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Semester? Glom inte delegera och leveranskvittera!

Glém inte att delegera innan du gar pa semester! Se information nedan for olika roller i systemet.
Se aven till att leveranskvittera alla bestallningar nar leverans har skett innan du gar pa semester sa
att fakturan matchar och kan ga till betalning, detta for att undvika férseningar!

* Fakturagranskare — delegerar ratten att granska sina fakturor under ledigheten. Se info
har: Delegering for fakturagranskare

* Bestéllare — delegerar ratten att leveranskvittera bestalliningar om leveranser sker under ledigheten,
samt ratten att granska sina fakturor under perioden. Bestallaren gor sjalv delegeringen i Proceedo, se
info har: Delegering foér bestallare

* Ekonomiregistrerare — delegerar till annan ekonomiregistrerare. Vand dig i god till
levreskontra@slu.se for hjalp med detta. OBS! Personen du delegerar till maste aven vara godkand
som ekonomiregistrerare for din institution/motsvarande i Idis. Se mer info har: Delegering fér
ekonomiregistrerare

* Attestant — delegerar till annan attestant som kan godkanna bestéllningar och attestera fakturor
under din ledighet. Anvand med férdel blanketten Delegering av all attest vid kortare franvaro och
skicka in till ekonomiavdelningens robot. Blanketten med instruktion finns har: Delegering av all attest
vid kortare franvaro

For fragor angéende delegeringar i Proceedo kontakta levreskontra@slu.se


https://guider.nu/slu/764.guide?pageNumber=34
https://guider.nu/slu/625.guide?pageNumber=27
https://guider.nu/slu/861.guide?pageNumber=48
https://guider.nu/slu/861.guide?pageNumber=48
https://internt.slu.se/stod-service/admin-stod/ekonomi/blanketter/#Delegation
https://internt.slu.se/stod-service/admin-stod/ekonomi/blanketter/#Delegation
mailto:levreskontra@slu.se

Nar har restaurangerna stangt i sommar?

Ulls restaurang i Uppsala har stangt v 27-31 och 6ppnar igen mandagen den 7 augusti.
Restaurangen kommer dven ha stdngt mandagen 5 juni.

Restaurang Logen i Uppsala har stangt v 27-32 och 6ppnar igen mandagen den 14 augusti.

Pembert & Company i Alnarp haller stangt fran den 23 juni och dppnar igen den 10 augusti.

Leverantorer och avtal

Nytt avtal for kemikalier, molekylarbiologiska produkter samt laboratorie- och instrumentspecifika
forbrukningsprodukter kommer vara tillgangligt i Proceedo fr.o.m. 1 juni. Avtalet innefattar 41 st
leverantorer och produkterna kommer att bestallas enligt en dynamisk avropsordning vilket innebar att
bestallaren valjer produkt utefter ett antal férdelningsnycklar vid varje enskild bestallining. Mer
information finner ni i Proceedo.

Nytt statligt ramavtal for glaségon finns nu inlagt for bestallning i Proceedo och har
bestallningsmodell rangordning. Observera att man i forsta hand ska valja Synsam som &r rang 1 pa
detta avtal. Det nya avtalet aterfinns i Proceedo under produktkategori Kldder och personalvérd ->
Glaségon och bestallningsrutinen ar densamma som tidigare, d v s via rekuvisition.

Tips & rad

Leveranskvittera din bestallning i Proceedo sa fort varan anlant eller tjansten ar utford, sa att
leverantorsfakturan betalas i ratt tid. Pa sa satt undviker vi forseningsavgifter och andra onddiga
kostnader.

Inkopsrollen ar en administrativ roll som finns pa varje institution eller enhet. Rollen ger ett forsta stod
till den egna enheten nar det galler inkdpsfragor, samt kommunicerar med inkdpsenheten. Las mer om
inkdpsrollen har.

Anvand Handbok for bestallare till att 1ara dig mer om hur Proceedo fungerar samt for att uppdatera
din kunskap om hur man utfér alla moment i bestallningsprocessen i Proceedo.
Se lank har: Handbok fér bestéllare

Information fran Upphandling

Inkdpsenheten ar alltid intresserad av kontakt med experter och behovsagare infor kommande
upphandlingar. Om du ar sarskild sakkunnig eller representerar en stor andel av

bestallarsidan for en kommande upphandling, anmal garna ditt intresse att delta som referensperson i
projektet. Anméalan sker via upphandling@slu.se.



https://internt.slu.se/stod-service/admin-stod/inkop/inkopsrollen/
https://guider.nu/slu/625.guide?pageNumber=1
mailto:upphandling@slu.se

Ny vy for leveranskvittens i Proceedo

Sidan Leveranser och order har éandrat utseende. Dar har det dven tillkommit nya funktioner sasom
mojligheten att soka pa ordernummer, filtrera pa status samt exportera till Excel.

e Startvyn visar de order som avvaktar hantering. Klicka i Sék fran alla anvdndare for att se
andra anvandares order som du har ratt att hantera.

e Nedan statusfilter finns nu for att hjalpa dig hitta alla skickade order som du har ratt att
hantera/se
o Alla statusar
Avvaktar hantering (start vy)
Avvaktar orderbekraftelse
Avvakta godkannande av orderbekraftelse
Kvitterad
Ofullstandigt slutkvitterad
Avvisad

O O O O O O

e Order som avvaktar orderbekraftelse eller dar orderbekraftelsen behdver godkannas kan nu
hanteras direkt pa denna sida.

e | och med att Leveranser och order innehaller funktionen att godkénna orderbekréftelse
kommer den fliken att tas bort fér anvandare.

