for leveranskvittens Visa 39707212 Kommentera

Leve: Menigo Foodservice AB @
Lagg till bilaga

e KK00091002 88 g

C ickad 2018-09-25

5 - o~ Bekrafta leverans Avsluta order

Bestalining v40 Svana (57341)

Fyll i datum och det antal/kvantitet som mottagits frdn Menigo Foodservice AB.

Brie Fransk 31% 1 kg (209196D)
Svecia 28% SGB ca667 g (2076620) 0,000 | (0avOKGM)

Prast 31% KRAV ca500 g (208762D) 88,41 SEK 10| (0av1KGM)

Nolistall alla Fyll | alla

Ordermatchning av faktura

Bestdllningen

godkdnns

]

E Ordermatchning
av faktura o /

Om en leveranskvittens sker och den 6verensstammer mot bestéllningen sa kommer du inte
att se nagon faktura. Om det daremot uppstar en differens mellan fakturan och
leveranskvittensen maste den hanteras genom att godkanna fakturan och darefter
attesteras. Exempel pa differens kan vara att leverantoren har fakturerat ett annat pris an
priset i systemet.

| fakturan ser du tydligt att en ordermatchning har skett.

o Fakturan har matchat mot en order, men en eller flera artiklar pa fakturan stammer inte
med order eller det som leveranskvitterats. Vanligen granska markerade artiklar.

Vidare visar systemet var differensen uppstatt.

Om leveranskvitteringen inte ar gjord, klicka da pa "Bekrafta inleverans”, kvittera leveransen,
och om allt stammer matchar fakturan mot ordern och gar igenom systemet.
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GROLLS AB

Fakturor (7007)

x

Status: Granskning ej utférd (ordermatch)
Granskare: Stenberg, jenny

Under utredning  Behandlasenare | [IRGTC P TN CRRS
& Bekrafta inleverans
Faktura huvud Matchingsresultat (It %

@  Fexturan har matchat mot en order, men en eller flera artiar pa fakturan stammer inte
med order eller det som leveranskuitterats. Vanligen granska markerade artiklar.

FAKTURA KVANTITET PRIS / ENHET TOTALT PRIS

Nummer Beskrivning Bestallt Mottaget  Totalt fakture... Bestallning Faktura Bestallning Faktura
1201053 Buketten Amore - Innehaller sasongens blommor.... 1,00 st 1,00 st 1,00 st 432,00 SEK/st 437,00 SEK/st 432,00 SEK 437,00 SEK
1201210 Gron anastasia - Den storblommiga anastasian ar... 1,00 st 1,00 st 1,00 st 289,00 SEK/st 294,00 SEK/st 289,00 SEK 294,00 SEK

Staller man sig i rédmarkerad ruta kommer ytterligare forklaring till differensen.

;ongens blommor... 1,00 st 1,00 st 1,00 st 432,00 SEK/st L
1~

n
Fakturerat enhetspris skiljer sig frin orderns enhetspris. Vanligen godkann
awikelserna/fakturan eller kontakta leverantar for kreditering.

Fakturerad artikel - Buketten Amore - Innehaller sasongens blommor - rosor, nejlikor,
krysantemum och grént. {1201053)

Bestalld artikel - Buketten Amore - Innehaller sasongens blommor - rosor, nejlikor,
krysantemum och grént. (1201053)

KVANTITET PRIS f ENHET TOTALT PRIS
Bestallt: 1,00 st Bestallning: 432,00 SEK/st Bestallning: 432,00 SEK
t Mottaget: 1,00 st Faktura: 437,00 SEK/st Faktura: 437,00 SEK

Totalt fakturerat: 1,00 st
h

Det kan aven hénda att leverantéren har skickat en ersattningsprodukt med annat
artikelnummer an det som du bestéllde. Om detta sker kommer man att kunna vélja artikel i
en scroll-lista enligt nedan bild. Valj da den produkten som matchar.

