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1 Startsida

Efter lyckad inloggning visas ”’Startsidan”.

Dina uppgifter

att hantera

Genvigar

apporter

Att hantera 6 Haninge
kommun

Bestaliningar att godkanna Valkommen til Procesdol

Informationsruta

Haninge Kommun

) skickade bestallningar

Tank pa att lagga bestillningar en dag tidigare dn normalt i samband med kommande helgdagar.

Fakt
et 0BS!! Ange leveransdatum 2018-04-30 niir ni Gnskar leverans fran Arla till onsdag 2018-05-02

Leveranser och Order
Fakturainformation
Fakturor som ska bokfiras pa april mdste vara attesterade och klara i Proceedo senast 2018-04-30.

Kataloger
av inkdp och fakturor kontaktar du:
Importer bndlingsodertom se
Systemmeddel
a-Avtal
Varukorgar 5'1_8901

4 Fakturor-Betalningar

Delegering; + Tider fiir telefonisupport:
M8ndag till fredag 09:00 - 11:00

B R R R Mandag och onsdag: 13:00 - 15:00

Akeri

28 samordning Inkop -> Mig 2016-10-25 - 2019-11-01
Sdertmskommunemnas egen kundtjanst hos Widrikssons Akeri :
Tel 08-588 929 05, sodertorn@widrik.se

Tank pa att:
wl (T Tilibehsr 201 - Kontrollera alltid din orderbekréftelse s att du ser vad som kommer att levereras eller ej
Leveranskvittera din order nér du har fatt din leverans
T~ Teknisk plattform - Hantera fakturor med status "Ordermatchning krévs"

Internfaktura i Proceedo
Alla Internfakturor ska nu behandlas | Proceedo. Det &r organisationen "Internfaktura” (ska ej anvandas vid Inkdp) dar
dessa hanteras.

el Klicka har féc mer information och manualer adllande internfaktura ”
n‘ T - Arbetsplats administration
T Avbestalining

Informationsruta — Hir finns aktuell information och nyheter.
Att hantera — Hir visas de uppgifter anvindaren har att hantera i systemet (bestillningar, fakturor).
Delegeringar - Hir visas delegeringar bide till och fran dig.

Nya leverantorsavtal — Hir visas en lista Gver avtal som blivit upplagda i systemet £6r mindre dn 60
dagar sedan (om man som anvindare ir kopplad till avtalet).

Genvigar — Visar genvigar till avtalskatalog, annan information samt support.

2 Delegering
Delegering innebir att du delar din behdrighet till en annan anvindare under en bestimd tidsperiod. Varje
anvindare kan sjilv delegera hela eller delar av sin behorighet till ndgon annan som ingar i samma

térvaltning och har samma roll 1 systemet.

Om behov finns av delegering utanfér den grupp du tillhér ska du vinda dig till supporten 61 Proceedo.

2.1 Skapaen ny delegering

Pa startsidan finns filtet "Delegeringar”. Klicka pa ”Plusknappen”, nu visas en dialogruta, se nedan .

1. Sok efter den person som du vill delegera till genom att skriva i filtet <Till anvindare>, markera

den person du vill delegera till.
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2. Efter det kryssar du 1 vilka behérighetsdelar du vill delegera samt under vilken tidsperiod
delegeringen sak gilla. Klicka sedan pa spara.

I Miandag och onsdag: 1

@ Tank pa att:

Delegeringar - Kontrollera alltid din «

anskvittera din
ara fakturor mec

38 admin, admin -> Mig 2016-07-05 - 2021-12-

.ll Samordning, Inkdp -> Mig 2016-10-25 - 201 ' ar
haninge.se)
m
Gronwall, Camilla (cagraa03@haninge.se)  ;0¢
Nya leverantorsavtal Wall, Catharina (catharina.wall@haninge.se)
Wallander, Rickard (riwaaa01@haninge.se)
th IT-Tillbehar Wallin, Anna-Carin (anwaza05@haninge.se)
g
.5] IT- Digita| infrastruktur Wallin, Camilla (cawaaalD4@haninge.se)

Wallén, Christian (chwaaall@haninge.se)

Haninge Kommun e

Wall, Catharina (cathar

Godkann bestallining
Leveranskvittens
Granska faktura
Attestera faktura
Konteringsassistans

Sarskild attest

2018-05-21
2018-05-31

2.
Om du soker pa ett specifikt namn och inte far ndgon triff innebdr det att du inte har rittichet att delegera

till den personen. Om du behdver delegera till en person som inte visas i s6krutan kontakta supporten.

Dina delegeringar visas alltid p4 startsidan, se nedan.

Delegeringar @

a Mig -> Wall, Catharina 2018-05-21 - 2018-05-31 X
’1 samordning, Inkdp -> Mig 2016-10-25 - 2019-11-01

2 admin, admin -> Mig 2016-07-05 - 2021-12-31
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2.2 Tabort delegering
For att ta bort en delegering g3 till ”Delegeringar” pd startsidan. For att ta bort en delegering klicka pa
réda krysset bredvid delegeringen detta avslutar delegeringen direkt. Se nedan.

. F
Delegeringar )
}1 Mig -> Wall, Catharina 2018-05-21 - 2018-05-31 x
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3 Inkb6p

3.1 Bestallningsvagar i Proceedo

For att kunna bestilla varor maste aktuellt avtal finnas upplagt i systemet. Alla bestillningsvigar finns inte
upplagda i systemet men det tillkommer fler I6pande sd bérja alltid med att s6ka i Proceedo innan ink&p
utan for Proceedo gors. Du behdver ocksd ha ink&psbehdrighet £6r att kunna géra ett inkép i Proceedo.

Nir ett nytt avtal blivit upplagt kommer det att visas pa férstasidan under ”Nya leverantorsavtal”, se

nedan.

_ ) Annika Hoffstedt
Rapporter S vminge komman ®

prrw— Haninge
kommun
Bestallningar att godkanna Valkommen till Proceedo! Genvagar
B s For support av inkép och fakturor kontaktar du: Avtalsdatabas E-Avrop
Inkop@upphandlingsodertorn.se Inkopshandboken
Fakturor (5) 08-606 92 05
Upphandling Sodertorn Hemsida
Leveranser och Order (70) Knappval:

1 Upphandling-Avtal
2 Bestallningsfrégor

T 3 Leverantorsfragor
4 Fakturor-Betalningar
Importer
Tider for telefonisupport:
Systemmeddelanden att Mandag till fredag 09:00 - 11:00
godkanna Mandag och onsdag: 13:00 - 15:00
Ténk pa att:
Delegeringar @ - Kontrollera alltid din orderbekréftelse sé att du ser vad som kommer

att levereras eller ej
- Leveranskvittera din order nar du har fatt din leverans

Mig -> Wall, Cath X
AL g wall, Catharina - Hantera fakturor med status "Ordermatchning krévs"

2018-05-21 - 2018-05-31

38 samordning, Inkop -> Mig Info samordnad varudistribution- Widrikssons Akeri
2016-10-25 - 2019-11-01 Sidertérnskommunernas egen kundtjanst hos Widrikssons Rkeri :
Tel 08-588 929 05, sodertorn@widrik.se
}1 admin, admin -> Mig
2016-07-05 - 2021-12-31

Nya leverantdrsavtal

ﬁ‘l IT- Tillbehér 2018-03-19

pal  IT- Digital infrastruktur
2018-03-16

For att se vilka avtal som finns bestillningsbara i Proceedo ga till ”Ink6p” i toppmenyn och klicka dig
fram genom kategoritridet under "Kategorier”. Du kan ocksd s6ka via s6krutan pa Inképssidan. For att
sikerstilla att du handlar fran ritt avtal sd ser vi gdrna att du anvinder dig av kategoritridet f&r att hitta
ratt.

P34 bilden nedan har bestillaren letat fram avtalet f6r kontorsmaterial och genom att markera den
kategorin sikerstillt att inkOpet sker hos avtalad leverantor.
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Kategorier

Bygg och fastighet
Forbrukningsmaterial

IT och telefoni

Konsulter och bemanning
Kontor och administration

Kontor- och skolmaterial

Kopieringspapper

specialpapper

> Kultur och fritid
Koksutrustning

> Litteratur

> Livsmedel

> Mark och anlaggni

ng

> Mobler och inredning

> Personalrelaterade produkter och tjanster

Rekvisitioner

> Skola och forskola

> Sakerhet, bevakning ochlarm

> Vitvaror, sméel och hushallsmaskiner

> Vard och omsorg

> Yrkesklader och yrkesskor

> Ovrigt

@ Kontor- och skolmaterial

Vs

( Skriv for att soka i kategol
\.

Kontor- och skolmaterial

@5 D& O G vsmerkning

Hittade 2909 artiklar i kategori Kontor- och skolmaterial

-

-

B &\

Overstrykningspenna LYRECO budget gul

Artikel nr: 252328 oY

Overstrykningspenna LYRECO budget orange

Artikel nr: 252330

Markpenna LYRECO 1-5mm sort farger 4/FP
Artikel nr: 252334 Y

Plastregister LYRECO A4 PP 1-10 gra
Artikel nr: 252424 iy

Kartongregister LYRECO A4 10-flik farger
Artikel nr: 252438 4

Klammapp LYRECO PP A4 3mm bla 5/FP
Artikel nr: 252

Klammapp LYRECO PP A4 3mm gron 5/FP

Artikel nr: 252260 o5

Maskeringstejp LYRECO 25mmx50m

Artikel nr: 252271 oy

Lyreco - Kontor

Lyreco - Kontor

Lyreco - Kontor

Lyreco - Kontor

Lyreco - Kontor

Lyreco - Kontor

Lyreco - Kontor

Lyreco - Kontor

Sortara pa:

Aterstall si

Relevans ~ Jamfer
2,40 seK 7 1sT
] - B
2,40 seK /15T

11,79 sek 7 1rP

12,37 sekr1sT

9,32 sEK /15T

=)

29,00 sexr 177

9,95 sek/1sT

Det finns avtal som édr rangordnade och det dr viktigt att du som ink&pare f6rst kontrollerar om det du

soker finns hos leverantéren som ér rangordnad 1 innan du gdr vidare till leverantér som dr rang 2 osv.

Rangordningen dr markerad med Rang 1, Rang 2 osv i inképsvyn.

Kategorier

> Bygg och fastighet

> Forbrukningsmaterial

> IT och telefoni

> Konsulter och be

manning

> Kontor och administration

> Kultur och fritid
Koksutrustning
> Litteratur

> Livsmedel

> Mark och anlaggning

> Mobler och inred

ning

> Personalrelaterade produkter och tjanster

Rekvisitioner
> Skola och forskol

> Sakerhet, bevakni

a

ing och larm

> Vitvaror, sméel och hushéllsmaskiner

> Vérd och omsorg
+ Yrkesklader och

Koks-,

yrkesskor

- &vard och

@ Koks-, lokalvards-, & vard och omsorgsklader

7
[
.

i att soka i kateg

B 5 DR O & vsli msrkoing

Hittade 2 artiklar | kategori K6ks-, lokalvards-, & vird och omsorgskiader

@rejeo

Yrkessklader-kok, lokalvard, vaktmasteri och vard-omsorg

Artikel nr: Rekvisition ¢y

Almedahls - webbutik
Artikelnr: PO ¢y

Hejco-HejMar AB - webbutik

Artikel nr: PO ¢

3.2 Skapa bestéallning av varor
For att kunna gora klart en bestillning maste man ha behérighet som inképare, vilj ”Inkép”, se nedan.

Visma Proceedo v

Startsida

Fakturor

Swedol AB - rekvistion B
A

Almedahls Alingsas AB
]

Hejco-HejMar AB
)]

Sortera pa:

Bestallning till: Adming!

Fa Aterstalls
L]

Jamfor

Relevans ~

[EEE Fyll i

[ 6opna webbshop

(=g [ 6epna wetbshop

sk produkter

Ink6p

Alla bestallningar

Uppfélining

Konkurrensutsattning

Kategorier

>

>

>

>

>

Bygg och fastighet
Forbrukningsmaterial

IT och telefoni

Konsulter och bemanning

Kontor och administration

@ Ej skickade bestaliningar

Artiklar visas i kundvagnen
2Produkter  Bestalining: 186980

@ Starta ny bestalining

Handbok Proceedo 9 ink&p och granskning v8
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Advania



3.3 Soka pa produkter

For att sOka efter en vara, skriv ditt s6kord eller artikelnummer i s6krutan, du kan dven s6ka pa
leverantdrsnamn hir. Proceedo presenterar alla produkter som matchar ditt sdkord frin alla tillgingliga
leverantérer i Proceedo, for att sikerstilla att du hamnar pa ritt avtal 4r det viktigt att du forst klickar dig
fram via kategoritradet till ritt avtal innan du skriver i s6krutan.

56k produkter

@ Kontorsmaterial

Kategorier
(M penna |&I I?_\| gVEUmarkmng

> Arbetsklader och skor

» Byzs och fastighet Hittade 1399 artiklar i kategori Kontorsmaterial

> Forbrukningsmaterial

Whiteboardtorkare minisudd med penna Lyreco - Kontor
Foretagshalsovard P Artikel nr: 870007 oY [l
> IT och telefoni
> Idrottsmaterial WB-Penna rund spets grén Lyreco - Kontor
Konferenser, resor ach logi Artikel nr: 696913 Y e
> Konsulter och bemanning
TN S s — Wh-penna rund spets rod Lyreco - Kontor
Artikel nr: 696132 oy ]
I Kontorsmaterial I
Kopieringspapper
PRl WB-penna rund spets svart Lyreco - Kontor
Snerialnanner Aetilnl ar &nga3a Jh [}

Om du inte hittar det du s6ker efter kan du dven bocka ur ”Tumme upp” f6r att utvidga sékresultatet.

Nir det giller bestallningsvigar via en PO (punch out/webbshop) gir det inte att soka via sokrutan i
Proceedo, i dessa fall rekommenderar vi att du gir ut i respektive webbshop och séker dar.

3.4 Laggatill artikel i varukorg

For att ldgga till en artikel i varukorgen klickar du pd knappen ”Koép”.

Annika Hoffstedt (D
Haninge Kommun

Visma Proceedo  Inkép  Alla bestaliningar ~ Fakturor ~ Rapporter Pﬂ

© Kopieringspapper

Kategorier P
| color |& ,@'v;u markning
> Bygg och fastighet S
Forbrukningsmaterial Jamfér  Hittade 19 artiklar Sortera p&:  Relevans v
> IT och telefoni
+ Konter och administration Color Copy, FSC A4 Procurator (fd Papyrus) 93,31fex/ 1000 SH
RS TEEE 5 [2) 2 Artikel nr: 88008621 5500 m
Kopieringspapper
Color Copy, FSC A4 Procurator (fd Papyrus) 105,82 sex 11 000 SH

Litteratur

5 [2) i Artikel nr: BB00B625 2500 m
Toners

Nu visas texten ”Artikeln lades till kundvagnen”, kundvagnen blir grén och visar antalet artiklar du har
lagt dir. Se nedan.

Din varukorg sparas automatiskt hela tiden sa om du loggar ut kommer den att finnas kvar nista ging du
loggar in och kan fortsitta bygga pd din varukorg.

