Proceedo 9

LATHUND hantering och kvittering av Rekvisition

Rekvisition

Rekvisition dr en typ av order som ska anvandas for mindre kép dér det inte finns ramavtal.
Pa rekvisitionen skriver du vad som ska kopas, sedan skriver du ut den och anvander den for

hamtkop. Rekvisitioner skickas for beslutsattest innan de kan anvéndas.

GOr sa har:
1. Gatill fliken Inkop
2. SOk pa Rekvisition i sékrutan
3. Eller under snabbval

( Rekvisitior| I&

Hittade 5 artiklar

svEa S!(ydds- och varselklader - Rekvisition

1{_‘1 Artikel nr: Rekvisition
' _ Artikel nr: 1
Rekvisition
- iK_"J Artikel nr: 1

Stad-, kok-, vard-, omsorgsklader
(_"J Artikel nr: Rekvisition

Terminalglaségon

Qvalj markning

Sortera pa:  Relevans

Svea Yrkes & Profilklader
Nyndshamn

=)

Rekvisition

]

lkea Svenska AB

]

Swedol AB - rekvistion
]

Synsam Group Sweden AB

F’e Aterstall sida

v Jamfar

Fylli

Fylli
Fylli

Visa info

iﬂ‘l Artikel nr: 1 |
] Fl_lhlrll I - . o -
4. Tryck pa . En ny sida 6ppnas med formuléret som du ska fylla i.

5. Fyll i alla obligatoriska (*) falt. Klicka sedan Kop
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Leveranstid: Lagervara. Levereras enligt avtal.

Rekvisition

Se riktfinjer ovan.

* Leverantbrens namn

Produktbeskrivning Syfte:

Max kostnad i SEK
* (exkd moms)

* Hamtas av (fullstindigt namn)

Legitimation ska uppuisas for att styrka identtaten hos den som gBr inkapet
Kdp

Rekvisitionen hamnar nu i varukorgen som en produkt och hanteras som évriga
inkop.
6. Ga vidare genom att trycka pa varukorgen och sedan pa Fortsatt.

I -

f Bestallningens namn Ta bort alla

Fika 1 st 300,00 SEK

Fortsatt

7. Kontera rekvisitionen.

5. Tryckpd
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Slutfor bestalining

Leveransadress Fakturaadress

Sekretessmarkerad bestallning

%3‘-.,:«\\@\‘.4-_: ternt)

9. Namnge bestallningen och vélj leveransadress.

10. Néar samtliga falt ar ifyllda ska du trycka pa Skicka for att rekvisitionen ska skickas till
beslutsattestant for attest.

11. Nér beslutsattesten &r gjord far du som ar bestallare en orderkopia via e-post.
12. Skriv ut rekvisitionen och ta med den till afféren.

Sa har skriver du ut rekvisitionen fran Proceedo:

=

Ga till fliken Alla bestallningar.

2. Klicka pa Sok bestallningar och ange ordernr fran den orderkopia du har fatt mailad
till dig.

Oppna ordern genom att klicka upp den.

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

w
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Visma Proceedo Inkdp  Alla bestaliningar Fakturor Rapporter

Sok bestallningar Godkann bestallning Godkann Orderbekraftelse Kvittera leverans

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

Datum 2021-05-25
Organisation

Kopare Anneli Térnkvist

~¥ Anvand som mall ﬁ Skriv ut bestallning

Bestsllda artiklar Kontering Historik

iac (Order: 0000022864)

E-post till leverantériica@haninge.se

Efterfragat
Artikel Beskrivning
Rekv Bullar

PO8791 Hamtas av {fullstandigt namn): Legitimation ska uppvisas vid kop fer
att styrka koparens identitet. Anneli TGrnkvist
Leverantorens namnica Haninge
(exkl moms)200
ProduktbeskrivningBullar
Syfte:Bullar till APT

A Mer information fér denna order G2

Order skickad: 2021-05-28
Visa order: 0000022864

2000

5. Rekvisitionen visas nu i ett nytt fonster. Du kan nu skriva ut rekvisitionen och ta med

till butiken.

REKVISITION

Ordernr:0000022864
Skapad: 2021-05-28
Képare Saljare
Bestillare: Tornkvist, Anneli iac

Leveransadress: KSF
Kommunhuset, ekonomiavdelningen
Rudsjdterrassen 2
13681 Handen

Himtas av: Anneli Térnkvist

Information till dig som dr mottagare av denna rekvisition

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

Féljesedel skall alltid visa vart ordernummer samt| Box 951
beskrivning av godset/tjansten och levererad 83129 Ostersund

Nar inkopet ar gjort ska inleverans goras
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Inleverans av Rekvisition

Gor sa har:

1. Klicka pa Alla bestéllningar — Leveranser och order pa menyraden.

2. SOk upp den bestallning du ska inleverera om du har fler som ska hanteras.

3. Tryck pa ”hdmta information fran bestallningen” sa fylls alla félt i automatiskt.

4. Andra endast enhetspriset exkl. moms pa ditt inkdp som star pa kvittot eller fakturan.

5. Om du inte forvantar dig ytterligare inkdp pa rekvisitionen klicka da i ”Inget
ytterligare forvantat

6. Tryck sedan Bekréafta inleverans.

Ny leveranskvittens for HA00229702 Status: Ej kvitterad
Syneptik Part 73 Leveransdatum 2023-09-07
HA00229702
2023-08-30 Filjesedelsnummer Fdlje
test formular (174710)

Kommentera

Catharina Wall Backstrom

Organisation
Lagg till artiklar @ Lage till bilaga
BEITS emot av: Synapll

Q Hamta information fran bestaliningen Inget ytterligare forvantat
= Beskrivning = Pris (per enhet) Bekréfta leverans

Mobler enligt bifogad offert | ‘OU.Od | SEK

§ i Avsluta order

= Artikelnummer * Mottagen kvantitet * Enhet

1 1,00 pes

* Obligatorisk information @ Lagg till artike

Nar du har leveranskvitterat din rekvisition far den statusen Fullstandigt inlevererad och
fakturan matchas mot rekvisitionen.
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Angra leveranskvittens

Om du rakat kvittera din rekvisition felaktigt eller flera ganger kan du soka upp din
bestéllning och ga in pa fliken Historik. Klicka upp den felaktiga kvittensen, klicka sedan pa
Angra leveranskvittens. Observera att det bara fungerar att gora innan en faktura har kommit
och matchat ordern.

@ra leveranskvittens >

antitet Enhetspris Bekraftat belopp

00 c 2990 70 S

1 st 2990.7 SEK 2 990,70 SEK

Totalt belopp: 2 90,70 SEK



