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Avvikelser mellan order och faktura

Vi har i inledningsskedet lagt in en avvikelsetolerans pa max + 5 % eller 200 kr per faktura i
Palette.

Av den anledningen har vi nu gjort en liten analys for att se hur manga av vara fakturor som
faktiskt har avvikelser uppat, dvs. dyrare.

Av totalt 792 st. fullt matchade order hade 85 st. en avvikelse uppat med mer an en krona.

Av dessa 85 st. har 61 st. fakturor tillhérande dessa ordrar skickats ut i Palette fér manuell
hantering pga for stora avvikelser, fakturorna har innehallit avgifter eller andra artiklar an de
som funnits med pa ordern.

Avvikelserna har sett ut enligt nedan:

Avvikelse Antal

Antal Leverantdr % kr artiklar
5 iFisher 3,40-4,50 {11,72-175,38 5
5 iSaveen & Werner | 3,30-3,60 31,50-12,31 il

7 iFritextbestillning: 1,50-4,50 | 13,12-70,00 8
2 iFritextbestillning: Avgifter 150 -
1 iBokus 0,7-0,9 0,95-6,60 2
2 iStaples 3,0-4,8 3,00-40,00 2
1 iVetgross 0,40 4,5 1
1 iSarstedt 2,70 17,5 1
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Verifikationstext — ska anges vid kontering i faltet ”Avser”

Det ar viktigt att ni fyller i en verifikationstext pa konteringsraderna nar ni skapar en
bestallning, det &r den texten som syns i Agresso och ar till hjalp fér era ekonomers
uppfoljning.

Textfaltet ar 50 tecken langt och féljer med fan Proceedo till Palette och vidare in i Agresso, se
bilder nedan.

Exempel:

| Proceedo:

re Avser i
test(freetext)
test(frestext)
test2{freetext)
ok{freetext)
samma(freetext)

sammalfreetext)
gj samma(frestext)

| Palette:
sandel Vidarefakt
0,00 Mej
0,00 Mej
0,00 Mej
0,00 Mej
0,00 Mej —
ikt | Text
Mej Ja
Mej Ja
Mej Ja PO
Mej - 3000361
3 g] sarmma
Nej CI
| Agresso:
Resk.nr (T)
LiC g421 ) Jeisamma  SIGMA-ALDRICH SWEDEM AR
LC | GE67136 6421 AMA-ALDRICH SWEDEN A
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Problem att Iagga in projekt i konteringen — Atgardat!

Vi har nu atgardat problemet med att kunna skriva projektnummer direkt i konteringen utan att
ga via sokfunktionen. Orsak var en installning i Proceedo for faltet projekt.

o Inget tRtet val borjar pd 8.

Vill du slippa mail fran Proceedo?

Det finns en maojlighet att stdnga av vissa mail som ni idag far fran Proceedo.

Ar du en bestallare och inte vill f& orderkopior eller en ekonomiregistrerare som inte vill fa
godkannande mail sa kan ni stanga av dessa.

Nar du ar inne i Proceedo s hittar du meddelandeinstélliningarna via "Installningar” som finns
uppe i det hégra hérnet.

:F Instalningar 0 Hjalp @ Logga ut

Markera Installningar och hogerklicka med musen och valj Meddelanden

:r Instalningar o Hjélp @ Logga uk

Grundinstaliningar
Genvagar
Lisenord
Att hantera

Bestillningar att godkdnna

Nedan fonster 6ppnas och i rutans nedre del, finns det tvd "bockrutor’. Om rutan ar tom
betyder det att man inte vill f& den typen av mail.
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Andra meddeland einstdllningar

Meddelandetyp Tidpunkt

Granskning av faktura Standard ~
Attest av fakbura Standard -
Orderkopior [#]

Godkinn bestillning [

Meddelandeformat | E-post (normal) v |

ok [ abme ]

Orderkopior: Om rutan ar tom sa innebar det att man inte far nagot mail nar ordrarna gar ivag
till leverantdren. OBS! Man kan tyvarr inte stdnga av "modifieringsmailen” som skapas nar en
ekonomiregistrerare har gjort en férandring i bestallningen.