Handbok Proceedo 9 ink&p och granskning v8 9



%@

Ovriga bokmirken

w 9{3} Annika Hoffstedt Q)

Haninge Kommun

* @ Proceedo Procurement X

reb/procurement/

] T TR EOT T ToCr o

:do manualer [ Upphandling Séder (@)

b bestallningar ~ Fakturor  Rap)orter

° Artikeln lades till kundvagnen

Kopieringspapper
-
[ color & Qvalj markning
\
Jamfér  Hittade 19 artiklar Sortera pa:  Relevans v
Color Copy, FSC A4 Procurator (fd Papyrus) 93,31 sek /1 000 5H

3.5 Detaljerad info om vara

Om du vill se mer detaljerad information om en vara klicka pa varans namn i produktlistan.

© Kopieringspapper

Kategorier -
'\mum' é g valj 1

> Bygg och fastighet

Forbrukningsmaterial Jamfor  Hittade 9 artiklar

> IT och telefoni
.~ Kontor och administration wuww'l MultiDesign Original white 90g/m?450x320 mm I Procurator (fd Papyrus)
Sigina

W @Y ) 5 Artikel nr: 88163250

Kontorsmaterial

Kopieringspapper .

waoeigee MUltiDesign Original white 130g/m?, 450x320 mm Procurator (fd Papyrus)
Litteratur Oviginas
v A ) G, Artikel nr: 88163340
Toners
Koksutrustning Multicopy A3 90g 90g/m?, 420x257 mm Procurator (fd Papyrus)
> el i &) & Artikel nr: 88009905

> Lokalvard

Du kan 4aven bestilla fran denna bild. Se nedan.

For att bestilla fler f6rpackningar kan du klicka pd plusknappen och sedan pa "Kop”.

Handbok Proceedo 9 ink&p och granskning v8
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G Annika Hoffstedt
Fakturor  Rapporter S (e v
< Tillbaka
HFU KF Avtalsinformation
Multicopy A3 80 g 80g/m2, 420x297 mm I& Avtalsnummer SUN 95/2015
g Avtal Procurator (fd
c Férpackningsstoriek: 60 TSH / PAL Papyrus)
FT' M " \ Avtalsinformation D}
g ulticopy- Artikelnr: 88010807 )
3 i UNSPSC: 14.11.15.07 KUndtjaﬂSf
= ’ T Telefon 020-551 310
Leverantar: Procurator (fd Papyrus) E-post order.publicse@proc
Pristyp: Avtalspris urator.com
Sokord: HFUKE Leverantorskontakt
Markning Nalmfn Kristina Tabakovic
5 . 3 Telefen 010-517 2812
P Itigt frdn 2018-05-01
ris giltigt fr3n 2018-05-0 % Svanen E-post kristina.tabakavic@pr
106,34 SEK / 1 000 SH ocurator.com
Exkl. 25% moms F3 Laggtilli mall
Avtalsansvarig
Minsta bestallningsvolym: 2500 SH Namn Daniel Sjdlund
Bestills i antal om; 2500 5H Telefon 08-606 8523
E-post pricat@haninge.se
Leveranstid: Lagervara. Levereras enligt
avtal.
2500 SH Kop
<= Tillbaka

Observera forpackningsstorlekarna nér du bestiller varor, det kan vara styck eller stérre
forpackningar.

Kontrollera totalbeloppet i din bestillning fér att undvika felbestillning.

3.6 Andrai varukorgen

Efter det att artiklarna har lagts till i varukorgen kan du dndra antal och radera produktrader i varukorgen.

Om du vill ta bort en produkt klickar du pa ”X” for att radera raden helt fran varukorgen, for att indra
antal klicka pd minus eller plusknappen, se nedan.

Bestslining till: Admingroup@haninge.se

# Bestillningens namn (* Ladda om Ta bert alla

1 Pumptermos rfr 1,9 L 6 PCE 177.00 SEK

1
< .
ﬁ‘ Kop.ppr TROPHEE A4 80g
oh guldgul 500/FP e 52.84 58K

% WC block DOMESTOS 3in1
- 5T 10.85 SEK
L | Citrus Fresh

Totalt belopp (Exkl. moms) 240,69 SEK

[

£ walj annan bestsllare Visa alla artiklar Fortsatt
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Om du forsoker dndra pa antal manuellt kan du komma att fa ett felmeddelande, se nedan. Systemet sdger

till om kvantiteten inte dr bestéillningsbar.

# Bestallningens namn

Multicopy A3 80 g 80g/m2,

420%297 mm 3000 [>H

O®

Ta bort alla

265,85 SEK

Tilldgg utdver den minsta bestallningsbara kvantiteten (2500) kan bara

goras i antal om 2500.

Om du klickar pa ”Visa alla artiklar” fir du upp en mer detaljerad varukorg/kundvagn dir du dven kan se

olika mirkningar, leveransinformation mm, du kan ocksa ersitta varor i varukorgen hirifran.

Kundvagn

Bestaliningens namn

Bestafare Wail Backstrom, Catharing v

1 3 Ao uncvognen

Leverantér: Menigo kéksutrustning

Artikel

m Pumptermos rfr 1,916 [e]

Leverantér: Lyreco - Kopieringspapper

@)  WCblock DOMESTOS 3in1 Citrus Fres [e) Lagervara. Levereras enligt avta 15t

Klicka pd knappen ”Fortsatt” {or att gd vidare till kontering.

3.7 Kontera varukorg

Totak:

Bestalining til: Admingroup@hanin

Totalt
Moms.

Produkter

177,00 SEK

177,00 SEx

talt: 52,84 SEK

= 10,85 SEK

10,85 SEx

240,69 SEK

6017 SEX

3
3

gese

Handla mer Fortsatt

14

142

¥

Innan bestillningen kan skickas vidare ska den konteras av inkdparen och godkinnas av attestant. Nu

visas konteringsbilden. Obligatoriska filt 4r markerade med en stjirna.

Det gar att skriva in virdet direkt i filtet eller sa anvinder du sdkknappen som visas till héger om varje
konteringsfilt for att kunna séka fram t ex konto. Om du har lagt in "Forvalda virden” kommer de att

fyllas i med automatik och de du markerar som ”Favoriter” ldgger sig 6verst i listan nir du soker.

Vissa artiklar ligger in konto med automatik.

Handbok Proceedo 9 ink&p och granskning v8
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3.7.1 Fler konteringsblock
Om du behéver dela upp varukorgen i fler olika konteringskombinationer klickar du pa knappen "Ny
kontering”, se nedan. Ett nytt konteringsblock liggs till och du drar de varor du vill ha till detta block.

Visma Proceedo

Fakturor  Rapporter

Annika Hoffstedt

1. Satt kontering

S

Haninge Kommun

2 for bestalining 3. Skicka bestallning
Satt och verifiera kontering
o Obligatoriska falt saknar varde
ﬂ:ﬂn!,"i‘ Konteringsinstillningar
*Inkopare *Konto *Ansvar Projekt *Verksamhet Aktivitet Objekt P start P antal man Totalt belopp (SEK) X
Ifylls endast av p 1113 1510 732,40 @
Iylls endast av o Chef Upphandiir & Sadertarns upph = & & & 22
A Rad Artikelnummer Beskrivning Pris Kvantitet Belopp
1 88008621 Color Copy, FSC A4 0,09 SEK 5 000,00 SH 466,55 SEK @
3 88010807 Multicopy A3 80 g 80g/m?, 420x297 mm 0,11 SEK 2 500,00 SH 265,85 SEK ®
Lagg till artiklar har
*Inkpare *Konto *Ansvar Projekt #Verksamhet Aktivitet Objekt P start P antal man Totalt belopp (SEK) X
Ifylls endast sv g | 6450 1113 1510 11,00 @
Fyllz endlast avp | Laboratoriemed:  Chef Upphandiin = Sadertdrns upph & & & & Dela rad
~  Rad Artikelnummer Beskrivning Pris Kvantitet Belopp
2 882110 Handske engngs Soft M 100/FP 11,00 SEK 1,00 fp 11,00 SEK @
Lagg till artiklar har
@ My kontering

Still muspekaren ovanfér den artikelrad du vill flytta, drag sedan raden till 6nskat konteringsblock.

1. Satt kontering 2. Slutfor bestallning

3. skicka bestallning
Satt och verifiera kontering
@ Ny kontering ﬂilns,";" Konteringsinstallningar
+Inkdpare *Konto *Ansvar Projekt *Verksamhet Aktivitet Objekt Totalt belopp (SEK) X
Iylls endast av preliminal | 6450 1113 1510 166,55
1fylls endiast av prelimingl | Laboratoriemedel, lskem | Chef Upphandingsgrupp & Sédertérns upphandlings & & ; @ pelarad
~  Rad Artikelnummer Beskrivning Pris Kvantitet Eclopp
1 88008621 Color Copy, FSC A4 0,09 SEK 5 000,00 5H 466,55 SEK [©]
Lagg till artiklar har
*Inkdpare *Konto *Ansvar Projekt *Verksamhet Aktivitet Objekt Totalt belopp (SEK) X
Hylls endast av prelimina( | 6450 113 B 1510 B 276,85
Ifylls endast av preliminal | Laboratoriemedel, lskem| | Chef Upphandiingsgrupp| =% | Sbdertorns upphandiings & ! @ peiarad
A Rad Artikelnummer Beskrivning Pris Kvantitet Eelopp
2 882110 Handske engangs, 11,00 SEK 1,00fp 11,005k @
3 88010807 Multicopy A3 80 glR0g(—> *>~-=~7 = - 0,11 SEK 2 500,00 SH 265855EK (D
Drag for att flytta
iggfill artiklar har
@ Ny kontering

Nir du ndrmar dig det block du vill ldgga till raden i blir den grén, sedan nir du sldpper sa har artikelraden

flyttats till det konteringsblocket.

Handbok Proceedo 9 ink&p och granskning v8
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1. Satt kontering 2. Slutfor bestalining

tallning
Satt och verifiera kontering
@ Ny kontering onteringsinstallningar
*Inkapare *+Konto +Ansvar Projeke *Verksamhet Aktivitet Objekt Totalt belopp (SEK) X
Ifylls endast av preliminal | 6450 113 1510 0,00
Ifylls endast av preliminal | Laboratoriemedel, lskem|  Chef Upphandiingsgrupp = Sodertarns upphandlings & = @ pelarad
« ¥ . laootill artiklar har
1 88008621 Color Copy, FSC Ad 0,09 SEK 5000,00SH 466,55 SEK ()
*Inkopare *Konto *Ansvar Projekt *Verksamhet Aktivitet Objekt Totalt belopp (SEK) X
Ifylis endast av preliminal | 6450 1113 1510 743,40 @
Ifylls endast av preliminal | Laboratoriemedel, Iskem| | Chef Upphandiingsgrupp) & Sodertorns upphandlings & & pelerad
A Rad Artikelnummer Beskrivning Pris Kvantitet Belopp
1 82008621 Color Copy, FSC A4 0,00 SEK 5000,005H 466,55 SEK (D
2 882110 Handske engings Soft M 100/FF 11,00 SEK 1,00fp 11,00SEK (T
3 82010807 Multicopy A3 80 g 80g/m2, 420%297 mm 0,11 SEK 2500,00 SH 265,85 SEK @
¥ Laggtill artiklar har
@ Ny kontering
Tillbaka

Nu har artikelraden flyttats och ligger i ett annat konteringsblock.

3.7.2 Delad kontering

For att dela en kontering pa en artikel klicka pd ”Dela rad” £6r aktuell rad, se nedan.

et

Satt och verifiera kontering

@ Ny kontering

*Inkdpare *Konto

Konteringsinstallningar

*Ansvar Projekt *Verksamhet Aktivitt Objekt Totalt belopp (SEK)
Iast av preliminarpestaliare | 2999 1001 1510 743.40
last av preliminarbestallare | Upplupna kostnader / IKE | Hallbarnetsberedning & Sodertarns upphandlings & & @ Delarad
A Rad Artikelnummer Beskrivning Pris Kvantitet Belopp
1 88008621 Color Copy, FSC A 0,09 SEK 5000,00 SH 466,55 SEK
2 882110 Handske engangs Soft M 100/FP 11,00 SEK 1,00fp 11,00 SEK
3 88010807 Multicopy A3 80 g 80g/m2, 420x297 mm 0,11 SEK 2500,00 SH 265,85 SEK
@ Ny kontering
Nu skapas en rad till.
2 slutfar bestalining
Satt och verifiera kontering
@ Ny kontering ﬂ:ﬂ.,!,“i‘ Konteringsinstallningar
*Inkapare *Konto *Ansvar Projekt *Verksamhet Aktivitet Objekt Totalt belopp (SEK)  Procent (%) X
last av preliminarbestalls | 2999 1001 1510 743,40 100,00
last av preliminarbestalld | Upplupna kostnader /|| Hallbarhetsberedning & Sodertorns upphandir & @ Lagg till rad
Ifylls endiast av prelimil 2599 1001 B/l 1510 B 0.00 0.00 @ Ta bort
Ifylis endast av prelimi| | Upplupna kostnader /| | Hallbarnetsberedning Sodertorns upphandiir
~  Rad Artikelnummer Beskrivning pris Kvantitet Belopp
1 283008621 Color Copy, FSC A4 0,09 SEK 5 000,00 SH 466,55 SEK
2 882110 Handske engéngs Soft M 100/FP 11,00 SEK 1,00fp 11,00 SEK
3 288010807 Multicopy A3 80 g 80g/m?2, 420x297 mm 0,11 SEK 2500,00 SH 265,85 SEK
@ Ny kontering

Handbok Proceedo 9 ink&p och granskning v8
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Nu kan du férdela kostnaden, exemplet nedan dr férdelat med 50% pé bada raderna (fyll i procentantalet i
vatje rad, se nedan), nir du fyllt i 6nskat procentantal riknar systemet ut beloppet utifran procenten. Du
kan alternativt ligga in beloppen direkt och sa rdknar systemet ut procenten.

otalt belopp (SEK)  Procent (%) =
3 371,70 50,00 (+) Lazgtin rac
3 371,70 50,00 (E) Ta bort
Eelopp
486,55 SEK
11,00 S5EK
265,85 S5EK

3.8 Favoriter och férvalt varde

Det gir att vilja konteringsvirden som favoriter och férvalda virden. Detta innebir att valda favoriter
visas hégst upp i sékdialoger och férvalda virden fylls i med automatik nir du konterar en bestillning eller
faktura.

Det dr endast mojligt att vilja ett f6rvalt virde per konteringsdimension, det gar ddremot bra att ha flera
favoriter.

For att vilja forvalt- och favoritvirden gor enligt féljande:

v s
~ 62125770 16303284,122710  Ocab i Stockhol...  2018-04-25 2018-05-25 Granskning &j u... 582 076,00 SEK Haninge Komm... é @
B 3792 10011 |verksamner BB| | 4 o B Objes B Pst |  Pantalmin B 465 660,87 SEK Godkann faktura
Sarskilt boende/t | Jordbroprocesser

Oppna fakturadetaljer
erksamhet (2) Sattforalla Forvald  Favorit

. 22020 Jamton7s010t Kinnarps” sasnencx  Lanines kemmun ®
7720  sarskilt boende Sol psyk
. 249665597 1241802, 553101...  BigAfavel ! Standardvardet kemmer att anvandas som forslag for bnun @
fakturar utan farifulld kantaring
o B o . o .
Klicka pd ikonen pé den konteringsdimenson som du vill markera som férvalt virde eller favorit.