Vélj en bestalld artikel (v - - 1,00 PC
Artikel  Beskrivning Mottagen kvantitet ~ Orderkvantitet  Bestdllt enhetspris  Valj for alla
0172 Blekingekorv, rokt skivad 230g 1,00 KGM 1,00 KGM 49,90 SEK
0251 Skinka, rokt skivad 250g 1,00 KGM 1,00 KGM 70,50 SEK

Ej bestalld vara, extra kostnad accepteras. O

Enligt vissa avtal har leverantdren ratt att ta ut frakt pa leveranser. Om detta uppstar kommer
fakturan att fastna hos bestéllaren for hantering. Om det ar korrekt att leverantéren har ratt
att ta ut frakt, behdver denna konteras och samma lista som ovan anvands, valj da "Ej
bestélld vara, extra kostnad accepteras”.

Om det ar fel av leverantdren ar det ditt ansvar som bestallare att kontakta leverantdren for
kreditering. Satt da fakturan pa status "Under utredning” och kommentera fakturan.

Skulle det vara sa att differensen ar godkand, kan du godkanna fakturan genom att klicka pa
"Godkann faktura”. Fakturan kommer da att ga vidare till attestanten.

Godkdnn faktura

Fakturahantering

Olika typer av fakturafléden i Proceedo
Orderfaktura: En orderfaktura ar en faktura som ar kopplad till en order som gjorts via
Proceedo. Denna matchar systemet genom ett ordernummer som &r angett i bestéllningen
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vilket gor att fakturan hamnar hos ratt anvandare. Denna typ av faktura kan behdva hanteras
om nagonting i den avviker, t.ex. belopp eller kvantitet. Det ar da bestallaren som behover
hantera fakturan.

Abonnemangsfaktura: Proceedo har en funktion som heter abonnemang. Denna funktion
anvands for aterkommande fakturor dar ett kostnadsintervall kan anges. Exempel pa denna
typ av faktura kan vara hyror, leasing, prenumerationer m.m. Vid matchning mot uppsatta
toleransnivaer kraver abonnemangsfakturor ingen manuell hantering. Har du en
aterkommande faktura som skulle kunna hanteras via abonnemang? Tveka inte att hora av
dig till ekonomiavdelningen, s& hjalper vi dig!

Vild faktura: Fakturor som inte matchar ndgot av ovanstaende alternativ kallas vild faktura
och kraver mer hantering &n ovanstaende. Nar denna typ av faktura kommer till systemet
sOker systemet efter ett referensnummer, i Borgholms kommun har vi referensnummer med
sex siffror, baserade pa det ansvar som fakturan avser. Dina referenser finner du pa ditt
inkopskort. Finns en matchning mot referensnummer kommer fakturan skickas till ansvarig
granskare for kontering. Skulle daremot fakturan sakna referens hamnar den hos
administrator for hantering.

For att underlatta arbetet med fakturor:

- Bestill via systemet
- Behdver du bestélla utanfor systemet, be leverantoren att ange ditt referensnummer
pa fakturan och att leverantoren skickar e-faktura.

Nedan foljer visualisering av fakturafldédet i Proceedo. Det finns, som ovan namns, tre olika
typer av fakturor. De gronmarkerade rutorna hanteras av granskaren och den gramarkerade
av attestanten for fakturans ansvarsnummer.

-

i

4
Kontroll av Granskning av N Konterin Faktura bokas mot
referensnummer faktura & ekonomisystem

Ankommande Match mot Faktura bokas mot
faktura abonnemang ekonomisystem

Faktura bokas mot

Match mot order ekonomisystem

Granskning av faktura

Kontroll av Granskning av \\ Ko Faktura bokas mot
referensnummer faktura & ekonomisystem

Ankommande Match mot Faktura bokas mot
faktura abonnemang ekonomisystem

Faktura bokas mot

Match mot order ekonomisystem

Sok faktura
For att komma till fakturamodulen anvands menyn fakturor:
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Under nya fakturor visas de fakturor som du har att hantera och under alla fakturor kan du
stka upp tidigare fakturor som du hanterat.

E* Kristian1 Davsted

Kristianstads komr

Visma Proceedo Inkop  Alla bestéliningar Fakturor

(\ B Avancerad sok F:] \E Exportera till Excel

Nya fakturor (2) Alla fakturor (2743) GH“;"
Fakturanummer v Leverantor ¥ ~ Fakt.datum Forf.datum v~ Info status ¥ Belopp ~ Atgard
613763936 TOOLS SVERIGE AB 2016-12-31 F:] 2017-01-30 Granskning ej utford ( K... 711,00 SEK @
613762406 TOOLS SVERIGE AB 2016-12-31 F:] 2017-01-30 Granskning ej utford ( K... 5413,00 SEK @

| fakturamodulen kan det finnas olika typer av symboler kopplade till fakturor:

|:] Innebér att fakturan har ett narliggande forfallodatum
- Hantera fakturan omgaende

E‘I Innebar att fakturan &ar under utredning, alltsa att den av ndgon anledning amnar finnas
E31 kvar hos anvandaren, t.ex. invantar kreditfaktura.