Visma Proceedo Startsida Inkép  Budget KU Alla bes ingar  Fakturor  Rapporter

S0k bestalininga Godkann bestalining Godkann Orderbekraftelse Leveranser och order

Sok och hantera order

Aol v ! atione v )
rietade 706 order [ € o
Leverantdr Ordernummer Information Ord Status. Leveransadress
Bagarboden DEMO000002350 Bestalining: 4401 2023 Delvis kvitterad TESTadress

Manuell orderbekraftelse

ok bestaliningar  Godkann bestalining sodkann Orderbekraftelse  Leveranser och order
Sok och hantera order

sok orde: Status Organisatior Leveransadress

DEMO000002351 Avaitar orderbekraftelze v Mina organisatone v ]
Sok frin alla anvandare
Hitade 1 order [X) &
Order DEMO000002351 Status: Avvaktar orderbekraftelse
Helens testavtal 2230331 16:59

—_—

Manuell orderbekrafteise




Godkann orderbekraftelse

Sok och hantera order

Orderbekraftelse mottagen fran: Tidermans Bageri AB

Tidermans Bager| AB

dgirden tidemans

Status Rad  Artikel Beskrivning Enhetspris Kvantitet Leveransdatum

Fliken Godkénn orderbekréftelse forsvinner

Visma Proceedo +  Startsida Inkdp  Alla bestéllningar

P — -
Sok bestallningar Godkanh Craevssiriftelse Leveranser och order

-_— —

Orderbekraftelser att godkanna (19)

Nyheter i Proceedos inkopsdel — ovrigt
Begransad artikelbeskrivning fran extern webbshop

Problem

Vissa punchout-leverantorer har langa artikelbeskrivningar (mer @n 500 tecken). Nar dessa varor
overfordes fran den externa webbutiken tillbaka till Proceedo uppstod ett fel och anvandaren kunde
inte ga vidare med bestallningen.

Forbattring
Vid import av en extern kundvagn till Proceedo som inkluderar en artikelbeskrivning som &r langre an

500 tecken kommer den att kortas till 500 tecken sa att bestallningen kan hanteras i Proceedo

'Y ™ -
V4 ( Ladda om Tabort alla

Jabra Evolve 75 SE MS He

A 2 799,00 SEK
adset USB Micros oo

r o



Strukturerade kommentarer vid skapande fran tidigare bestéllning

Sektionen Information till leverantér expanderar om det finns en kommentar dar. Detta sa att
bestallaren kan granska kommentaren innan bestallningen skapas och skickas for attest. Tidigare
visade inte denna information automatiskt utan man var tvungen att klicka fram den vilket gjorde att
det var |att att missa en ev. kommentarer.

1. S&tt kontering 2. Slutfor bestallning

Dorab Il

Hostens kurser for behorighet i e-handelssystemet

Hostens kurser i LOU och inkopsregler for behdrighet i e-handelssystemet kommer laggas ut pa
Medarbetarwebben inom kort. For information och anmalan se https://internt.slu.se/proceedoutbildning
Kurserna halls via Teams.

Summary in English

Summer vacation? Remember to delegate before you go on summer vacation! See
information below for different roles in the system. Also, make sure to confirm all deliveries
that have been received before you go on leave so that the invoices will be able to match and
be paid on time and avoid delays!

* Invoice Reviewer - delegates the right to review their invoices during leave. See info
here: Invoice Review Delegation

* Purchaser - delegates the right to confirm deliveries of orders where deliveries might take
place during the leave, as well as the right to review their invoices during the period. The client
makes the delegation in Proceedo himself, see info here: Delegation for clients

* Finance registrar - delegate to other finance registrar. Please contact levreskontra@slu.se
for assistance with this. NOTE! The person you are delegating to must also be approved as
Finance Registrar for your institution / equivalent in Idis. See more info here: Delegation for
Financial Regqistrators

» Approvers - delegate to another approver who can approve orders and certify invoices


https://internt.slu.se/proceedoutbildning
https://guider.nu/slu/1048.guide
https://guider.nu/slu/738.guide
http://guider.nu/slu/861.guide
http://guider.nu/slu/861.guide

during your leave. Please use the document Delegering av all attest vid kortare

franvaro and send it to the Accounting departments robot. Unfortunately there's only forms in
swedish so please ask your fellow colleagues for help translating the instructions on the form.
The form is available here: Delegering av all attest vid kortare franvaro

e Courses in LOU and purchase regulations
To order in Proceedo you must have approvement from the nearest manager to be
able to attend a course in LOU and purchase regulations.
To register for an English course, contact ehandel@slu.se

Halsningar fran/
Regards from/

Linnéa Egnell

Florance Batamuriza

Team Upphandling

Fredrik Langell (systemfunktionen)

Kontakta oss pa ehandel@slu.se

J L Sveriges

S L U lantbruksuniversitet
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