Rulla i listan eller s6k fram ditt virde, nar du har hittat det du vill ha som favorit klickar du i ”Favorit ”,
om du vill ha den som forvalt virde klickar du i under "Férvald”. Se nedan.
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2002 B B 5

Nuvarande val: 2002 Oppositionsrad

03

Favoriter sattforalla | Forvald Favorit
25

2002 Oppositionsrad
» PP ® *
pa Alla Aktivitet (960) sattforalla  Férvald  Favorit
1 1002 Fas 3
11

1002 Nystartsjobb kg
11

3.9 Slutfora bestéallning

Nir konteringen 4r klar klicka pa "Fortsatt”.

Nu visas steg 2 1 bestillningen, ”’Slutfor bestéllning”, se nedan.

»

m

Vilj "Leveransadress” (lis mer om leveransadresser nedan) och ge bestillningen ett namn, for att

undetlitta nar du t ex soker efter den.

1. Satt kontering 2. Slutfor bestallning 3. skicka bestallning

Slutfér bestallining

Bestallningens namn 40
. Leveransadress
att. Kommunhuset, ekonomiavdelningen
Intern k tar 1000
e emments KSF/Kommunhuset, Ek avd B

Rudsjdterrassen 2

Fakturaadress
Min referens: Hoffstedt, Annika

KSF/Haninge Kommun
att. Haninge Kommun
Box 951

13681 Handen
83129 Ostersund
estallning ut
Sekretessmarkerad bestalining
Order
Leverantorer & avtal Onskat leveransdatum
Staples Sweden AB Datum ej valbart
~ Produkter (1) Kvantitet Enhetspris
882110 Handske engéngs Soft M 100/FP 1fp 11,0071 fp
> Information till leverantor
Procurator (fd Papyrus) Datum ej valbart
w Produkter (2) Kvantitet Enhetspris
88008621 Color Copy, FSC A4 5000 SH 93,31/ 10005H
88010807 Multicopy A3 80 g 80g/m2, 420x297 mm 2500 SH 106,34/ 1 000 SH

< Se kontering

Handbok Proceedo 9 ink&p och granskning v8

Spara som mall

Ordervarde Netto

11,00 SEK

Totalt pris
11,00 SEK

732,40 SEK
Totalt pris
466,55 SEK
265,85 SEK.

Skicka bestallning
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For att skicka bestillningen klicka pa knappen ”’Skicka bestéllning’ lingst ner till hoger, se ovan.
Bestillningen gar da till den attestant som 4r kopplad till det ansvar du angivit i din kontering.

Nu fir du ett meddelande om att bestillningen har skickats f6r godkidnnande.

Visma Proceedo  Inkdp  Alla bestéliningar ~ Fakturor =~ Rapporter 8, fraboret O

Haninge Kommun
t kontering 2. Slutfér bestallning 3. skicka bestallning

° Bestallningen har skickats fér godkdnnande

Bestallningen bestallnin 1 (17584) har skapats och skickats for godkannande.

Om artikelraderna har olika konteringar gillande ansvar gir de till respektive attestant enligt
attestreglementet.

3.10 Leveransadresser

Om du ir ink&pare och skall anvinda dig av samma leveransadress hela tiden rekommenderar vi att du
ldgger in denna som ett férvalt virde for att sikerstilla att du alltid far ritt leveransadress.

Foérvald adress fylls i med automatik vatje ging du skapar en bestillning. Om du har en férvald adress gar
den att dndra pa bestillningen om du ska bestilla till annan adress si var noga med att kontrollera att ritt
leveransadress ligger 1 bestillningen.

Du kan vilja in favoriter och férvalt virde i samband med att du skapat en bestillning. Nir du kommit till
steg 2 i bestillningen ”Slutfér bestillning”, klicka da pa ikonen ”s6k” i rutan ”Leveransadress”, se
nedan.

Sok sedan fram den adress du vill markera och bocka i kolumnerna for ”Férvald” eller ”Favorit”.

1. Satt kontering 2. Slutfor bestallning 3. Skicka besta

Slutfér bestallning

Bestallningens namn 40
2 £ens Leveransadress

att. Kommunhuset, ekonomiavdelnm

ntern kommentar 1000
| =]
Rudsjdterrassen

13681 Hande

Favoriter Forvald Favorit |

KSF

Rudsjéterrassen 2 ® *

Skicka bestalining utan forattest 13681 Handen

Sekretessmarkerad bestallning Alla adresser Forvald Favorit
INAKTIV SOF

Jungfruns gata 412

13660 Brandbergen

Order

Leverantérer & avtal INAKTIV SOF
Jungfruns gata 413 5tr

13660 Brandbergen
Fruktleveransen

INAKTIV SOF

~ Produkter (1)
Norra kronans gata 428 -

12 Abonnemang - Ekologisk fruktkorg (50% banan), 6 kg

4 n ] 3
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3.11 Se tidigare bestéllningar

Du kan se din bestillning under ”Alla bestéllningar” och vilken status den har.

Visma Proceedo

Godkann bestélining

Inkdp

Alla bestéliningar

Fakturor

Kvillera leverans

Rapporter

56k bestéllningar

Sok frén alla anvandare

w 5

Annika Hoffstedt
Haninge Kommun

47079 Traffar Sortera pd:  Skapatdatum - senast forst v
Bestallning Skapad Leverantor / status Information Belopp
Ordernummer
(47632) 2018-05-16 Avvaktar godkannande att. Ribbybergsskolan, U... 863,37 SEK
Bestallare: Regina lliner (Monika Reuterstrand)
canisation: Haninge Kommun
Mrtin lev. 21/5-18 (47631) 2018-05-16 Martin & Servera Skickad till leverantér(er) att. Alen fsk kik, UBF KO... 2733,97 SEK
Bestallare: Anna Emilia Naumowicz Aktiebolag £ kitterad E GRONA 2,5KG M/S, 2733,97 SEK
Organisation: Haninge Kemmun HAQD063276 ARPARL HAVR
MJFRI16X37,5P0L,
RATATOUILLE 2,5KG M/S och 5
ytterligare
(47630) 2018-05-16 Skickad till leverantor(er) att. Blasippan fsk kok, U... 8328,90 SEK
Bestallare: Mesut Korkmaz
Organisation: Haninge Kemmun Martin & Servera £ kvitterad VEGETOP 35% GRADDE 1L 2052,66 SEK
Aktiebolag IMP, VISPGRADDE LFRI 1L VAL,
HAOO063272 BOSTONGURKA 4,8KG PCF
och 4 ytterligare
Centrala Partihallen £ kitterad Agg krav 4 plattor 296,00 SEK
Aktiebolag
HAOD063273
Arla Foods AB (publ) Awvaktar orderbekraftelse YOGGI JORDG/SMULTR TT1, 366,96 SEK
HAOD063274 EKO MELLANMJOLK GT 6X1,
EKO FILMJOLK GT 6X1
Menigo Foodservice AB Awvvaktar orderbekraftelse Fruktsallad 5 kg, Apple roda 5613,28 SEK
HADD063275 EKO 18 kg, Apple Gold
Delicious 13 kg och 19
ytterligare
Blandat 2018-05-21 (47629) 2018-05-16 Skickad till leverantér(er) att. Svartbacksskolan ko... 479,68 SEK
Bestallare: Magnus Lundgren
Martin & Servera £ kitterad SEJPANETT SPRE MSC 50G SFP 163,96 SEK

Organisation: Haninge Kommun

Aktiebolag

For att se mer detaljerad information om bestillningen klicka pa den. Det finns fyra olika flikar som

innehaller mer information om bestillda artiklar, kontering, attestfléde och historik.

Bestallningen (47632)

Status: Avvaktar godkannande

Datum 2018-05-16 Totalt pris 863,37 SEK
Organisation Haninge Kommun Moms 140,74 SEK
Képare Regina lliner

¥ Anvand som mall ﬁ Skriv ut bestalining

Attestflode

Bestallda artiklar

LaroMedia Bokhandel Orebro AB Ordervarde: 863,37 SEK

Artikel Beskrivning Onskad kvantitet Onskad leverans Enhetspris Totalt pris

47-11940-0 Appel Péppel - Pappel Uppl 3 2 PCE 65,29/ 1 PCE 121,78 SEK

beta-1616 Brak och Procent magnetiska cirklar 1 PCE 314,93 71 PCE 314,93 SEK

47-11941-7 Appel Péppel - Piron Uppl 3 2PCE 65,89 /1 PCE 131,78 SEK

beta-0611 Braktal magnetiska 1PCE 153,10/1 PCE 153,10 SEK

47-11939-4 Appel Péppel - Appel Uppl 3 2 PCE 65,89 /1 PCE 131,78 SEK
Leveransadress Fakturaadress

att. Ribbybergsskolan

UBF/Ribbybergsskolan
Floraplan 1

13738 Vasterhaninge

Min referens: lliner, Regina
att. Haninge Kommun
KSF/Haninge Kommun
Box 351

83123 Ostersund
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3.12 Spara varukorg som mall
Din varukorg sparas dven om du loggar ut och finns kvar nir du loggar pa igen, du behéver inte spara den
om du vill fortsitta att fylla pa en varukorg.

Om du vill spara en varukorg som en mall kan du géra det i steg 2 ”Slutfér bestillning”, lingst ner till

héger. Se nedan.

Visma Proceedo | dllningar ~ Fakturor R4

1. Sétt kontering

Slutfor bestallning

Bestallningens namn
= Leveransadress Fakturaadress
att. Kemmunhuset, ekonomiavdelningen Min referens: Hoffstedt, Annika
1000 ;
KSF/kammunhuset, Ek avd =] KSF/Haninge Kommun

Rudsjpterrassen 2 att. Haninge Kommun

13681 Handen Box 51
83129 Ostersund

Sekretessmarkerad bestzlining

Order
Leverantbrer & avtal Onskat leveransdatum Ordervarde Netto
Lyreco Sverige AB Datum & valbart 74,28 SEK
~ Produkter (3] Kvantitet Enhetspris Totalt pris
9165305 PENTEL BRUSCH SIGN PENNA ROSA 18T 24767157 24,76 5EK
9165236 PENTEL BRUSCH SIGN PENNA ROD 15T 24,76/1ST 24,76 SEK
9165247 PENTEL BRUSCH SIGN PENNA BLA 15T 24767157 24,76 SEK

> Information till leverantor

< Se kontering Spara som miall Skicka bestalining

Fyll i uppgifter fOr att spara som mall.

Spara bestallning som mall

Min egen mall
O pelad mall

Mamn pa mallen 32
Testbest
Beskrivning 985

kontorsmaterial

iy

Den liggs nu till under “Inkép/Mallar”, se nedan. For att anvinda mallen klicka pa den.
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Annika Hoffstedt (I)

Visma Proceedo  Inkdp  Alla bestallningar ~ Fakturor  Rapporter

Haninge Kommun

® ° Bestallningsmall Testbest skapad X
Kategorier

Bygg och fastighet -
Y88 8 ( Skriv o B |& gVBU markning

Forbrukningsmaterial

IT och telefoni

Kontor och administration

Ej skickade bestaliningar (0) Mallar (2) Snabbval
Livsmedel och koksrelaterat

Pennor for testbestallning

> Lokalvérd Delad mall Adlibris - webbutik u
o Adlibris AB D
» Personalvard
Testbest Andrad 2018-05-18 ; i webeh A
. PR aromedia - Webshop
- TolaEmiEal fentorsmateria LaroMedia Bokhandel Grebro AB K4l
Delad mall

» Vard och omsorg
Supplies Team webshop A
Supplies Team Sverige AB K]
Tools - Webbutik -A
TOOLS Sverige AB K4

Nir du har 6ppnat en mall kan du vilja vilka produkter du vill kdpa, klicka pa knappen ”Kép” om du bara
vill ha enstaka produkter frain mallen, om du vill ha alla produkter i mallen klicka pa ”Lagg allt i
kundvagnen”. Sedan fortsitter du med din bestillning som vanligt.

Visma Proceedo  Inkdp  Alla bestéliningar ~ Fakturor ~ Rapporter P;;;.

Annika Hoffstedt |
e el
< Tillbaka
Testbest # Andramall 7 Tabort mall

kontorsmaterial

Delad mall skapad av Annika Hoffstedt

Artikel Leverantor Artikelnummer Enhetspris Kvantitet Bestall
PENTEL BRUSCH SIGN PENNA BLA Lyreco Sverige AB 9165247 24,76 SEK/1ST 1 Kop
PENTEL BRUSCH SIGN PENNA ROSA Lyreco Sverige AB 9165305 24,76 SEK/ 15T 1 Kop
PENTEL BRUSCH SIGN PENNA ROD Lyreco Sverige AB 9165236 24,76 SEK /15T 1 Kop

3.13 Godkéanna bestallning (attestant)
Efter det att ink&paren kar konterat och skickat sin bestillning gar den vidare £6r attest, bestillningen
skickas inte till leverantren f6rrin attest har skett.

En attestant kan godkinna, dndra kontering, dndra i varukorgen och neka bestillningen helt.

4 Inleverans

Nir varorna dr mottagna ska en “Inleverans” goras.

Det dr ink6éparen som ir ansvarig for att mottagna varor inlevereras. Detta ar viktigt for att
inkommande fakturor ska kunna matchas med automatik.

Handbok Proceedo 9 ink&p och granskning v8 20



Ga till ”Alla bestéllningar” och sedan “Leveranser och order” eller via Att hantera pa startsidan. Nu

visas en lista 6ver bestillningar som vintar pa att inleverans.

na Proceedo ~ inkép  FKU ninga uror  Rapporter
Stk bestallningar Godkann bestallning  Leveranser och order
Besualining tl: Admingroup@haning
Sok och hantera order
Sok order status Orgsnisation
B Avaktar hantering Y Mina organisationer v P 1t s0ka adire a
(] sok fran alla anvandare
Leverantor Ordernummer Information Orderdatum Status Leveransadress
Etni AB HADO234491 Bestalining: Testbestlining (178585) 2023-10-10 14:18 Delvis kvitterad KSF/Kommunhus-upphandling

Bestallare: Catharina Wall Backstrom
Organisation: Haninge Kommun
Bekampning av Jatteloka

Sadertorn

Alt: Wall Backstrom, Catharina
Rudsjoterrassen 2

13640 Handen

GLN: 7340129302993

AF-Infrastructure AB - Konsult miljs  HAG0234487 Bestalining: Testbestallning (178585) 20231010 14:12 Delvis kuitterad ¥SFikommunhus-upphandling
Bestallare: Catharina wall Backstrom sodertam
Organisation: Haninge Kommun Att: Wall Bickstrm, Catharina
Konsult for miljo och skadesanering | Rudsjoterrassen 2
inomhusmiljo 13640 Handen
GLN: 7340129302993
Bite Mark & ANIIZENINg Sv AB - HAD0233859 Bestalining: Testbestallning (178130)  2023-10-05 07:50 Delvis kvitterad KSFikommunhus-upphandling

Parkarbete o parkanlaggn

Ormsbergs l. Tele & Data AB

HAR0233624

Bestallare: Catharina wall Backstrom
Organisation: Haninge Kommun
Parkarbeten och parkanldggningar

Bestalining: Testbestallning {177652)
Bestallare: Catharina Wall Backstrom
Organisation: Haninge Kommun
Elservice ochinstallationer

2023-10.03 10:32

Delvis kvitterad

Sodertorn
At wall Backstrom, Catharina
Rudsjoterrassen 2

13640 Handen

GLN: 7340129302993

KSF/Kommunhus-upphandling
Sodertam

Att: Wall Backstrom, Catharina
Rudsjoterrassen 2

13640 Handen
GLN: 7340129302993

Klicka pa bestillningen du vill gbra inleverans pa si att du fir upp fénstret £6r inleverans.