Innebar att fakturan har eskalerat till ndrmsta chef

A - Beroende pa vilken roll du har kravs olika atgarder.
Granskare: Hantera fakturan sa snart som mojligt, alternativt satt fakturan under
utredning om detta ar fallet.
Attestant: Fakturan finns hos dig for information, avvakta att granskaren godkanner
fakturan. Godkann inte fakturan i detta steg om det inte &r du som ska gora det, da
kommer fakturan att vandra hdgre upp i hierarkin for attest. Vem som ar granskare av
fakturan ser du i kolumnen "Status”.

Fakturan innehéller en kommentar och/eller bilaga.
- Kilicka in pa fakturan, genom "Oppna fakturadetaljer” for att lasa kommentaren och

é se hilagan.

‘D Innebar att fakturan &ar sekretessklassad. Endast anvandare med behdérighet kan se
dessa.

Fakturadetaljer

En faktura hanteras genom att klicka pa raden. Genom ett klick far du upp en férenklad vy
dar du kan ga till 6ppna fakturadetaljer.

| Sok efter faktura. Avancerad sok | ] \ﬁ Exportera till Excel

1
Nya fakturor € Alla fakturor ki

-—pe

Fakturanummer ~ Leverantor w Fakt.datum v Status Y Atgard
1234 BEAB BORGHOLMS KOMMUN 2019-01-11 Granskning ej utford ( I1zabell... @
v

Ansvar E@ || Konto EQ | VerksalBBe  AkuviteEg | Objekt g ProjektEgd = Period B8 46 250,00 SEK Godkénn faktura

Information om fakturan finner du i fakturahuvud, bland annat leverantor, forfallodatum,
bank/plusgiro och samtliga belopp:
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Leverantor: BORGHOLMS KOMMUN Organisation: Borgholm Energi AB
Leverantars-iD: 3 Momsnummer SES56527745501

1234 BEAR 2019020
201301411

46250.00 Hantering: Automatisk
1156250

Fakturabilden syns langst ner i bild, for att f& upp denna i nytt fonster, klicka pa bilden. Till
hoger om fakturabilden finns ett kommentarsfalt. Har visas tidigare skrivna kommentarer och
det finns mgjlighet att sjalv lamna en kommentar till fakturan. Notera att kommentarerna ar
permanenta, de gar darmed inte att andra eller radera.

Fakturabild Bilagor (0) Utdkad logg
0 < ) Q@n g e
L3mna din kommentar ha +
~ .
Faktura Fakturanummer 5109896 Visa Kommentar (1) Logg (3)
Sdljare Kopare Fakturameddelande
(GOL Transport AE Kristianstads Kommun Anmarkningar & gjurda inom 3 degar godkAnnes . Vid firsen
(FanisC; SESEeT4SSTOEN) (BN TaBICZII000N = beteining debiees drtmbarinta med ref e sranis -5
Box 2304 Box 547
25025 Hesngborg 2E 25135 Kristienstad
e vggaiae LI
Tedeton: 042251200
Sectillamsterans K Fakturadabam 2070205

Det finns aven méjlighet att bifoga en bilaga till fakturan, detta gérs under fliken "Bilagor”.
Lagg till en bilaga genom att klicka + och leta fram filen fran utforskaren.

Fakturabild Bilagor (0) Utdkad logg

®

Vidare finns fliken "Utokad logg”, vilken visar handelser som skett med fakturan.

Fakturabild Bilagor (D) f Utokad logg '\

Namn Datum Héndelse
*  Marianne Kennysson - Granska fakturan
*  Eva Eriksson 2017-09-11 10:58 Valde granskare
*  Marie Johnsson 2017-09-08 11:03 Valde granskare
2017-09-06 15:05 Fakturan inkom till Proceedo
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Kontering
Kontroll av Faktura bokas mot
referensnummer ekonomisystem
Ankommande Match mot Faktura bokas mot
faktura abonnemang ekonomisystem
Faktura bokas mot
L» Match mot order S

Under kontering anges det ansvar som ska belasta fakturan, s6k genom att ange kod, text
eller val;j i rullistan.