Godkénn bestéllning: Om rutan ar tom sa innebar det att man inte far nagra mail som galler
godkannande av en bestallning. | dessa fall maste man som ekonomiregistrerare eller
attestant ga in i Proceedo for att se om det finns nagra bestallningar att hantera.

Andra en felaktigt gjord leveranskvittering

Man kan andra en leveranskvittens genom att markera kvittensen i listan (observera vilken
status du har i rutan bredvid "S6kknappen”). Ga sedan till fliken for leveranskvittenser i den
nedra delen av bilden. | det nedre hogra hérnet finns en knapp "Andra”, tryck pa den.

| Lista |
Ordernummer [01000363 | |.-5.Ila aorder M [ Sitk ]
Organisation |Sveriges lantbruksuniversitet W | ok order fran alla anvandare
Sikresultat 1
Ordernummer Bestallning Leverantor Skickad Status Organisation
101000363 37 BatteriGrossisten Litea AB 2014-03-07 10:51 Kvitterad Sveriges lantbruksuni..

Det ar viktigt att &ndra kvitterade fel sa fort som majligt, sa att fakturorna kan matchas
automatiskt.
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Attention Fkman, Carola

Produkter Leveranskvittenser

Datum Belopp Kvitterat av
ili= 2014-03-07 312,286 Carola Ekman

Lista 101000363 |

Anl jatum [2014-03-07 |E

Foesedelsnummer | |

I

Artikel Info Artikel Enhetspris Mottaget antal |xvitterat antal
Alkaliska batterier HighEneray 9V ... O w2 20,27 SEK 4(av 4st) 4
Alkaliska batterier HighEnergy 1,5... 6 4914 10,67 SEK 8(avast) 8
45R44, V28PX 6,2V Silveroxid e 45R44 57,94 SEK 3(av3st) 3
Accu Lantern 4W LED NiMH 4,8V 2... 6 12681 472,00 SEK 1(av 1st) 1;

Ordern 0ppnas och alla artiklar och hur mycket som ar kvitterat ligger default i kolumnen for
"Kvitterat antal”. Justera de felaktiga vardena sa att det blir enligt faktisk leverans och avsluta

med att trycka pa knappen "OK”

Mottaget antal Kvitterat antal
7 SEK 4 (av 4st) 4
i7 SEK 8 (av 8 st &
14 SEK 3(av 3st)| o|
10 SEK 1(av 1st 0]

Hollstall alla | Fyllialla |

0K || Avbryt |

[ Kommentarer... ]

Avsluta en order, dar inga fler artiklar kommer att levereras

Det ar viktigt att ni gar in och avslutar de ordrar dar ni inte kommer att fa de artiklar som ej ar

leveranskvitterade pa era ordrar.
Detta gors pa samma stalle som ni gor leveranskvittenser, men istallet for att trycka pa

knappen "Leveranskvittens” sa valjer ni knappen "Avsluta order”.
Borja med att sdka fram din order och markera den i den 6vre bilden. | det nedre hogra hornet

finns en knapp "Avsluta order”, tryck pa den och en ruta kommer upp.
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| Lista |

Avancerad sik
Order 01000353 | [alla order v | Siik
Visa i Excel
ion |Sveriges lantbruksuniversitet v | Sik order frén alla anvéndare
Sal I 1
Ordernummer Bestillning Leverantir Skickad Status Organisation Info
101000363 371 BatteriGrossisten Litea AB 2014-03-07 10:51 Delvis kvitterad Sveriges lantbruksuni... 6
Bestallare Ekman, Carola Kvitterat belopp 166,44 (812,26) SEK
Attention Ekman, Carola
Produkter Leveranskvittenser | Orderbekriftelser Leveransaviseringar
Avsluta order || | K arer ] l Visa order ] l Ny kvittens... ]

Nedan ruta kommer da upp automatiskt och om du har skt fram ratt order sa trycker du pa
knappen "Ja”

Avsluta order: X

] . AVSLUTA ORDER i
l_ Hela ordern har inte blivit kvitterad. il
du avsluta och markera denna order

{I01000363) som ofull. slutkvitterad?