Ny inleverans fér HA00244989

Status: Ej inlevererad

Leverantor Advania Mottagningsdatum
Order HADDZ244289

Order skickad 2024-01-22 I Foljesedelsnummer | Foljesedelsnummer [I
Onskat leveransdatum 2024-01-23

Bestallning (187059) Kommentera (valfritt)

Bestallare Kommentar |

Organisation Haninge Kommun

é L3gg till bilaga

Fyll i datum och det antal/kvantitet som mottagits fran Advania.

Artikel Enhetspris (ex. Mottagen QTidigare mottaget Belopp (netto) Belopp (brutto)
moms) kvantitet Bel nlev:
Samsung F24T450FQR - TASF Series - | 986,93 Sk O avsen P ‘ | PO |
b.32 5k | v ! o 4
LED-5 (LF24T450FQRXXE) e ; = Avsluta order
Mollstill alla Fyllialla

Om du har mottagit en annan kvantitet 4n det som stir i filtet ’Mottagen kvantitet” dndrar du till det
antal du har fitt levererat.

Om allt stimmer klicka direkt pa ”Bekrifta inleverans”, se ovan.

Om du inte har mottagit alla varor fir leveranskvittensen status “Delvis kvitterad” annars fir den status
”Kvitterad” och forsvinner fran din lista.

Du kan édven fylla i ”Foljesedelsnummer”, ligga en kommentar om leveransen eller bifoga en bilaga. Om
du behéver avsluta ordern klicka pa ”Avsluta order”.

OBS! kom ihag att skriva en kommentar om det ir en differens mellan vad som ér levererat och
vad som ir bestillt.
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Tink pa att du alltid maste inleverera dina varor. Fakturan gar da direkt till status klar eftersom
bestillningen sedan tidigare 4r godkind av attestant vid bestéllningstillfillet (om det 4r nigon

differens mellan inleverans och fakturan sa fastnar fakturan f&r hantering).

4.1 Inleverans med elektronisk leveransavisering

Vissa leverantdrer skickar en elektronisk leveransavisering, denna kan du anvinda dig av nér du ska

inleverera. Elektronisk leveransavisering sdger VAD du fir i leveransen.

Ny inleverans for HA00244072

o Leverantaren har skickat en elektronisk leveransavisering som hjalper dig att bekrafta inleverans.

Anvand for att bekrafta inleverans Visa 6267801DA

Leverantor LaroMedia Bokhandel Orebro AB
Order HAD0244072

Order skickad 2024-01-12

Bestallning Tugba Kucukgdl (185501)
Best3llare

Organisation Haninge Kommun

Fyll i datum och det antal/kvantitet som mottagits fran LaroMedia Bokhandel Orebro AB.

Artikel Enhetspris (ex. Mottagen Tidigare mottaget Belopp (netto) Belopp (brutta)
moms) kvantitet

PULS SO a8k 5 Arbetsbok Lgr22 (27-4598 - ; - e

sasa s omssce | oo | ssoce]
7-8)
PULS NO &k 5 Arbetsbok med I [ ‘ 39450| | 418 23‘
webbévningar Lgr22 (27-45991-5) reeeE s ' '

Mollstidll alla Fyllialla

Status: Ej inlevererad

Mottagningsdatum

2024-01-22

Féljesedelsnummer| Foljesedel

Kommentera (valfritt)

Kommentar ‘

& Lagg till bilaga
Bekrafta inleverans

Avsluta order

Nir man klickar pa ”Anvind f6r att bekrifta inleverans” uppdateras "Mottagen kvantitet”.

Bilden nedan visar hur ”Mottagen kvantitet” uppdaterats.

Ny inleverans fér HA00236971
o Leverantoren har skickat en elektronisk leveransavisering som hjalper dig att bekrafta inleverans.

Anvand for att bekrafta inleverans Visa 5840400DA

Leverantor LaroMedia Bokhandel Orebro AB
Order HAQ0236971

Order skickad 2023-11-01

Bestallning (180445)

Bestallare

Organisation Haninge Kommun

Fylli datum och det antal/kvantitet som mottagits frin LiroMedia Bokhandel Orebro AB.

Artikel Enhetspris (ex. Mottagen Tidigare mottaget Belopp (netto) Belopp (brutta)
moms) kvantitet
Vani (27-17660-7) 114,80 SEK (0 av 25 PCE) | soams| [ sz
5768 visningar pa YouTube {987060-0- o m .
o) 37,96 SEK (35 av 35 PCE) ‘ 0.00 ‘ | 0,00 |
Nollstsll alla ~ Fyllialla

Bilden nedan visar hur “Mottagen kvantitet” uppdaterats.
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Status: Delvis inlevererad

2024-01-22

Mottagningsdatum

Féljesedelsnummer | Fofje

Kommentera (valfritt)

Kommentar |

é Ligg till bilaga
Bekrafta inleverans

Avsluta order
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4.2 Angrainleverans
Om inleveransen blivit felaktig och fakturan inte inkommit och matchat mot inleveransen s kan man

”Angra inleveransen”.

Ga4 till ”Alla bestillningar” och s6k fram bestillningen med t ex ordernumret, se nedan. Klicka for att

Oppna upp bestillningen pa bestillningens namn.

fiema Proceadn  |nkdp  Allabestaliningar ~ Fakturor — Rapporter

6k bestallningar | Godkann bestslining  Godkenn Orderbekrdftelse  Kuittera leverans
=
| NYDOO4s708 Q Avancerad sok Sakfrén alla anvindare
\

1 Traffar

Skapad Leverantér / Ordernummer Status

2020-01-23 Staples Sweden AB
NY0DD46708

BUF kontor:
Eestiliare: Ka:

Nu visas mer detaljerad information om bestillningen. Vilj fliken ”Historik”, se nedan.

Bestallningen "BUF kantoret 2020-01-23" (32368)

Datum 2020-01-23
Organization Nynéshamn Kemmun
Kbpare Karin Nilzzon

&+ Anvand som mall [ij] Skriv ut bestlining

Bestallda artiklar Kontering

Staples Sweden AB (Order: NYD0046708)

Efterfrégat
Artikel Beskrivning
186528 Hangmapp BANTEX ECO A4 rod

Klicka pé historikraden dir det stir “Inleverans registrerad” och ytterligare information visas, se bild

nedan. Klicka pa ”Angra inleverans”.

= Inleverans registrerad 2024-01-17 21:20
(/] av 1 Order: Lyreco - Kopieringspapper (HA00244117)
Denna inleverans registrerades: 2024-01-17 21:20
Artikel Beskrivning Mottagen kvantitet Enhetspris Bekraftat belopp
469167 Kop.ppr LYRECO Std. A4 80g oh 2500/FP 1 KRT 193.98 SEK 193,98 SEK
Totalt belopp: 193,98 SEK

Klicka pi angra och denna info visas, se nedan. Vilj ”Angra inleverans”. Efter detta kan en ny inleverans

goras.
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Ar du saker p& att du vill dngra denna inleverans?

Genom att dngra denna inleverans kammer du kunna registrera en ny
inleverans med korrekt information.

4.3 Olika status pa bestallningar

e Ljinlevererad

Ingen inleverans ar gjord.

e Delvis inlevererad
Delar av bestillningen ér bekriftad inleverad.

o  Avvaktar orderbekriftelse
Orderbekraftelse har inte inkommit frin leverantoren annu.

e Avvisad

Bestillningen 4r nekad av leverantdren i sin helhet och kommer inte att levereras.

e Avvaktar godkinnande av orderbekriftelse
Bestillningen har férindringar fran leverantéren. Denna dr en information och ink&paren
behéver ga in under ”Leveranser och order” och vilja den statusen och klicka upp bestillningen
for att se vilka artiklar som har dndrats och sedan klicka pd ”Godkdnn” f6r att kunna bekifta

inleverans nir varor kommit.

e TFullstindigt inlevererad
Inleverans dr gjord pd hela ordern.

e Delvis inlevererad och stingd
Ordern har blivit avslutad manuellt.

5 Orderbekréaftelse

Vissa leverantorer skickar en orderbekriftelse efter det att de har mottagit bestillningen. Dessa kan ses
under ”Alla bestillningar — Leveranser och order” — status Avvaktar godkidnnande av
orderbekriftelse.

Nedan visas nagra olika exempel, det 4r information till dig som bestillare att du har tagit del av nagon
térdndring. Du behéver klicka pa ”Godkédnn” £6r att ordern ska kunna inlevereras nir varorna kommit.
Du godkinner att du tagit del av informationen.
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Detta exempel talar om att en vara har blivit avvisad och férklaringen till detta.

Skapad 2017-02-22 5 e H i
mfbi‘mds G E Orderbekraftelse mottagen fr&n: Martin & Servera Aktiebolag
Livsmedel till veg matl kurs sportlov (20039) :
o Qrder HAO0026275 Bestallning man 6/3 (20380)
Order: HA00025848 Order skickad 2017-02-28 Skapad
Catarina Heilborn Ordersvarsnummer 519833521702 Organisation Haninge Kommun
Haninge Kommun
Ordersvar Order bekraftad med andringar
Menigo Skapad 2017-02-23 Leveransdatum 2017-03-06 283783-86
Foodservice AB
ons 1/3 (20123) Din order ar bekraftad med foljande andringar:
Order bekraftad med andringar
Order: HA00025937 Status Rad Artikel Beskrivning Enhetspris Kvantitet Leveransdatum
Evelina Groth
Haninge Komnmun 1 596536 TUNNBROD KRAV MJKFRI 5X45G 137,48 SEK 1PCE 2017-03-06
FoL 2017-03-06
Martin & Servera Skapad 2017-02-28
Aktiebolag ) )
N 2 651430 KARNVETEM]OL EKO 2KG M/S 15,81 SEK 6 PCE 2017-03-06
man /2 (20380)
Order bekraftad med andringar - 2017-03-06
Awvisad 3 55 FAAIARGHNRAY S + -65-5E+ +PEE 25355
2017-03-06
Andringar: Awvisad artikel, Leveransdatum
Anledning till andring: Bestallningsvara
Rad 3 awviker frin bestallningen. Skillnaden i kvantitet dr -1

Exemplet nedan visar en order som har blivit helt avvisad.

Visma Proceedo  Inkép  Alla bestdliningar ~ Fakturor  Rapporter

Godkann bestallning Godkénn Orderbekriftelse Kvittera leverans 5ok bestallningar

Orderbekraftelser att godkanna (189)

mabEOOdSAB Skapad 2017-02-22 Orderbekréftelse mottagen fran: Arla Foods AB (publ)

itl kurs sportlov (20039) )
Order awisad QOrder HAD0025848 Bestallning Livsmedel till veg matl kurs
EEE Order skickad 2017-02-22 sportlov (20039)

Catarina Heilborn Qugerevarenumer 25102177 Skapad
Haninge Kommun Ordersvar Order awisad rganisation Haninge Kommun
MEHigD Skapad 2017-02-23 Orsak for avvisning Avropsdatum &r &ldre &n dagens
q datum med mer an vad avtalet
Foodservice AB
godkanner
ons 173 (20123) Leveransdatum 2017-02-27

Order bekraftad med andringar
Order: HAQ0025937

Evelina Groth Din order &r bekraftad med féljande dndringar:
Haninge Kommun

Status Rad Artikel Beskrivning Enhetspris Kvantitet Leveransdatum
Martin & Servera Skapad 2017-02-28
Aktiebolag Awvisad 3 e AP DS R e 2ELELSE. RED 2EEAIET
méan 6/3 (20380)
Order bekraftad med andringar - Awisad 2 2786 . :

6 Soka bestallningar

Du kan s6ka efter bestillningar under ”Alla bestillningar”, hir kan du vilja att séka pé olika parametrar
som t ex orderbekriftelsestatus mm.
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Visma Proceedo | Inkép  Alla bestallningar ~ Fakturor  Rapporter

Godkann bestallning Godkann Orderbekraftelse Kvittera leverans sok bestéllningar

Stang avancerad sok Endast exakta traffar Sok fran alla anvandare

Orderbekraftelsestatus v Avvaktar orderbekraftelse ~ X
valj filter v
304 Traffar Sortera pi:  Skapatdatum - senast forst v
Bestallning Skapad Leverantor / Status Information Belopp

Ordernummer

Servera, onsdag (47912) 2018-05-18 Martin & Servera Skickad till leverantor(er) att. Aspen fsk kok, UBF K... 891,81 SEK
Bestallare: Galina Grigorieva Aktiebolag Awvaktar orderbekraftelse ARTER HUSHALLS KRAV 2,5KG 891,81 SEK
Organisation: Haninge Kommun HAOD063653 M/S, LILLRAG LINFRO KRAV

15X36G POL, KYCKLFILE 130-
150G/10KG MIR och 2

ytterligare
Arla, onsdag (47911) 2018-05-18 Arla Foods AB (publ) Skickad till leverantér(er) att. Aspen fsk kok, UBF K... 249,60 SEK
Bestallare: Galina Grigorieva HAQ0063651 Avvaktar orderbekraftelse EKO LATTMJOLK GT 6X1, EKO 249,80 SEK
Organisation: Haninge Kommun MELLANMJOLK GT 6X1

Du kan ligga till flera s6kkriterier, se nedan.

B Stang avancerad sok Endast exakta traffar 5ok fran alla anvandare

Orderbekraftelsestatus v Avvaktar orderbekraftelse v X

Bestallare v v | X

Bestallningsnummer v

valf filter w

For att se mer information som fléde/historik pa din order kan du klicka pi de olika flikarna, se nedan.

Visma Proceedo | Inkép  Alla bestallningar ~ Fakturor  Rapporter

Godkann bestallning Godkann Orderbekraftelse Kvittera leverans Sok bestéllningar
BEStallningen "fdrerkning" (47888) Status: Skickad till leverantor(er)
Datum 2018-05-18 Totalt pris 2 054,76 SEK
Organisation Haninge Kommun Moms 513,69 SEK.
Kopare Christina Larsson

~= Anvand som mall @ Skriv ut bestallning

Bestillda artiklar Y Kontering Historik

E Ordersvar mottaget 2018-05-18 11:07

Leverantar Staples Sweden AB bekraftat att de mottagit order i sitt ordersystem  Order: Staples Sweden AB (HADDDG3612)

ﬂ Order skickad till leverantor 2018-05-18 11:00

Order: Staples Sweden AB (HAOD063612)

i) Godkand 2018-05-18 11:00

<@ | ayMikael Stiernquist Anvandaren ar ansvarig for "7707

7 Ordermatchning

Nir en elektronisk bestillning gbrs skapas en order som sedan matchas mot fakturan. Om det har skett en
forindring t ex: du har inte har fatt de varor du har bestillt, priset har dndrats eller leveranskvittens inte

har gjorts, da krivs det att du kontrollerar fakturan.
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Det kan vara olika orsaker till att en faktura beh6ver hanteras. Det kan vara att leverantoren fakturerar
mer eller mindre 4n vad som bekriftats vid inleveransen.

7.1 Ordermatchning kravs
Det dr mycket viktigt att inleverera mottagna varor i Proceedo. Det bista dr inleverera direkt ndr ni har fitt
er leverans av varor da det annars férdréjer hela fakturaprocessen.

Om en faktura kommer in och foérsoker matcha mot ett ordernummer som inte har blivit inleverat hamnar
den med status ”Granskning ej utférd (ordermatch)” i “Fakturor”.