Fakturahuvud Kontering Historik

onteringsinstaliningar

Verksamhet Aktivitet Objekt Projekt Period

canskare *Ansiar “onta
P 6003 64100 = 41 650,00
2001 18710 . . 4125
BALANSKONTON INGAENDE MOMS Alla Verksamhet (8) sattforalla  Forvald  Favorit
4020  Bilkostnad vakimastare Ty
Fakturabild Bilagor (0) Utakad logg

4021  Ovrigt vaktmastare
0/0 - - Attbetala 52 062,50 sex

Periodisering

For att fakturor ska bokféras ratt kan du behova vilja period. Detta ar aktuellt om en faktura
inkommer en manad men att tjansten eller varan har levererats en annan manad. Det kan
ocksa vara prenumerationer som stracker sig éver ett langre tidsintervall eller liknande.
Perioden anger du i konteringsraden och valjer den period som stammer med din faktura,
nedan foljer nagra exempel.

Totalt belopp
(SEK)

B | & 41650,00 @ Dela rad

Period

Alla Period (24) Sattforalla  Forvald
01  Heldr (ménad 01-12)
11 Kvartal 1 (manad 01-03)
12 Kvartal 2 (manad 04-06)
28 (2) 13 Kvartal 3 (manad 07-09)
14 Kvartal 4 (m&nad 10-12)
21 Tertial 1 (manad 01-04)
218 22 Tertial 2 (manad 05-08)
Dela rad

Av olika anledningar kan man behova dela konteringsraden. Summan pa raden kan delas
upp procentuellt eller pa belopp. Viktigt att summan blir 100 % for att kunna godkanna

fakturan.
Procent
Totalt belopp
121,78 SEK 60,00 %:|
@ Dela rad 0,00 SEK 40,00 %
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- Om 6nskad periodiseringsnyckel inte finns valbar kan man dela upp kostnader pa
valfria manader, som exempelvis en leasingavgift (februari-april). For att gora detta
behover du istéllet dela raden och vélja olika perioder pa respektive rad.

- Du kan aven dela en rad om kontering ska ske pa olika verksamheter och/eller
ansvar. Nar du delar pa raden kommer den att valja samma kontering som
originalraden, darefter gar det att justera konteringen.

- Om fakturan delas med annat ansvar dar du inte ar granskare anger du den
granskare som ar aktuell enligt gallande attestlista

- Klicka pa forstorningsglaset och sok efter granskaren. Klicka pa personen och ange
granskare.

Q

() Sundman, Mattias x

Granska fakturan

Nar fakturan ar fardigkonterad gar det att godkanna den genom att klicka pa Godkann
faktura. Nar fakturan ar godkand skickas den per automatik till ansvarig attestant pa
ansvaret.

Godkann faktura -

Stanga en faktura
En faktura kan endast hanteras av en anvandare i taget och det ar darfor viktigt att man stéanger
fakturan om man inte arbetar med den.

Om du gétt in pa fakturan via "Oppna fakturadetaljer” stangs fakturan genom att kryssa den gréna
rutan i 6vre delen av bilden.

Visma Proceedo  Inkép  Alla bestallningar ~ Fakturor ~ Rapporter

BORGHOLM ENERGI AB

Val i fakturalistan behover fakturan dven stangas genom att klicka pa raden och rullgardinen aker upp.

Bicve | missisin  muewsaem  anse  miwe s (i tegaietan ®
R B om @ @
Fakturanum... ~ Referenser Levera... ~ Fak
I b 9121845 L6250-2-2019, L6... BORGHOLM ENE... 201
b 9121914 L6243-2-2019, L6... BORGHOLM ENE... 201
b 9121854 L6250-2-2019, L6... BORGHOLM ENE... 201
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Faktura bokas mot
ekonomisystem

Attest

Kontroll av
referensnummer

Ankommande Match mot Faktura bokas mot
faktura abonnemang ekonomisystem
Faktura bokas mot

Match mot order Sy

Nar fakturan ar granskad och konterad aterstar attesten. Fakturan kommer da att ha status
"Attest ej utférd”

Attest e utford ( Kristia...