Ja Nej

Da kommer en ny ruta upp dar du kan skriva en kommentar till varfor du vill avsluta ordern.
Avsluta med att trycka pa knappen "OK”
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Kommentarer

Tidigare kommentarer

1501

1 Ny kommentar -

Har kan man [dgga in en kommentar till varfar man vill avsluta
ordern, |

[ oK

Avbryt I

Nu har ordern fatt andrad status och man ser langst till hoger att det finns en inlagd
kommentar.

Sokresultat 1 r
Ordernummer Bestillning Leverantér Skickad Status Organisation In
101000363 371 BatteriGrossisten Litea AB 2014-03-07 10:51 Ofull, slutkvitterad Sveriges lantbruksuni...

Ang. paminnelse-mejl

Vi vill pAminna om att det endast ar den som ar bestallare som far ett paminnelse-mejl fran
Palette om det ar sa att fakturan har kommit, men leveranskvittens saknas. Om bestallaren
har delegerat ratten att leveranskvittera till en eller flera personer far de inga paminnelsemejl
om detta.

Infoblad till leverantorer

Pa startsidan under Genvagar finns en lank till ett Infoblad for leverantérer. Detta kan ni med
fordel anvanda nar ni forsta gangen kontaktar en leverantér som ni vill bérja skicka
fritextbestallningar till. Ni meddelar da att ni framover vill skicka elektroniska bestallningar som
de kommer att fa via e-post och ber att fa korrekt mejladress som ni kan anvanda for detta.

Ni kan da aven mejla dem Infobladet dar det finns samlad information om elektroniska
bestallningar fran SLU, samt hur bestallningen kommer att se ut och vad vi vill ha med pa
fakturan. Pa detta satt far leverantéren bra information om detta och vi kan fa till ett
fungerande fléde direkt med bestallningar och fakturan.
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Genvagar

/f—tﬁ * Guider * Manualer * Infoblad leverantér

* Palette * Upphandling och

. )
Proceedoinfo fakturahantering inkdp (webh)

Orderstatistik Proceedo

Manga av de utbildade institutionerna ar nu igang med bestéllningar i Proceedo. Vi har snart
1500 order i systemet, och det I1dggs mellan 15-25 order totalt varje dag! Av dessa ar 1262 st.
helt kvitterade och 27 delvis kvitterade.

Info om nya leverantorer/avtal i systemet

Gullviks

Ett anpassat formular finns numera for bestallning av Lantbruksfornédenheter pa det lokala
ramavtalet som SLU har. Aven Svenska Lantmannen pa samma ramavtal kommer att ha ett
liknande formular i systemet inom kort.

Restaurang Alnarp

Det lokala ramavtalet fér catering i Alnarp ligger nu i Proceedo med Restaurang Alnarp som
leverantdr. Ett antal produkter i katalog, samt 4 st. anpassade formular fér bestallining att fika
samt tartor/smorgastartor.

Avtal i systemet i info-syfte

Hyrbilar

Det statliga ramavtalet for hyrbilar finns nu i Proceedo, men endast for information, dvs. man
kan nu se var man ska avropa hyrbilar, men ni kan inte gdra sjalva bestallningen i Proceedo.

Integrerad orderbekraftelse for Staples

Vi har integrerat orderbekraftelse for Staples i Proceedo, vilket innebar att man far en
orderbekraftelse till Proceedo pa det man har bestallt fran Staples. Vi har valt att géra pa detta
satt da Staples inte har mojlighet att skicka en bekraftelse till bestallaren via e-post. Man kan
nu i Proceedo ga in och se om det ar nagra férandringar i leveransen, dvs. om nagot inte kan
leveraras etc.

For att titta pa en orderbekraftelse fran Staples gar man in under Leveranskvittens och
markerar den order man vill titta pa.

Skapa bestalning GodkEnn bestalning Tidigare bestalningar ¥ Leveranskvittens

[ usta |

Ordernummer Alla order w

Organisation Sveriges lantbruksuniversitet v | [[]s6korder frén alla anvandare
Sokresultat 24 4= 1-20 =
Ordernummer Bestillning Leverantor skickad Status
PO1001367 1348 Pekpinne Staples Sweden AB 2014-03-17 15:08 Kvitterad
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| nedre delen av Proceedo-fonstret staller man sig sedan pa fliken Orderbekraftelser, och kan
du se vad Staples har bekraftat pa aktuell order.