Into Status T Belopp v Organisation T Atgard
Granskning ej utford (orderm... @
Granskning e utford (ordermatch) ( * Annika Hoffstedt )

Granskning e utford (orderm...

Granskning e utford (orderm... 86,09 SEK Haninge Kommun @

Det enklaste 4r att bekrifta inleveransen frin fakturan, klicka pd fakturan f6r att hantera den. Klicka
direfter pa "Bekrifta inleverans”, se nedan.

Visma Proceedo | Inkop  Alla bestéllningar ~ Fakturor ~ Rapporter annikatorsteat (1)

Fruktleveransen Sverige ...
Fakturor (180521001) X

A Vanligen notera forfallodatum. Fakturans forfallodatum ar 2018-05-30

o Fakturan har matchat mot en order men systemet har inte kunnat avgora vilka rader som tillhér fakturan.

* Markera de rader som tillhér fakturan och korrigera fakturerat antal och fakturerat enhetspris vid Status: Granskning ej utford (ordermatch)
hehav. Granskare:
® Leveranskvittera om produkt har levererats annars avvakta leverans. Under utredning S
= Om orderrad inte visas i listan, kontrollera inleveranser.
» Om fakturan innehaller poster som inte aterfinns pa ordern lagger du till och konterar dessa, Er T Fler funktioner ~
Fakturahuvud Matchingsresultat Kontering | Historik I i’r FRiiiE e I
BESTALLDA ARTIKLAR KVANTITET PRIS / ENHET
Nummer Beskrivning O Markera alla Bestallt Mottaget Tidigare f..  Denna fak... Bestallning Faktura

Du kommer nu till "Ny inleverans” och kan inleverera de varor du mottagit.

Ny inleverans for HA00244259 Status: Ej inlevererad
Leverantor Lyreco - Kontor Mottagningsdatum
Order HAD0244259

Order skickad 2024-01-15 Foljesedelsnummer| Fajjesedelsnummer
Bestallning recitryckerifkék (185875)

Bestallare Inger Andreassen Kommentera (valfritt)

Organisation Haninge Kommun Kommentar |

Fyll i datum och det antal/kvantitet som mottagits fran Lyreco -

& Lagg till bilaga

Artikel Enhetspris (ex.
moms)

Mottagen Fidigare mottaget Belopp (netto) Belopp (brutto)
kvantitet

0 av 50 5T) 297.50 ‘ ‘ 371.88 |

Nollstallalla  Fyllialla

Bel

Arkivbox Brun. Sv. standard A4 80mm
(6205116)

5,95 SEK

Avsluta order
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Nir du har klickat pd ”Bekrifta inleverans”, ga tillbaka till fakturalistan. Nu har ”Status” uppdaterats pa
fakturan till "Fakturastatus kontrolleras”, om fakturan stimmer 6verens med leveranskvittensen
forsvinner fakturan fran listan da den ir klar.

Visma Proceedo  Inktp  Alla bestaliningar ~ Fakturor ~ Rapporter Q.ﬁ Annika Hoffstedt

I
| sS6k efter faktura... Avancerad sok F:l \g Exportera till Excel
\

!
Nya fakturor @@ Alla fakturor nln“!"nln

Fakturanummer Leverantér v Fakt.datum v Info status Y Atgard

> 180521001 Fruktleveransen Sverige AB 2018-05-21 Fakturastatus kontrolleras ( * An...

7.2 Hantera ordermatchning trots att inleverans ar genomford
Fakturor kan fastna f6r ordermatchning om differens uppstir mellan bestillning och det som ar
fakturerat. Se exempel nedan. Denna faktura har fastnat f6r ordermatchning dé priset skiljer sig mellan

bestillning och faktura. Om differensen dr okej klicka pa ”Godkénn faktura”.

sliningar  Fakturor ~ Rapporter

Martin & Servera ReStaur... o

Fakturor (64034663)

Status: Granskning ej utford (ordermatch)
Granskare: Magnenat. Maria

= - skt
der elier det som leveranshitterats, Vanligen granska markerade artklar e Tt o
T v
4005 LAXFILE MSK C-TRIM 1,5KG FEF LAXFILE MSK C-TRIM 1,5KG FEF (644005) 3,00 KGM 5,00 KGM 316KG | 1SE7SSECKGM | 1855 SEKKG 476,25 SEK
Fakturabil & Blagor(0)  Unekad logg.
0 < > aan ENE)
Faktura Fakturanummer 84034883 visa [ xomm

Se detaljbild pa de poster som skiljer sig at. Exemplet visar att 3 kg dr mottaget/inlevererat och att det dr
fakturerat £6r 3,16 kg vilket 1 sin tur leder till olika pris.

KVANTITET PRIS / ENHET TOTALT PRIS
Bestallt Mottaget Totalt fakturerat Bestillning Faktura Bestillning Faktura
3,00 KGM 3,00 KGM H 3,16 KG H 158,75 SEK/KGM H 158,95 SEK/KG 476,25 5EK 502,29 5EK

Om du stiller muspekaren ovanfér visas mer information.
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ling Bestallt Mottaget Totalt fakturerat Bestalining Faktura

: MSK C-TRIM 1,5KG FEF (644005) 3,00 KGM 3,00 KGM H 3,16 KG H 158,75 SEK/KGM H 158,95 SEK/KG

Fakturerad kvantitet skiljer sig frin mottagen kvantitet. Vanligen godkann
awikelsernasfakturan eller kontakta leverantar for kreditering.

Fakturerat enhetspris skiljer sig fran orderns enhetspris. Vanligen godkann

awvikelserna/fakturan eller kontakta leverantér for kreditering. Att betala
Fakturerad artikel - LAXFILE MSK C-TRIM 1,5KG FEF (644005)
J Bestalld artikel - LAXFILE MSK C-TRIM 1,5KG FEF (644005) Konterat belopp
F: KVANTITET PRIS / ENHET TOTALT PRIS Differens
Bestallt: 3,00 KGM Bestallning: 158,75 SEK/KGM Bestallning: 476,25 SEK

Mottaget: 3,00 KGM Faktura: 158,95 SEK/KG Faktura: 502,29 SEK
Totalt fakturerat: 3,16 KG

I vissa fall s 4r det en differens 1 pris, vikt eller att leverant6ren har dndrat artikelnummer. I dessa fall sa
behover ni kontrollera den férindringen och godkinn fakturan. Skriv alltid en kommentar om nagot

avviker mot ordern.

8 Avsluta order
I de fall nar du har kommit 6verens med leverantoren om att resterande varor inte kommer att levereras

kan du sjilv avsluta ordern, eller om ordern ska avslutas av annan orsak.

Ga till ”Alla bestillningar” — ”Leveranser och order” vilj status ” Avvaktar hantering” - sék upp

sa

aktuell order och 6ppna den genom att klicka pa den, klicka sedan pa ”Avsluta order”. Ordern férsvinner

nu fran din lista med status ”Avvaktar hantering”

- = p——— " i g A Cath
Visma Proceedo Startsida  Inkdp  Alla bestaliningar ~ Fakturor  Uppfoljning 9000 scx O @ &
Sok bestallningar  Godkann bestalining L och order

Bestallning til
Sok och hantera order
Sok order Status Organisation Leveransadress
" sok pa ordernummer B ‘ Awaktar hantering v‘ ‘ Mina organisationer v‘ Klicka eller skriv for att soka adress =]
Sok frin alla anvandare
Hittade 6276 order Exportera till Excel < Visa listan
ABA Skol AB - Lekmaterial HA00245054 Ny inleverans for HAQ0244844 Status: Ejinlevererad
&jinlevererad
Orderdatum: 2024-01-22 12:51 o Leverantoren har skickat en elektronisk leveransavisering som hjalper dig att bekrafta inleverans, Mottagningsdatum
Bestallare: Asa Tjarnhammar
Organisation: Haninge Kommun Anvand for att bekrafta inleverans Visa 58294362 Foljesedelsnummer| Fojesedelsnummer
Lekolar AB - Lekmaterial HA00245053 Kommentera (valfritt)
& il d commentar
A Inleverera Leverantor Menigo keksutrustning Kommental ‘
Orderdatum: 2024-01-22 12:51 Order HADD244244
Bestallare: Asa Tjarnhammar
Order skickad 2024-01-19
Organisation: Haninge Kommun @ Lagg till bilaga
Onskat leveransdatum 2024-01-24
ABA Skol AB - Lekmaterial  HA00245051 Bestallning Lyckeby Ej mat Januari- 2 (186678)
. Bestallare Erika Beckman
jinlevererad
Organisation Haninge Kemmun
Orderdatum: 2024 Avsluta order
Bestallare: Jenny Fyll i datum och det antalkvantitet som mottagits frin Menizo koksutrustning.
Organisation: Haninge Kommun
Artkel Enhetspris (ex. Mottagen Ticigare mottaget  Belopp (netto)  Belopp (brutto)
Martin & Servera Aktiebolag ~ HA00245048 moms) kvantitet
& inlevererad Trianon skal 12 cm 6 (503924D) 023 5EK ©av12PCE)

Ordern kommer dé i en orderstatus som heter Delvis inlevererad och stingd och visar dd pi sista liget f6r

en order.
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9 Tidigare bestallningar
Tidigare bestillningar kan ses under ”Alla bestillningar - S6k bestillningar”, enligt nedan.

Visma Proceedo  Inkép 2 Fakturor ~ Rapporter
Godkann Orderbekraftelse  Kvitteraleverans  Sok bestaliningar
168 Traffar Sorterapd  Skapatdatum - senastforst v
Bestalining kapad everantor ernumme tatu nformation
bst 2 (17586) 2018-05-21 Fruktieveransen Skickad till leverantor(er) att. Kommunhuset, ekonomiavdelningen, K, 377,15 SEK
en, K. 377,15 SEK

frukt 1 (17585 2018-05-21 Fruktieveransen Kvitterad att. Kommunhuset, ekonomiavd

Om du vill s6ka pa fler urval klicka pa ”Avancerad s6k” och ligg till de filter du 6nskar anvinda.

Visma Proceedo  Inkép  Alla bestéllningar ~ Fakturor  Rapporter

Godkann bestallning Godkann Orderbekraftelse Kvittera leverans 56k bestallningar

4

I\ Sok efte @ Stang avancerad sok Endast exakta traffar sok fran alla anvandare
Leverantér v fruktleveranse x

Vi filter v
51 Traffar

Bestallning skapad Leverantor / Ordernummer Status Information
bst 2 (17586) 2018-05-21 Fruktleveransen skickad till leverantar(er) att. Kommunhuset,
Bestallare: Annika Hoffstedt 0000022653 £ kvitterad Abonnemang - Ekalogi:
Organisation: Haninge Kommun kg, Abannemang - Ekol

Nu visas en lista pd dina tidigare bestillningar. For att se mer detaljerad information klicka in pa

bestillningen och titta i de olika informationsflikarna som visas dir.

10 Fakturahantering - fakturagranskare
Har beskrivs flodet for bade skannade och e-faktura.

Granskning och
kontering
E-faktura

Ankomst- . Konterings- Klar-
0 Matchning mot abonnemang
hantering kontroll markerad

Skannad
faktura

Matchning mot order Slut-
bokning

Ankomst-
registrering

Alla fakturor som ligger f6r atgird syns i samma “inkorg”, bade skannade och e-fakturor och fakturor som

skapas genom en order i Proceedo.

”Vilda fakturor” dr fakturor som inte dr genererade via en bestillning i Proceedo.
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10.1 Referensnummer
Vilda fakturor ska innehalla ett referensnummer som angivits vid bestillning fOr att fakturan ska hitta ritt
granskare i Proceedo, det dr mycket viktigt att ange ritt referensnr vid bestillningen.

Ett referensnummer kopplas till en granskare, om ett referensnummer ska fi en ny granskare ska detta
meddelas si att systemet blir uppdaterat med ritt information fOr att fa triff i fakturaflodet.

10.2 Inkomna fakturor

Nir en granskare har fakturor att hantera sa kommer ett mail en ging om dagen och sa visas detta pa
startsidan. Det gar att klicka i det bla filtet f6r att komma till fakturahanteringen direkt, se nedan.

Visma Proceedo p  Allabestallningar  Faktu Rap
Att hantera 79 ] g Hani
komi
Bestallningar att godkanna 0 Valkemmen til
Ej skickade bestallningar For support a
inkop@upphan
T 08-606 92 05
Knappval:
Leveranser och Order 1 Upphandling-

2 Bestallningsfi
Katal 1 3 Leverantdrsfi
SRR 4 Fakturor-Beti

Importer Tider for telefo
Mandag till frec
Mandag och or

Systemmeddelanden att godkanna

Téank pé att:
- Kontrollera al

Alternativt viljer man ”Fakturor”, se nedan.

Fakturorna visas.

Visma Proceedo  Inkép  Alla bestallningar ~ Fakturor ~ Rapporter ﬂ;g :Q,T:;f.f::tx,. Q)

g
/ ﬁ
| sokeft Avancerad sok F:l \g Exportera till Excel
\
Nya fakturor @& Alla fakturor €3

-
p=rn

Fakturanummer v Leverantr v Fakt.datum Infa Status Y Atgard
> 180521001 Fruktleveransen Sverige AB 2018-05-21 Granskning ej utford (ordermatc... @ -
H test 22524b Fruktleveransen Sverige AB 2017-10-09 Granskning ej utford (ordermatc... @
> 654654 Fruktleveransen Sverige AB 2017-09-11 Granskning ej utford (ordermatc... @
H 12323456 Fruktleveransen Sverige AB 2017-09-11 Granskning ej utford (ordermatc... @ E
H 456456 Fruktleveransen Sverige AB 2017-09-11 Granskning ej utford (ordermatc... @
H 234567 Fruktleveransen Sverige AB 2017-09-11 Granskning ej utford (ordermatc... @

For att hantera en faktura klicka pa en rad.

10.3 Granskning

Vald faktura visas i en ny bild, se nedan. Denna sida innehaller all information som finns om fakturan. Det
finns flera ’sidor” som hor till aktuell faktura, ”Fakturahuvud”, ”Otdermatch”, ”Kontering”.

Fakturan kan granskas direkt i listan, kontera och klicka pd ”Godkidnn”. Du kan dven 6ppna raden for att

se mer detaljerad information.
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Visma Proceedo  Inkop  Alla bestdliningar  Fakturor |~ Rapporter

Avancerad sk ] 25} & [¢] Exportera til Exce

Vi fier v vai incervall v Stang
Nya fakturor @) i

Fakturanum... ~ Referenser Levera v Faktdatum v Forf.da.. v Info status (@) Beloppv  Organisat.. Y Argard

62126646 16303296, 122710 Ocabi Stackhal, 2080521 2018-06-20 Granskning ej ut 308 750,00 SEK Haninge Kemmun B = e e e e e

53462 233201, 233201 Lararjoureni Sv...  2018-05-21 2018-06-20 Granskning ej u... 3.490,00 SEK Haninge Komm...

13 & s o @ =] : = 279200 56K
Chef Upphandiiy Sadertorms upph,
474032 473717, 501201 BAM Yrkesklade. 2018-05-21 2018-06-20 Granskning ej ut. 1.253.00 SEK Haninge Kommun
a7s027 47172501201 BAM Vrkesklide.. 20180521 0180520 Granskning ¢ ut... 168800SEK  Haninge Kammun

For att se mer detaljerad information, klicka pi ”Oppna fakturadetaljer” se ovan.