Fakturan dppnas pa samma sétt som under granskning av faktura. Kontrollera fakturan sa att
den ar korrekt. FOr att attestera, klicka pa "Attestera faktura”. Darefter gar fakturan till
betalning.

Status: Attest ej utférd
Granskare: Davstedt, Kristian

Under utredning = Behandla senare Attestera faktura -

Faktura under utredning

Om fakturan inte ska hanteras direkt utan behdver utredas anvands "Under utredning”. Nar
du anvander denna, se till att kommentera fakturan sa att ekonomiavdelningen vet varfor
fakturan inte ska betalas. Klicka i "Under utredning” och valj knappen "Spara andringar”.
Fakturan ligger da kvar i din brevlada tills du hanterar den. Om fakturan ar under utredning
kommer den inte att eskalera till chef.

Status: Granskning ej utford
Granskare: Kennysson, Marianne

Under utredning Mitt eget kip Sekretessfaktura

Godkann faktura Behandla senare Fler funktioner ~

Inte min faktura
Om du fatt en faktura som inte ar din sa finns det olika alternativ, klicka i "Fler funktioner” i
listmenyn:

- "Ange annan granskare” — om fakturan inte ar din men du vet vem som ska ha den.
Det kommer da upp en ruta dar du soker efter anvandare, med namn eller
referensnummer.

- "Skicka faktura for extra kontroll” — om du vet att fakturan ska belasta ditt
kostnadsstalle men vill vara séker pa att exempelvis priset stammer sa kan du skicka
fakturan for extrakontroll till en person som vet mer. SOk anvéandare, valj och skicka
fakturan till granskare. Du kan i detta lage valja att fa tillbaka fakturan till dig nar den
ar kontrollerad eller s& bockar du ur rutan och fakturan gar till betalning efter
extrakontrollen.
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Skicka fakturan for extra kontrol

Tillgangliga (0

Namn E-post
Foljande personer kommer fa denna faktura for extra kontroll

Vill du granska fakturan efter utford extrakontroll?
[ Ja. Skicka tillbaka fakturan till mig efter utford extra kentroll [ ]

Avbryt

- "Inte min faktura” — innebar att den skickas tillbaka till central hantering. Ange da en
kommentar, forsok att undvika detta alternativ.

Status: Granskning ej utford
Granskare: Kennysson, Marianne

Under utredning Mitt eget kop Sekretessfakiura

Ange annan granskare ...
Skicka faktura for extra kontroll ...

Inte min faktura

Sekretessfaktura
En faktura som &ar sekretessmarkerad ar markt med den réda symbolen nedan.

Fakt.datum ~ Forf.datum v Info

2016-12-31 [F 20170130 (O

Om du fatt en sekretessfaktura som inte ar sekretessmarkerad kan du gora detta genom att
bocka i alternativet "Sekretessfaktura” i fakturabilden. For att kunna dppna en
sekretessklassad faktura kravs sarskild behdrighet. Behdrigheten regleras via attestlistan.

Status: Granskning ej utford

Granskare: Kennysson, Marianne

Under utredning Mitt eget kop Sekretessfaktura

Godkann faktura Behandla senare Fler funktioner ~
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Delegeringar

Delegeringar anvands vid franvaro. Delegeringar ska ske enligt attestlistan pa din forvaltning
och vid en delegering ger du alla dina rattigheter till utvald ersattare.

Delegeringar finner du nere till vanster pa startsidan

Delegeringar (+)
s - . o l/:;_-\ll - TN .
For att skapa en delegering, klicka pa - och en lista med mojliga delegeringar kommer
fram:
=Till anvandare= e

Godkann bestalining
Leveranskvittens
Granska faktura
Attestera faktura

Konteringsassistans

Giltig fr.o.m. D

Giltig t.o.m. D

Till anvandare, vélj den person/personer som du vill delegera dina rattigheter till. Detta gor
du genom att soka pa personens namn.

Klicka i vilken typ av roll du vill delegera till anvéndare.

Giltig fr.o.m. och t.o.m., ange tidsintervallet dar delegationen ska vara giltig.

Wimhed, Andreas (an v
Godkann bestallning
Leveranskvittens
Granska faktura
Attestera faktura

Konteringsassistans

Avsluta genom att klicka pa spara.
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