Produkter Leveranskvittenser Orderbekriftelser |
Skapad Status Typ Nyt leveransdatum
20140317 15:41 Godkanda Order bekraftad utan andringar (14971853) 0140317

Hur man ateranvander en Fritextbestallning

Man kan alltid ateranvanda eller utga fran en gammal bestallning som man har gjort, aven en

fritextbestallning.
Ga till fliken Tidigare bestallningar och markera den order du vill anvanda igen, och klicka
darefter pa "Anvand som mall”

Skapa bestalning Godkann bestalning F Tidigare bestallningar  Leveranskvittens
| Lista |
Bestallning | | |.-5.||a bestallningar vl l Sik
Organisation |Sveriges lantbruksuniversitet W | Sak bestalningar frén alla anvandare
Sikresultat 367 4= 1-70 =
Bestilining Order Skapad
3859 Demo 11/3 2014-03-18 12:15
383 Demo 11/3 2014-03-18 11:42
387 Demo uthildning 18/3 2014-03-18 11:40

g I Anviand som mall ] [

| detta exempel var en av raderna gjorda som fritextbestallning, den blir da gulmarkerad.

& Varukorg (5 produkter)

Artikel Info Leveranstid Leverantor Artil Mérkning
Stak-kappar 150 cm I&nga, 20 stffrp 6 Ca. 0 arbetsdagar == Definition &ndrad == 3434

ADR-Véska @ Ca Oarbetsdagar Cupola AB 6100 Y
Alkaliska batterier HighEnergy 9V 6LRE1 1-pack blister €@ 2-3dor, langre om eji lager BatteriGrossisten Litea AB 4522 “\_

Rir Ej Maskinen.. .4 plast @ ca. 0arbetsdagar Cupola AB 4132 'y
COSTAR CELL CULTURE PLATES, 6 WEL @ Ca. 2arbetsdagar Sigma-Aldrich Kemikalier CL53515-50EA 'y

Man far da klicka en gang pa det bla plustecknet for att fa upp fritextbestallningen

Dl v

Enhet Angdea_ |
3,00 st -+
1 st e

Om man inte vill géra nagra andringar i fritextbestallningen utan anvanda den precis som den
ar trycker man bara "OK” och kommer tillbaka till varukorgen. Raden ar da inte langre
gulmarkerad och man kan fortsatta bestallningen.

Vill man andra nagonting i fritextbestallningen sa gor man det i formularet och trycker sedan
"OK” och fortsatter sedan med bestaliningen.
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Fritextbestallning till leverantor

Bestaliningen kommer att mailas til nedanstdende angiven adress, [ de fall offert finns - bifoga denna

Leverantdr Leverantirens mailadress
+ |Tegsnésskjdan | * |ehande|@slu.se| |
Kundnummer

[ 1

Beskrivning av varan/tjdnsten (Beskriv det du énskar kipa frdn ovanstdende leverantir):
Stak-k&ppar 150 cm 1&nga, 20 stffrp

Artikelnummer Antal Enhet Pris/st (ex moms) Valuta
3434 | =[5 | =[st [w| =] | =[sE v

Ovriga kommentarer

Klicka p& LAGG TILL om du vill registrera ytterligare artikel till samma leverantar
Klicka pd BIFOGA om du vill bifoga offert eller annan bilaga

Ibligatorisk information

Hur en ekonomiregistrerare @andrar en kontering

Nar bestallningen kommer till ekonomiregistreraren for granskning ar det viktigt att denne
kontrollerar att det féreslagna kontot ar det korrekta, annars ska det andras i detta steg.
Bestallningar som gjorts som fritextbestallning eller rekvisition har alltid ett féreslaget dummy-
konto, 4999, och ska darfor alltid andras.