Nir fakturan har 6ppnats finns all detaljerad information, se under flikarna. Se nedan.
0 W Dyt s

Sliningar Fakturor Rapporter

variouren | Sverize A8 status: Granskning &) utford
srarjouren i Swerige skning ¢ wrterd
Fakturor e x Granskare: Tornquist, Susan

Under utredning || Mittegetkép || Sekratessfaktura

Godkann faktura Fler funktioner ~

T a . E E @ E @ oo
©
v B Bigs P ke Belopp
1 - Standard Moms - Normal td 34900 8,00PCE 279200
fakweazia | P Blagor(®)  Utakadlogg
faml . aan # e Att betals
Kontarat belopp
Faktura Fakturanummer 63462 Visa - fre—

Siljare Képare Fakturameddelande

o Lararjouren i Sverige AB

For att godkinna eller anvinda en annan status pa fakturan vilj det uppe till hoger.

Status: Granskning ej utford
Granskare: Torngvist, Susanne

Under utredning Mitt eget kép Sekretessfaktura

Godkann faktura Behandla senare Flar funktioner

10.3.1 Fakturahuvud

Denna sida visar uppgifter om leverantoren si som namn, org.nr mm. Hir ser man dven fakturanummer,
fakturadatum, férfallodatum mm. Kontrollera att uppgifterna pa denna flik stimmer 6verens med

fakturan. Se nedan.
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Fakturahuvud Konterin; | Historik

Leverantor: Lararjouren i Sverige AB Organisation: Haninge Kommun

Leverantors-ID: 9923 Momsnummer: SE212000008401

Momsnummer: SE556604445801

Avtal:

Fakturanummer: 53462 Varningsdatum: 2018-06-10 Abonnemangsnr.: 233201

Fakturadatum: 2018-05-21 Fakturatyp: MNormal Debetfakt.nr.:

Forfallodatum: 2018-06-20 Leveransdatum: Ordernummer:

Betalningsvillkor: 30 dagar netto Verifikationsnummer: 200225920 Refarens: 233201

Mottagningsdatum: 2018-05-21 Skannings-1D: Kundnummer:

Bokféringsdatum: 2018-05-21 Sekretess: MNej Flode: Efterattest
« Underratta leverantor

Bankgiro: 5127-6376 Summa exkl. moms: 2792,00 Hantering: Automatisk

Plusgiro: Momsbelopp: 698,00

Bankkonto: Qresutjdmning: 0,00

IBAN: Attbetala: 3 490,00

OCR: 53462 Valuta: SEK

10.3.2 Kontering

Det ér hir kontering av fakturan ska géras av granskaren.

fonterng

Godkann faktura

Fler funktioner ~

1A .
ﬂlﬂ,!,“l“ Konteringsinstallningar

Totalt belopp

Granskare *Konto *Ansvar Projekt #Verksamhet Aktivitet Objekt P start P antal man =
Q éLe?J:)phandlmg EI-S;\.;'tD'nsup:)na & & & & 7500 @ Delared
1677 698,00 @
Momsersattning s|
v Rad  Artikelnummer  Beskrivning Kommentar Bilaga Pris Kvantitet Belopp
1 - Standard Moms - Normal tid 349,00 8,00 PCE 2792,00

For att kontera fakturan, klicka pa det filt som ska konteras. For att fylla i virden kan man klicka direkt i
filtet och skriva in t ex konto. Om du vill séka efter konton klicka pa sékknappen.

*Ansvar Projekt *Verksamhet Aktivitet Objekt P start
I s B 1510 B B B
: Stdertdrns uppha
;i Nuvarandeval: 1113 Chef Upphandlingsgruppen
Favoriter Sattforalla  Forvald  Favorit i
0
113 Chef Upphandlingsgruppen ® *
ag 3792 Sarskilt boende/boendestéd Sol 2 *
Alla Ansvar (337) Sattforalla  Forvald  Favorit

1000 Ordforande Kommunstyrelsen
1001 Hallbarhetsheredning
1002 Organisationsberedningen

10.3.3 Delad kontering
Det gar att dela pa konteringen. G4 till fliken som heter “Kontering” pd den aktuella fakturan. Klicka pa

knappen “Dela rad” som finns till héger om konteringsraden. Se nedan.
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Inkop Al aliningar  Fakiuror - T §y reieomes

Status: Granskning j utford

Lirarjouren | Sverige AB = e o
Eakturor uaro i £ Granskare: Tornqist, susanae
Under utredning Mitt eget kop Sekretessfaktura
Godkann faktura

1 Standard Moms - Normal td 249,00 800 PCE 279200
Fakturabild & Bilagor 0) Utokad logg.
m . Q@ " (= At betala
i aan EJO)
Konterat belopp
Faktura Fakturanummer 53462 Visa Kommantss Logg Differens.

Siljare Képare Fakturameddelande

Boamsiasn manammgar e e i v e oo

Nu ldggs en tom rad till, férdela med hjilp av summa eller procent.

[—— o

Ll | — il | — 8
LN " H narsingstor @ =
e s
v R Bes ® Pris K
Standard Moms - Normal tid 34000 800 PCE 2792.00

Skriv t ex procentantal pa bada raderna s riknar Proceedo ut summan. For att kunna spara faktura sedan
far det inte finnas ndgon differens. Se nedan.

LN . .
ﬂll‘,,!,"l" Konteringsinstallningar
¥

Totalt belopp B

P antal man (SEK) cent (%)
2 B 139500 50,00 :| @
3 B 139600 50,00 @

593,00 @

Att betala 3 490,00 SEK

Konterat belopp 3 490,00 SEK

Om kontering sker pa olika ansvar sd kommer attesten ske pa radniva till respektive attestant. Nér du dr
klar med din kontering sa vilj Inte min faktura” under knappen ”Fler funktioner” fOr att skicka den
vidare.

10.3.4 Periodisering, Haninge kommun
Vid periodisering finns tvd kolumner i konteringsdelen. P start” och ”’P antal man”

Startperioden anges i ”P start” dir virdet:

0 starta periodiseringen from innevarande manad
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1 starta periodiseringen from nista manad
2 starta periodiseringen om tvd manader
3 oSV

Lingden pa periodiseringen ”P antal man”, vilj periodiseringslingd.

Periodiseringen sker sedan i ekonomisystemet.

":"n!n“i“ Konteringsinstallningar
P start P antal man VLS bE(ISDE:IZ
:Jésta manad g‘irio:l sering 12 méan 139600 @ Dela rad
698,00 @
antitet Belopp
10 PCE 2792,00

10.3.5 Periodisering, Nynashamns kommun
Vid periodisering vilj den periodiseringsnyckel som 6nskas anvinda i kolumnen “Periodiseringsnyckel”, se
nedan.

Klicka pé s6kknappen och leta efter 6nskat virde, markera sedan pd 6nskad rad.

Ly N N -
?J.T Konteringsinstallningar

Matpart{ftr internfakturor) Periodiseringsmyckel == tt;_':é:KF_l
= & =) 246600 @ Dela rad
Alla Periodiseringsnyckel (22) sauforalla  Farvald  Favorit

00+04  Denna manad 67%+ tertrial 33%
00-01  Denna manad + nasta man
-(0) Logg (3) 00-02  Dennamanad + 02 man il
0002 Denna manad + 03 man tll
00-04  Denna manad + 04 man dll
00-05  Denna manad + 05 man tll

00-06  Denna manad 50%+ 02 man tll

Nu kommer valt virde in i filtet £6r “Perdiodiseringsnyckel”, se nedan.

la . . .
?'!'LI' Konteringsinstallningar

Totalt belopp
[SEK)

E || ooos 2 466,00 @ Dela rad

Denna manad + 03 man till

Periodiseringsmyckel
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Periodiseringen sker sedan i ekonomisystemet

10.3.6 Fakturaflode

For att se detaljerat fléde pd en faktura vilj fliken ”Historik™ och sedan fliken ”Utékad logg™.

Visma Proceedo  Inkép

Alla bestéliningar

Fakturor ~ Rappol

Fakturor

Lararjouren i Sverige AB X
(53462)

Fakturahuvud 1 Kontering Historik

Granska fakturan

Fakturan inkom till Proceedo

Fakturabild & Bilagor (@ Utokad logg

Namn

> Susanne Tornguist

Datum

2018-05-21 12:43

10.3.7 Lagga till bilaga
Det gar att bifoga fil till fakturan, vilj fliken ”Bilagor” och klicka pa ”’Ligg till bilaga”, se nedan.

Visma Proceedo

Fakturar

Inkdp  Alla bestallningar

2018-05-21 12:43

Handelse

Granska fakturan

Fakturor

Lérarjouren i Sverige AB x

(53462)

Fakturahuvud Kontering | Historik

Leverantor:
Leverantors-1D:
Momsnummer:
Avtal

Fakturanummer:
Fakturadatum:
Forfallodatum:
Betalningsvillkor:
Mottagningsdatum:
Bokforingsdatum:

Bankgiro:
Plusgiro:
Bankkonto:
IBAN:

OCR:

Fakturabild

igg till bila

Bilagor (0)

Lararjouren i Sverige AB
9923
SES56604445801

53462
2018-05-21
2018-06-20

30 dagar netto
2018-05-21
2018-05-21

5127-6376

53462

Utdkad logg
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Fakturan inkom till Proceedo

Rapporter

Organisation:
Momsnummer:

Warningsdatum:
Fakturatyp:
Leveransdatum:

Werifikationsnummer:

skannings-10:
Sekretess:

Summa exkl. moms:

Momsbelopp:
Qresutjamning:
Att betala:
Waluta:

>

Haninge Kommun
SE212000008401

2018-06-10
Normal

200225920

ej

2792,00
698,00
0,00
3490,00
SEK
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I dialogrutan som visas klicka pd ”Ligg till” f6r att ldgga till en bilaga t ex en deltagarlista vid kurs eller

konferens, det gar dven att skriva en kommentar, se nedan.

aliningar  Fakturor

. N Status: Granskning ej utford
Fakturor LS s
Under utredning Wit eges kop Sekretesstaktura

‘Godkann faktura Behandla senare Fler funktioner
Fakturahuvud Kontering Historik

Leverantar: Lirarjouren i sverige AB Organisation: Haninge Kommun
Leverantars D Momsnumme SE212000008401

2018-06-10
Hormal

Fakturanummer:

Hantering: Automatisk

53462

Fakturabild Bilagor (0 Utokad logg

Kontesat belopp

—_— ; E

@ oo

indningar mot

10.3.8 Kommentarer
Kommentarer som finns pé fakturan kan ses pa fakturan se nedan. Det kan vara bade
leverantdrskommentar som 4r noteringar som kommer fran leverantéren. Eller de som vi har skrivit in

gillande fakturan.

Fakturakommentarer dr hindelser som ér kopplade till fakturan, t ex att en bilaga lagts till. Eller att man
har skrivit in en egen kommentar, se nedan. Glém inte att klicka pa +tecknet nir du sjilv skrivit in en

kommentar si att den hamnar nere i historiken.
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Visma Proceedo  Inkop

Fakturor

Alla bestallningar ~ Fakturor

Lérarjouren i Sverige AB x
(53462)

Fakturahuvud Kontering | Historik

Leverantor: Lérarjouren i Sverige AB Organisation: Haninge Kommun
Leverantors-1D: 9923 Momsnummer: SE212000008401
Momsnummer: SE556604445801
Avtal:
Fakturanummer: 53462 varningsdatum: 2018-06-10 Abonnemangsnr.:
Fakturadatum: 2018-05-21 Fakturatyp: Normal Debetfakt.nr.:
Forfallodatum: 2018-06-20 Leveransdatum: Ordernummer:
Betalningsvillkor: 30 dagar netto verifikationsnummer: 200225920 Referens:
Mottagningsdatum: 2018-05-21 skannings-ID: Kundnummer:
Bokforingsdatum: 2018-05-21 Sekretess: MNej Flode:
# Underratta leverantor

Bankgiro: 5127-6376 Summa exkl. moms: 2792,00 Hantering:
Plusgiro: Momsbelopp: 698,00
Bankkonto: Oresutjamning: 0,00
IBAN: Att betala: 349000
OCR: 53462 valuta: SEK

Fakturabild Bilagor (0) Utdkad logg

@ Lagg till bilaga

Visa Kommentar (1) Logg (1)

//Eventuella invandningar mot denna faktura ska vara oss
tillnanda inom & dagar. Drojsmalsranta debiteras efter
farfallodagen enligt gallande avtal. //Kundnr: 5423

10.3.9 Extra kontroll
Extra kontroll innebar att fakturan kan skickas till en annan anvandare som ska kontrollera fakturan och
bekrifta att den stimmer, den person som viljs via extra kontroll kan inte kontera eller attestera den.

Vilj ”Fler funktioner”, klicka pa ”Skicka fakturan f6r extra kontroll” for att leta fram den extra
kontrollanten.
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=

T e TR T (TS . e

1 | hitps,/waow.proceedo net/weby i 36565/accounting - % O

Apowr ) Starsice - Haninge Proceedo manusier [} Upphanging Sode @ Agresso PROD 3 Howtofirasumer [} Widnksson Track & Curigs sokmitan

Fakturor

Rapporter

Status: Granskning ] utford

Fakturor Granskare: Tornguist, Susanne.

Under utredning || Mittegetkop [ Sekretessiaktura

Godkann fakiura Behandla senare F

#nge annan granskare

Skicka faktura for extra kantrol ..

Inte min faktura

a &l 5o =l 2 0500 -
a N [ — = B2 i ’ ORI
1677 2200
e Q
standard Woms - Nermal 5 25900 s00PCE 2700
Eakeirabid A Bilager ol Urskad iogg
Namn Datum Handelse
susanne Tornawst Granska fakturan
visa 8 Kommentar (1) B Logg (1)
20180521 1243 Fakauran inkomt

@ oo engero

Annika Hoffstedt

Status: Granskning ej utférd
Granskare: Térnqvist, Susanne

Under utredning Mitt eget kép Sekretessfaktura

Godkann faktura Behandla senare Fler funktioner

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

Inte min faktura

Trtalt halann

Nir man har valt ’extra kontroll” visas denna dialogruta.

Skicka fakturan for extra kontrol x

L

Tillgangliga ()

Namn E-post

F6ljande personer kommer fa denna faktura for extra kontroll

Vill du granska fakturan efter utford extrakontroll?
¥ Ja. Skicka tillbaka fakturan till mig efter utford extra kontroll. o

Skicka fakturan till granskare Avbryt

S6k pd namn eller pa referensnummer pé den du vill skicka, se exempel nedan.
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Skicka fakturan for extra kontrol

catharina w

Tillgangliga (1)
Namn E-post
Wall, Catharina catharina.wall®@haninge.se

Fdljande personer kommer fa denna faktura for extra kontroll

Vill du granska fakturan efter utford extrakentroll?
¥ Ja. Skicka tillbaka fakturan till mig efter utford extra kontroll. [ ]

Skicka fakturan till granskare Avbryt

Klicka sedan pé ”Skicka fakturan till granskare”. Nu liggs den personen till i listan 6ver extra kontroll.
Fakturan dndrar status till ”Avvaktar extra kontroll”.

10.3.10 Visa faktura

Du kan se fakturabilden genom att klicka pa fakturaraden i listan, dé visas den pd héger sida i nagot

mindre format.

