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Semester? Glom inte delegera och inleverera!

Glém inte att delegera innan du gar pa semester. Se informationen nedan for respektive roll i
systemet. Sakerstall aven att alla bestallningar ar inlevererade nar leveransen har skett, innan du gar
pa semester. Detta for att fakturorna ska matcha och kunna ga till betalning i tid — och darmed undvika
férseningar.

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

Bestallare — delegerar ratten att inleverera bestallningar vid leveranser som sker under ledigheten,
samt ratten att granska sina fakturor under perioden. Delegeringen gors av bestallaren sjalv i
Proceedo. Se information har: Delegering for 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 foér
ekonomiregistrerare

Attestant — delegerar till annan attestant som kan godkanna bestallningar och attestera fakturor under
din ledighet. Utnyttja med férdel Proceedo-rutinen eller blanketten Delegering av all attest vid kortare
franvaro och skicka in till ekonomiavdelningens robot. Instruktion fér bada alternativen finns har:
Delegering av all attest vid kortare frénvaro

Restaurangernas oppettider i sommar

Ulls restaurang i Uppsala haller stangt for sommarsemester fran och med den 7 juli och 6ppnar ater
onsdagen den 6 augusti.

Restaurang Logen i Uppsala haller sommarstangt vecka 27—32 och 6ppnar igen mandagen den 11
augusti.


https://guider.nu/slu/764.guide?pageNumber=34
https://guider.nu/slu/1530.guide
https://guider.nu/slu/861.guide?pageNumber=48
https://guider.nu/slu/861.guide?pageNumber=48
https://guider.nu/slu/955.guide

Pembert & Company i Alnarp haller stangt fran och med den 20 juni och 6ppnar igen den 11 augusti.

Sommaruppehall av fruktleveranser

Det kommer att vara sommaruppehall i fruktleveranserna mellan den 1 juli och den 3 augusti.
Uppehallet galler aven er som far leveranser av farskmjolk.

Information fran Upphandling

Alkolas

Upphandlingen av Alkolas ar fortfarande 6verprévad. Upphandlingen omfattar alkolas inklusive
installation till orterna Alnarp, Umea, Uppsala, Skara samt Lysekil. Verksamheten ombeds vanta pa att
avtalet ar pa plats.

Vid fragor kontakta upphandling@slu.se.

Referensperson

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. Anmalan sker via upphandling@slu.se.

Nya leverantorer och avtal
Kyl och frys fér laboratoriebruk

LeverantOrerna ar:
¢ VWR International AB
e AB Ninolab
e LabTeam Scandinavia AB

Avtalet omfattar féljande delomraden:
e Explosionssaker kyl och frys

e  Gnistfri kyl och frys
e Laboratoriekyl och frys
e Lagtemperaturfrysar

Information om priser, leveranstider samt bestallningsrutiner med mera finns i Proceedo.

Mébler och inredning for hemlika miljéer
Leverantoren ar IKEA Svenska Foérsaljnings AB.

Ramavtalet omfattar exempelvis:

¢ Inredningsdetaljer av ringa varde sasom tavelramar, ljusstakar, vaser, lampor, speglar.

e Textilier sisom mattor, sovrumstextilier, filtar, badtextilier, kokstextilier, sdngklader, tacken,
kuddar, gardiner, duschdraperier.

e Husgerad exempelvis kdksredskap, porslin, glas och bestick.

e Mobler till hemlika miljder exempelvis sangbord, kdksbord och stolar, soffor, soffbord till
vardagsrum samt férvarings- och hallmébler.

e Sangar och sangstommar.

e Badd - och skummadrasser.


mailto:upphandling@slu.se
mailto:upphandling@slu.se

Information om priser, leveranstider samt bestalliningsrutiner med mera finns i Proceedo.

Ekologikonsulter

Leverantdrerna ar:
e Wikberg Frilansekolog AB
e Naturforetaget i Sverige ek. for.
e Ekologigruppen Ekoplan AB
e Calluna AB
e Norconsult Sverige AB
e Greensway AB

Ramavtalet omfattar ekologikonsulter for omrade:
e A: Datainsamling (inkl. faltarbete) och sammanstalining av data ex. naturvardsbedémning av
skog, spillningsinventering, predationsstudier etc.
e B: Analys av data ex. statistiska analyser, modellering etc.
e C:GIS —analyser

Information om bestallningsrutin med mera finns i Proceedo.

E-handelssystemet Proceedo

Identiska konteringsrader slas ihop automatiskt
Om du delar upp konteringsrader och de innehaller exakt samma information i samtliga falt, kommer
dessa rader automatiskt att slas ihop till en enda rad i systemet.

For att forhindra att rader slas ihop — till exempel nar du vill sarskilja olika inkop trots att konteringen ar
densamma — kan du anvanda olika verifikationstexter. Exempel:

e Dator till Anders
e Dator till Malin
e Dator till Lars

Genom att variera texten sarskiljs raderna, och systemet behandlar dem som separata poster.

Skicka bestéllning utan forattest

| Uppsala och Alnarp finns gallande cateringavtal. Vid ink6p av maltider kan det ibland vara avgdrande
att fa ivag bestallningen snabbt. For ekonomiregistrerare finns darfér majlighet att paskynda
processen genom att skicka dessa bestallningar utan forattest. Nar fakturan sedan anlander gar den
in i det vanliga fakturaflédet och attesteras dar. Innan fakturan nar attestanten maste den dock forst
hanteras av en ekonomiregistrerare for justering av moms, i enlighet med géllande redovisningsregler.

Sa har skickar du en bestallning utan forattest:

1. Gatill bestallningslaget "2. Slutfoér bestallning”.
2. Markera féljande alternativ:

e Skicka bestallning utan forattest

e Granska fakturor fér denna order

Om nagon annan har lagt bestéliningen och du far den i din roll som ekonomiregistrerare maste du ga
till "Andra bestallning”. D& hamnar du i bestallningens steg 2 och kan géra ndédvandiga justeringar.



1. Satt kontering 2. Slutfér bestalining 3

Slutfor bestallning

o Du andrar nu bestalining Fika, enhetsmote 2018-02-08 (27310) skapad av Jenny Kjellstrom.

* At
Andringar sparas automatiskt,
Bestallningens namr : e
Leveransadress Fakturaadress
Fika, enhetsmote 2018-02-08
att. Kjellstram, Jenny Min referens: 984JKM
DREHE W IAEn AR SLU Ekonomiavdelningen, Ulls B SLU Fakturamottagning
Fika, enhetsmite 2018-07-08 Vi ot i Bow 7090
P 750 07 Uppsala
756 51 Uppsala
ﬂ Skicka bestallning utan forattest
Order
Leverantdrer & avia Onskat leveransdatur Ordervirde Netto
Compass Group AB/Eurest Datum ej valbart 250,00 SEK
~ Produkter (1) Kvantitet Totalt pris
161009 Kaffe/te + kaffebrod 10 st 250,00 SEK
¥ Information till leverantar

Granska fakturor for denna order

< Se kontering Tillbaka

Hostens kurser for behorighet i e-handelssystemet Proceedo

Hostterminens kurser i LOU och inkdpsregler slapps inom kort pa Medarbetarwebben. Fér information
och anmalan, se https://internt.slu.se/proceedoutbildning. Kurserna halls numera via Teams.

If you want to receive this information in English, please contact us at ehandel@slu.se.
Halsningar fran/

Regards from/

Linnéa Egnell

Rebecca Karlsson

Team Upphandling

Fredrik Langell (systemfunktionen)

Kontakta oss pa ehandel@slu.se
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