Via bla ikonen pa en bestallning ser man konteringen som ligger i ett "titt-lage” dvs. inga
andringar kan goéras har, utan man kan ga in och konstatera vad som behéver andras. |
exemplet nedan ligger tre rader mot konto 4999 och behdver dndra konto.
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*Konto

Ha dé& bestallningen markerad och klicka pa "Andra” langst ner till hoger:

4999(BALTZAR PREL BOKFORING)
4999(BALTZAR. PREL BOKFORING)
4999(BALTZAR. PREL BOKFORING)
6430 (arbetsklader, skyddsklader, =...
6§419({Cvr inrednings- o firbrukning...
642 1(Labmaterial, ej kemikalier)

‘Sokresultat 14
Bestallning Bestallare Skapad Kontering  Belopp Status
 Demo 11/3 Maiin Bestlare 20140348 12:15 2559,2755K Avvaktar godkénnande ( *Gunlls Brreg ) :
387 Demo uthidring 18/3. Malin Bestalare 2014-03-18 11:40 5531,78 SEK Avvaktar godkénnande ( *Gunil Eireq) i
6 Demo 18/3 Maiin Bestalare 20140318 10:55 77,525EK Avvakdar godkénnande ( * Gunill Eireg) :
s Annelie Ahiman 2014-03-1408:57 472,00SEK Avvaktar godksnnande ( * Gunilla Ek.reg )
77 Skara Demo Maiin Bestalare 20140311 16:24 2885,10SEK Avvaktar godkénnands ( *Gunils Ekreq)

76 Demo Umed 1/3
74 Skara Demo
4 Demo utbikining 27/2
5117 feb
{34 demo utbidning 11/3
47 Demo 2 den 13/2
1Dems uthildning
1295 Veckans bestaling
P20 Testit-flade

Maiin Bestalare
Malin Bestalare
Malin Bestlare
Maiin Bestalare
Maiin Bestalare
Malin Bestalare
Maiin Bestalare
Maiin Bestalare
Malin Bestalare

20140311 16:20
201403-11 12:40
20140227 15:40
20140217 14142
201402-13 15:20
20140213 15:14
20140116 11:34
20131217 11:29
2013-11:0707:10

coocececeoooRe®

1587440 SEK Avvaktar gockennande (= Gunill Ek.reg)
2835,10 SEK Avvaktar gocksnnande (= Gunill Ek.reg )
1963,56 SEK Avvaktar godkénnande ( * Gunilla Ek.reg)

17 197,80 SEK Awvaktar godkennande (¥ Gunill Ek.reg )
5066,005EK Avvaktar godkénnande ( * Gunila Ek.reg)
1163,3455K Avvaktar godkénnande ( * Gunila Ek.reg)

10664,27 SEK Awvaktar godkennande (* Gurill Ek.rea)
3352,96 SEK Avvaktar gocksnnande (= Gunills Ek.reg )
6670,00SEK Avvaktar gocksnnande (= Gunill Ek.reg )

Klicka darefter pa knappen "Kontering”:

Lista 387 |

Bestillning 387

Artikel

Réda rosor

Gula tulpaner

ADR-Vaska

Alkaliska batterier HighEn

ergy 1,5V D ...

1-10 UL LAMBDA(TM) PLUS 12-C&

Visa i Excel K

ontering...
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Artikel Info | Leverantor Totalt pris
110 L LAVBDACTM) PLUS 12.C& @  Soma-Aldich Kemkaler 327,00
Roda rosor @  Gurilas blommor 120,00
Gul ipaner @  Guniles blommor 20,00
lkaisia batterer FighEneray 1,8V DLR20 2-pack @ satterGrossitentitea A8 6,75
oR-VEske @ Cuoloss 182,00
Flode
Bestallningens syfte
A N - webwerwernerer
Skapad Vantar Vantar
M. Bestalare GuilaBkreg | C. Sutattestant
2140318
utred Kommentar | [ Visa best, Andra Godkann_| |



Pa sidan som da kommer upp kan man andra pa de varden som ar aktuella.

Obs! att det ar viktigt att ekonomiregistreraren ser till att det ligger en korrekt verifikationstext
pa varje orderrad under kolumnen Avser. Denna text visas som verifikationstext i Palette och
Agresso.

Andrad maxstorlek for bifogade filer pa en Fritextbestillning

Vi har nu fatt andrat s man kan bifoga filer upp till 10 000 KB nar man gor en
Fritextbestallning. Tidigare lag den gransen pa 1000 KB, s& nu kan man alltsa bifoga fler eller
storre bilagor.

Hélsningar fran oss pa e-handel!

Malin Klevebrand
Cawvolow Ekmony
Gunilow Liuwngqvist
Lena Ahwnborg

Kontakta oss pa ehandel@slu.se
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