Visma Proceed Inkdp  Alla bestéliningar ~ Fakturor = Rapporter ®  f sk (D)

Lararformedlarna, Peopl... x
(52135)

PO aan ©Oe

4
I\ S0k efter faktura... N
i Kreditnota Faktursnummar 52135

Avancerad sok FJ @ Exportera till Excel

sajare Kepars Fakturamsassiands

Nya fakturor @3 Alla fakturor

Leverantor ~ Fakt.datum v Status Y Atgard :
> Rinkeby Kista Stadsdel 2107-06-09 Makulerad - |
» Sigtunahojden Hotell & Konferens ...  2105-03-27 Klar & @
I > Lararformedlarna, People Producti...  2018-06-15 Granskning ej utférd - Kredit ( Jenn... @
» Servicegruppen i Europa AB / SGEAE  2018-06-13 Granskning ej utford ( Goran Buss ) = A

Om du stiller muspekaren pa fakturabilden och klickar sd kommer den upp i storre format, alternativt

klickar pa knappen, markerad nedan.

i< o> aan |#E

Kreditnota Fakfuranummer 52135

Fakturamedostande

SRS BRSNS,
3 Lial gho o £ 2ugr o e ey
iR muag iae b fa b

T i i

[ it Sra Vass Falsaracan e
.
o - e Deboruraiieans 3135 Fdrmaem S
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72 Proceedo -

Fakturor

oogle Chrome

8 Saker | https://www.proceedo.net/web/image-popup/invoice

O <

/I>

Nya faktu
Faktul

4 61000
* 50498
v 52135

Kreditnota

Sljare

Penrgsle Produclions Sweden AB
(PartsID: SE556577183801)

Box 24138

10451 Stockholm SE
Kontaktuppgifter .

Kontakt: é]me\ie Martenssen
Telefon: 0854565077

Email-

emelie martensson@lararformadiam
ase

Bestallarreferens 241101

Er kontakt 241101

Ert VAT-nummer ‘SE2120000
08401

Ert organisationsnr 2120000084

Képare

Haninge kommun
(GLN: 7362120000081)
Ref. 241101

Leveransadress

Pirens forskola
yrmalmsringen 120

13665 Haninge SE

var referens Emelie

Dokumentreferens 9456

Fakturameddelande

Allmanna villkor.

Fakturanummer 52135

For detaljerade villkor g3llande denna fakiura hanvisar vi t
ill var Orderbekraflelse. Sami sarskilda och allmanna bestam

a skall goras inom 8 dagar.
se.

Tack for att ni anlitar oss!

Fakturans valuta
Betalningsvillkor
Forfallodatum

Drojsmalsranta

'U - 10). Eventuella anmarkningar mot denna faktur
~ Fran forfallodagen debitefas dro
Jjsmaleranta enligh gallande rantelag samt

kr per paminnel

2018-06-15
SEK

30 dagar netto
2018-07-15

8.00%

tura

detalier ¥

Du kan dven se fakturan om du har 6ppnat upp fakturadetaljer, fa upp bilden genom att klicka pa den eller

klicka pa knappen for att visa strorre.

Fakturor

Fakturahuvud Kontering

Levera
Leverantars-i:
Momsnummes:
Al

Fakturanummer:
Fakturadatum:
Forfallodatum:
Betalningsvillkor:
Mottagningsdatum:

Lirarjouren i Sverige AB
9923
SESSE604445801

Organisation:
Momsnummer:

vamingsdatum:
Fakturatyp:
Leveransdatum:
venfikationsnummer:

Haninge Kommun
5621200008401

Bokforingsdatum: 20180521
Bankgiro: s127-6376 Summa exkl. moms:
Plusgira Momsbelopg:
aankkonto: Oresugamning
aan At betala:
ock: 53452 valuta:
Fakturabild & Bilagor (0) Utkad logg.
o <> aan
Faktura Fakturanummer 53462
Fakturameddelande

Fakturadatum

Faluiesvakis  SEK

visa (8 romm,

0 v

Handbok Proceedo 9 ink&p och granskning v8

ABoAnemangsne,
Debetfzkr.nr.
Ordermnummer

Referens:

Kundnummer:

Flode:

# Underraa leverantor

Hantenng:

Status: Granskning ej utférd
Granskare: Tomauist, Susanne

Under utredning Sekretessfaktura

Godkann faktura

Mitt eget kop

Behandla senare Fler funknioner

233200

233200

Efteramest

Automatisk

Alt betala

Kanterat belopp

Differens
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10.3.11 Skriva ut eller spara faktura
Klicka pa symbolen (se nedan) for att kunna vilja att skriva ut eller spara ner fakturan.

@ Proceedo - Google Chrome . - == = |
@ Saker | httpsy//www.proceedo.net/web/image-popup/invoice
] < 11> Q&n ®
J  Ladda ner fakturabild
Kreditnota Fakturanun
Skriv ut fakturabild
|(— G3 till forsta sidan
—)| G4 till sista sidan
Siéljare Kopare Fakturameddelande
EB Dokumentagenskaper
People Productions Sweden AB Haninge kommun Allmanna villkor: ) o
(PartsID: SE556577183801) (GLN: 7362120000081) For detaljerade villkor gallande denna faktura hanvisar vit
Box 24133 Ref. 241101 ill var Orderbekréftelse. Samt sérskilda och allmanna bestam
10451 Stockholm SE Box 051:Box 951 melser (ABPU - 10). Eventuella anmarkningar mot denna faktur
Kontaktuppgifter . 83120 Ostersund SE a skall goras inom 8 dagar. Fran forfallodagen debitefas dré
Kontakt Emelie Martensson Leveransadress jsmalsranta enligh gallande rantelag samt &0 kr per paminnel
Telefon: 0854565077 Firens forskola se.
Email: Myrmalmsringen 120
ZHSEIIE martensson@lararformedlam 13665 Haninge SE Tack far att ni aniitar oss!

10.3.12 Fakturahanteringsalternativ
Det finns olika alternativ f6r att markera fortsatt hantering av fakturan.

P{E} Annika Hoffstedt @

Status: Granskning ej utford
Granskare: Torngvist, Susanne

Under utredning Mitt eget kdp Sekretessfaktura

Godkann faktura Behandla senare Flar funktioner

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

Inte min faktura

e Behandla senare
Detta alternativ sparar fakturan f6r senare behandling och eventuella dndringar dr sparade. Den
ligger kvar med status ”Granskning ej utford..”

¢  Godkinn fakturan
Nir en faktura dr konterad och granskad och den ér klar f6r att skickas vidare till en attestant
viljer du ”Godkinn fakturan”.

e Ange annan granskare
Om fakturan ska skickas till en annan granskare. Markera valet och klicka ”Ok”, nu visas en
sOkbild ddr man s6ker upp den granskare man vill skicka fakturan vidare till.

e Inte min faktura
Om fakturan inte tillh6r dig, ska makuleras eller och du inte vet vem som ska ha den viljer du

Handbok Proceedo 9 ink&p och granskning v8 42




detta alternativ. Du maste ange en kommentar di denna faktura gar till administrator.

o Skicka faktura f6r extra kontroll
Detta val anvinder du om du vill lita ndgon annan se fakturan och godkinna den for vidare
behandling, detta ska inte férvixlas med attest eller full granskning.

10.3.13 Sortera och soka fram fakturor
For att sortera dina fakturor sd kan du klicka i de olika kolumnerna, ex vis bokstavsordning
leverantdr, efter fakturadatum, status. Detta gér du genom att klicka i de olika kolumnerna, pil
upp eller pil ned. I exempel nedan ér det sorterat pa fakturadatum med nyaste forst.

Visma Proceedo  Inkép  Alla bestéllningar ~ Fakturor ~ Rapporter £, cunilasoen

Avancerad 56k F:] té A |3¢] Exportera till Excel

Vil filter v Valj intervall v Stang

-

-

Nya fakturor @B Alla fakturor

Fakturanummer v Leverantor ~ Fakt.datum v Status Y Atgard
> 2160492902 Léromedia Bokhandel Orebr.. 2018-08-22 Invantar leveranskvittens -
H 991075 Supplies Team Sverige AB 2018-08-22 Invantar leveranskvittens
> 991039 Supplies Team Sverige AB 2018-08-22 Granskning ej utford ( Marie-... @
> 990858 Supplies Team Sverige AB 2018-08-22 Klar @

Vill du s6ka fram fakturor fran en specifik leverantdr sa kan du i s6kféltet skriva namnet pa

leverantoren du eftersoker.

4
|\ adlibri
\;

| Avancerad sok F:l té A 3] Exportera till Excel

Vilf filter v V3l intervall v Stang

Nya fakturor @) Alla fakturor

j Fakturanummer v Leverantor A Fakt.datum v status Y Atgard
H 371463269022 Adlibris AB/Klarna 2018-08-21 Granskning ej utford (* Mari... @ -
> 371439369021 Adlibris AB/Klarna 2018-08-21 Granskning ej utférd (* Mari... @

For att forfina s6kningen kan du anvinda funktionen ”Avancerad s6k”.

Visma Proceedo  Inkdp  Alla bestdliningar ~ Fakturor ~ Rapporter

Q Avancerad sok

Nya fakturor Alla fakturor
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Hir kan du f6rfina din sokning genom att vilja filter samt intervall.

. —_ A Ila Sjolé
Visma Proceedo  Inkép  Allabestallningar  Fakturor = Rapporter e e

,/7 B

| adl

\‘\,

Avancerad sok l:] @ A |3¢] Exportera till Excel
Vaij filter v Vélj intervall v Stang
Kontering
Fakturanummer ~ Leverantor A Fakt.datum v status Y Atgard
4 371463269022 Adlibris AB/Klarna 2018-08-21 Granskning ej utférd ( * Mari... @ -
3 371439369021 Adlibris AB/Klarna 2018-08-21 Granskning ej utférd (* Mari... @
. o o g
I exemplet nedan har vi valt ansvar och verksamhet pa fakturor fran Adlibris.

-
i
\ a
\\\

Avancerad sok F:] E‘a D i] Exportera till Excel

Kontering v Ansvar v 1113 X Valj intervall ~

Kontering v Verksamhet v 1510 X

Valj filter v

Nya fakturor @@ Alla fakturo:

Fakturanummer » Leverantor

- Fakt.datum v Status Y
> 350635779027 Adlibris AB/Klarna 2018-02-07 Klar
> 350686029025 Adlibris AB/Klarna 2018-02-07 Klar

Vill du byta s6kalternativ sa vilj ett annat ansvar eller ta bort genom att klicka pa det réda krysset.
Du kan dven exportera resultatet till Excel.
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11 Inkdp livsmedel

Ink6p av livsmedel kan enbart géras av vissa bestillare.

Lathund f6r livsmedelsbestillningar

e Jigg in din leveransadress som forvalt virde

e Bocka i rutan \/”Ej forattest” vid bestallning

e Ange ritt leveransdatum:

Vilj leveransdatum som stimmer 6verens med de dagar du har leverans

fran den samordnade varudistributionen.

e [Hantera orderbekriftelser

o [everanskvittera, vid avvikelse skriv kommentar

Handbok Proceedo 9 inkép och granskning v8
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11.1 Varukorg

Blanda inte livsmedelsleverantorer med Ovriga leverantdrer i en och samma varukorg. Om du skapar en
varukorg med livsmedel och viljer in varor fran évrig leverantér forsvinner funktionen ”Ej férattest” och

hela varukorgen miéste godkdnnas av attestant innan bestillningen gar ivig.

11.2 Inkdp utan forattest
Nir det giller bestillningar av livsmedel sa ska du ALLTID bocka i rutan ”Skicka

bestillning utan forattest” for att bestillningen ska gi direkt till leverantér. Fakturan kommer

som tidigare att attesteras i efterhand.

! Appar @ Startsida - Hanings Procesdo manualer [ Upphandling Sede: AgressoPROD & Howtofindsumof [ Widriksson Track & Gvriga bokmarken

Visma Proceedo  Inkép ~ Alla bestsliningar ~ Fakturor ~ Rapporter e 1) Y el O

1. Satt kontering ; 2. Slutfor bestallning

Slutfor bestallning

Bestillningens namn
SRR Leveransadress Fakturaadress

000 Att. Kommunhuset, ekonomiavdelning Min referens: Hoffstedt, Annika
ntern kom a 000
ntern kommentar KSF/Haninge Kommun

e vidare till leverants KSF/Kemmunhuset, Ek avd B att. Haninge Kommun
Rudsjoterrassen 2 Box 951
13681 Handen 83129 Ostersund
Order
Leverantorer & avtal Onskat leveransdatum Ordervarde Netto
Feldt's Fisk och Skaldjur Aktiebolag ‘ 310,00 SEK

11.3 Leveransdatum
Vilj leveransdatum d v s det datum som du har leverans via samordnade varudistributionen. Exempelvis:
har du onsdag som leveransdag sa ligger du leveransdatum i bestéllningen till den onsdag du vill

ha varorna levererade.

Bestillningsstopp — Proceedo hiller inte reda pd nir det dr bestillningsstopp hos leverantérerna — det

mdste ni sjilva hilla reda pa.

Om bestillning liggs f6r sent d v s efter stopptid t ex 14:45 sd kan ordern nekas, men hos Martin &
Servera sa flyttas ordern fram till ndrmast paféljande leveransdag, vilket kan vara en vecka senare. Detta

framgir pa orderbekriftelsen.

For att vilja datum klicka i filtet ”Onskat leveransdatum”, se nedan.
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Visma Proceedo Inkdp  Alla bestdliningar ~ Fakturor  Rapporter

Slutfor bestallning

Bestallningens namn 40

Leveransadress Fakturaadress
o - ot Att.| Kommunhuser, ekonomiavdelning Min referens: Hoffstedt, Annika
Intern kommenta - KSF/Haninge Kommun
dare tll leverants KSFKommunhuset, Ek avd Ed att. Haninge Kommun
Rudsjéterrassen 2 Box 951
13681 Handen 83129 Ostersund
Skicka bestallning utan forattest
Sekretessmarkerad bestallning
Order
Leverantorer & avtal Onskat leveransdatum Ordervarde Netto
Feldt's Fisk och Skaldjur Aktiebolag E| 310,00 SEK
~ Produkter (1) Kvantitet - Totalt pris
12114 Torskfilé Benfri MSC Vaccad 25kg 124,00 /1 kg 310,00 SEK

¥ Information till leverantér

< 5e kontering Spara som mall Skicka bestélining

Innan du klickar pa knappen ”Skicka bestillning” kontrollera att du har kryssat i ”Ej forattest”
for att din bestillning ska ga ivig till leverantéren direkt.

11.4 Avbryta bestallning

Tips: Om du skulle ha missat att bocka i ej férattest kommer denna rutan upp som talar om att

”Bestillningen har skickats f6r godkdnnande” (se nedan) och di mdste du avbryta din bestillning och
skapa en ny for att fd ivig den till leverantéren direkt.

- [ e mm— - meeme e i e o . — e -

Visma Proceedo Inkdp  Allabestdllningar  Fakturor  Rapporter

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

° Bestallningen har skickats for godkannande

Bestallningen (17588) har skapats och skickats for godkannande.,

For att avbrya vilj ”Alla bestillningar” och ”S6k bestillningar”, se nedan.
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Visma Proceedo  Inkdp  Alla bestdllningar ~ Fakturor

Godkann bestilining Godkann Orderbekraftelse Kvittera leverans

(

Organisation: Haninge Kommun

Rapporter

Sok bestéllningar

B Avancerad sok

170 Traffar
Bestallning Skapad Leverantor /
Ordernummer
(17588) 2018-06-13
Bestallare: Annika Hoffstedt

Annika Hoffstedt
Haninge Kommun

S

Sak fran alla anvandare

Sortera pa:  Skapatdatum - senastforst  ~
Status Belopp
464,00 S5EK

Avvaktar godkaénnande
(Mikael Blomberg)

Klicka pa den bestillning du vill avbryta p4 listan, nu visas detaljerad bild &ver bestillningen. Klicka pa

”Avbryt bestillning”, se nedan,

Visma Proceedo  Inkdp  Alla bestallningar =~ Fakturor

Rapporter

Annika Hoffstedt

Haninge Kommun

Godkann bestallning Godkann Orderbekraftelse Kvittera leverans

Bestallningen (17588)

Datum 2018-06-13

COrganisation Haninge Kommun

Kopare Annika Hoffstedt

~ Anvand som mall @ Skriv ut bestalining

Bestallda artiklar Historik

Kontering

Centrala Partihallen Aktiebolag

Artikel Beskrivining
AGGE# lada 1 KG lada 16KG
Leveransadress Fakturaadress

Att. Kommunhuset, Min referens: Hoffstedt, Annika
ekonomiavdelningen Aft. Haninge Kommun

KSF KSF

Rudsjdterrassen 2 Box 951

Nu visas foljande fraga, klicka ”’Ja”.

Vill du verkligen avbryta bestallning 17588 7

Sok bestéllningar

Status: Avvaktar godkannande

Totalt pris
464,00 SEK

Moms

55,68 SEK

Avbryt bestallning

Ordervarde: 454,00 SEK

Onskad kvantitet Onskad Enhetspris Totalt pris
leverans
15T 2018-06-20 454,00/ 15T 464,00 SEK

Nu dndras status pa bestillningen till ”Avbruten”. Denna ligger inte lingre f6r godkdnnande hos attestant.
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Annika Hoffstedt O

Visma Proceedo = Inkép  Alla bestallningar ~ Fakturor  Rapporter

4 Haninge Kommun

Status: Avbruten

Godkann bestalining Godkann Orderbekraftelse Kvittera leverans Sok bestallningar

Bestallningen (17588)

Datum 2018-06-13 - Totalt pris
Organisation Haninge Kommun 464,00 SEK
Kopare Annika Hoffstedt Moms

55,68 SEK

-~ Anvand som mall Ig] Skriv ut bestallning

Bestallda artiklar Kontering | Historik
Centrala Partihallen Aktiebolag Ordervarde: 464,00 SEK
Artikel T Onskad kvantitet Onskad Enhetspris Totalt pris
leverans
AGGS# lada 1 KG ldda 16KG 15T 2018-06-20  464,00/15T 464,00 SEK
Leveransadress Fakturaadress
Att. Kommunhuset, Min referens: Hoffstedt, Annika
ekonomiavdelningsn Att. Haninge Kommun
KSF KSF
Rudsjéterrassen 2 Box 951

Om du vill skapa en ny likadan bestillning kan du anvinda den gamla som mall. Stanna kvar pa ”Alla
bestillningar”, och 6ppna upp den bestillning som du vill anvinda som mall. Nir du har klickat pa
Onskad bestillning 6ppnas mer information upp, klicka pd ”Anvind som mall”. Se nedan.

Visma Proceedo  Inkp  Alla bestiliningar =~ Fakturor ~ Rapporter s et | ()
Godkann bestalining Godk3nn Orderbekraftelse Kvittera leverans Sok bestallningar
BESté"ningen (17588) Status: Avbruten
Datum 2018-06-13 E Totalt pris
Crganisation Haninge Kommun 464,00 SEK
Kopare Annika Hoffstedt Moms

55,68 SEK

~ Anvand som mall @ Skriv ut bestallning

Bestillda artiklar Kontering |  Historik

Centrala Partihallen Aktiebolag Ordervarde: 464,00 SEK

Artikel Beskrivning Onskad kvantitet Onskad Enhetspris Totalt pris
leverans

AGGe# lada 1 KG lada 16KG 15T 2018-06-20  464,00/1ST 464,00 SEK

Nu skapas en ny varukorg utifrin mallen.
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@ Proceede Requisitions x ‘
g C | @ https//quality.proceedo.net/web,/requisition/previous-requisition/17588/details/orders a % 0O
: Appar ‘ Startsida - Hanings Proceedo manualer [ Upphandling Soder Agresso PROD = How to find sum of » Cvriga bokmarken

5 AnnikaHoffstedt
-4 Haninge Kommun

isma Proceedo  Inkép  Alla bestdliningar = Fakturor ~ Rapporter

iodkann bestallning Godkann Orderbekraftelse Kvittera leve L . !
Artiklarna har lagts till i kundvagnen

Bestallningen (17588) Status: Avbruten

Nu fortsitter du med denna bestillning som ”vanligt”.

12 Tjanstebestallningar via formular

Det som gors i Proceedo ir den formella bestillningen. Forarbeten, sa som avrops-/offertforfrigningar
gors utanfor Proceedo. Olika ramavtal/ avrop kriver olika typer av ”forarbete”. Varje avtal har en liten
informationstext i Proceedo dir du kan ldsa om vilka férutsittningar som giller f6r det avtalet du ska
bestilla pa. Avtalen har dven olika typer av formulir att fylla i, alla ser inte likadana ut

12.1 Skapa bestallning i Proceedo
Sok upp din valda leverantdr. Har avtalet flera leverantorer, sa kontrollera att det 4r rétt typ av avrop:

rangordning eller férnyad konkurrensutsittning.

Klicka pa ”Fyll i lingst till hoger

FILEUE | STUKIST | KSUSEOT] ROTIITSEEKUOIT TS0 SPUITITES surers pai Kelevans v e
Rérinspektion med spolning Sortera Industry AB CRangl Ayl
Artikel nr: SUN 2022-039 £l

Nu fir du upp ett bestillningsformuldr som ska fyllas i, obligatoriska filt 4r markerade med *, klicka sedan
pa "Kop”.

Bestdllning Rorinspektion med spolning

* Typ av bestéllning Kontakt om annan &n bestillaren
valj typ >

* Bestallningssumma Telefonnummer

* Startdatum fér uppdrag Mailadress

Slutdatum for uppdrag

= Adress/plats for bestillt arbete Owrig information

é Lagg till bilaga
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Din bestillning hamnar nu i “kundvagnen”, uppe till héger. Klicka pd ”Kundvagnen” och sen pé Fortsitt.

3l Bestallning till: Admingroup@haninge.se
f Bestallningens namn C laddsom Tabortalla
C
florlnspektlan med spoln , = 400 000,00 SEK !
ing
b]
Totalt belopp (Exkl. moms) 400 000,00 SEK
£ valjannan bestallare Visa alla artiklar m
it
TalafAn ne_anR AR A2
Fyll i korrekt kontering/ kontostring, och klicka sen pa ”Fortséatt”
*Inképare *Konto *+Ansvar Projekt *+Verksamhet Aktivitet Objekt P start P antal man
iyls endest o prefiminroe @l &8
1715 encist av preliminaroe
~ Rad Artikelnummer Beskrivning Pris Kvantitet
1 SUN 2022039 Rérinspektion med spolning e} 400 000,00 SEK 1,00 pes

400 000,00 SEK

Ge bestillningen ett namn, forslagsvis samma som avropat projekt. Detta gér det enkelt f6r dig att hélla

reda pa bestillningarna nir fakturorna kommer.

Att ange Leveransadress 1 denna bild ér obligatoriskt i systemet trots att du kanske angett en annan adress i

formuldret. S6k upp din och ligg till Forvalt virde sa kommer den att vara forifylld i fortsittningen.

Vill du skriva en kommentar kan du géra det. Den kommer bara att synas internt.

Nir du ér klar, klicka pd ”Skicka bestillning’ nere till hdger.

Slutfor bestallning

Bestallningens namn ‘ Leveransadress Fakturaadress
Att.| Wall Backstrom, Catharina Min referens: Wall Backstrom, Catharina
Intern kommentar 1000 Haninge Kommun
as inte vidare till leverantor KSF/Kommunhus, Ek avd B att, Las mer p&: haninge.se, sok pa faktura-till-kommunen
Rudsjoterrassen 2 Box 951
13640 Handen 82129 Ostersund

GLN: 7340129200029

Sekretessmarkerad bestallning

& bifoga il endast internt)

Order
Leverantorer & avtal Onskat leveransdatum
Sortera Industry AB Datum ej valbart
« Produkter (1) Kvantitet Enhetspris
SUN 2022-039 Rorinspektion med spolning 1pes 400 000,00/ 1 pes

Leveranstid: Lagervara. Levereras enligt avial

> Information till leverantsr

Totalt pris

Moms

Ordervarde Netto

400 000,00 SEK

Totalt pris
400 000,00 SEK

400 000,00 SEK

100 000,00 SEK.

Nu gar bestillningen till attestant enligt attestforteckningen beroende pa ansvar i konteringen, och nir den

ir godkind av attestant gar den vidare till avropad leverantor.

Bestillningen fir dé ett inkdpsordernummer som leverantdren ska ange vid fakturering. En kopia kommer

dven att ga till dig, samtidigt som order gir till leverantéren.
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12.2 Fakturan

Nir fakturan kommer s hamnar den hos bestillaren f6r hantering. Ingen kvittens beh6ver goéras. Granska
fakturans innehall sa att allt stimmer och klicka pd Godkinn faktura. Kontering himtas fran bestillningen.

Kontrollera att fakturan stimmer, att summorna stimmer, att eventuella underlag/ bilagor finns med och
ir korrekta, att vi betalar for ritt saker/ tjanster.

Fakturahuvud Kontering Mestorik { ek
@ \arkera alla Moty ! enina fak . Fak
SUN 2022-0 Rérinspektion med spoining TEnSr takturan 1,00 pes 1,00 pes 1,53 pcs 8000005 8. SEN/pcs
Fakturabid Bdagor (1) Unckac loge
- 'S ~ Beiopp att matcha 0,505EK
D MO R @ G 5
Alt betala 15 313,00 sex
Fastura Fasturanammer 118188
Konterat belopp 15 313,00 SEX
Savare Kapare ¥ anterameaseiance viea N & Ditferens 0,00 SEX
o —— i Dm— v

L4
Fakturor

A one oler

ROrInspen thon med wpolnng B raver tknaa 1.00 g« 100 o ) g 0000014 8. M

Under forutsittning att bestillningen inte Gvertrasseras s kommer fakturan nu att i status ’Klat”

Om fakturan ddremot Gverstiger bestillningssumman sd kommer fakturan ”fastna’ hos budgetansvarig
chef for attest.
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13 Rekvisition

Rekvisition ska anvindas f6r mindre kop dir det inte finns ramavtal. Pa rekvisitionen anger du
leverant6r/butik, fyller i vad som ska kopas och vem som ska gora inkGpet. Nir den 4r attesterad och

godkind av budgetansvarig chef skriver du ut den och anvinder den f6r himtk&p.

13.1 Skapa en rekvisition
1. Gatill fliken Inkép

2. Sok pa Rekvisition i sékrutan eller gér via kategorierna till Rekvisitioner

& |

| -
3. Klicka pa ”Fyll i” for att 6ppna formuliret du ska fylla 1.
4. Fyllialla obligatoriska (*) filt, klicka sedan pa "Koép”

Rekvisition

Sr rirtines pean

Inwraniferm nams

otk s E

Bl bl nand WK

Tl ammn ]

M iy (oalind ol s |

Rekvisitionen hamnar nu i varukorgen som en produkt och hanteras som 6vriga inkdp.

5. G4 vidare genom att trycka pa varukorgen och sedan pd Fortsitt.
6. Kontera rekvisitionen.

7. Tryck pa "Fortsitt”.

8. Namnge bestillningen och vilj leveransadress.
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9. Nir samtliga filt dr ifyllda ska du trycka pa ”Skicka” for att rekvisitionen ska skickas till
budgetansvarig fOr attest.

10. Nir attesten dr gjord far du som ir bestillare en orderkopia via e-post.

11. Skriv ut rekvisitionen och ta med den till butiken.

13.2 Skriva ut rekvisitionen

Ga till fliken Alla bestillningar, klicka pd S6k bestillningar och ange ordernr frin den orderkopia du har
fatt mailad till dig. Oppna ordern genom att klicka upp den.

Under fliken Bestillda artiklar finns informationen Visa order och ditt ordernummer. Tryck pa
ordernummret

Visma Proceed Inkop Alla bestalininy

35K Bestiliningar GOSN DESLANE 2odkann Orderbely aftelkse Kvittera Meverans

Bestaliningen "Fika till APT 27 maj-21" (17834)

1 433L
Organsaton
KOpar e Arwwli Tornivet
-, a .‘—»-.‘ PR
rtida Kontering H=2ork
i} I_— ! -I D002 7804)

Efterfragat

Reky Buslar

POST91 hHavvras av ufEZIncigE Namaj: Legtmanan Sha LoDwEs Wid kop *or
Sparens idertbet Areel Tornioyise

ns namnica Haninge

At srteningSislar

Rekvisitionen visas nu i ett nytt fénster. Du kan nu skriva ut rekvisitionen och ta med till butiken.
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REKVISITION

Ordernr:0000022864
Skapad: 2021-05-28
Kipare Siljare
Bestillare: Tornkvist, Anneli (F 1=

Leveransadress:  KSF
Kommunhuget, ekonomiasddningen
Rudsjéterrassen 2
13681 Handen

Himtas av: Annell Tarmboist
Information till dig som &r mottagare av denna rekvisition

ordervillkor Fakturaadress
For gallande kommersiella villkor, se aktuellt avtal | KSF

Faljesedel skall alitid visa wirt ordernummer samt| Box 951
beskrivning av podset/tjansten och levererad B3129 Ostersund

Nir inkSpet dr gjort ska leveranskvittens goras.

13.3 Inleverans vid kép med rekvisition

Klicka pa ”Leveranser och Order” i ”Att hantera”-rutan pa startsidan eller ga via "Alla
bestillningar — Leveranser och order” pi menyraden.

Sok upp den bestillning du ska kvittera om du har fler som avvaktar hantering.

Tryck pa hdmta information fran bestéllningen” sa fylls alla filt i automatiskt.

Andra endast enhetspriset exkl. moms pa ditt inkép som stir pa kvittot eller fakturan.

Om du inte forvintar dig ytterligare inkép pa rekvisitionen klicka da 1 “Inget ytterligare forvintat
Tryck sedan Bekrifta leverans.
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14 Proceedo i mobilen (galler endast Haninge)

For att nd Proceedo 1 mobilen skriv in portal.haninge.se i din webbldsare for att logga in i kommunens

portal. Vilj verifiering, t ex SMS.

Fyll i ditt anvindarnamn och 16senord och klicka pa ”Logga in”

@ portalhaninge.se/wa/auth?authmech=SMS

é Haninge
kommun
Haninge kommuns portal

SMS
anroaal3

Glomt I6senord ? Logga in >

Du fir nu ett engingslésenord.
g Haninge
kommun
Haninge kommuns portal

SMS

Ett engangslésenord har skickats till din telefon, ange den
koden for att komma vidare.

Glomt [6senord ? Skicka >

Nu ir du inne i portalen och kan s6ka fram Proceedo. Du kan godkinna bestillning eller attestera fakturor

mm.
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