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Anvandarens mejladress pa bestéallningen

Proceedo under semesterperioden juli 2014

Under semesterperioden i juli &r det osdkert om ekonomiregistrerare och attestanter finns pa plats i
era respektive floden pa institutionerna — om bestéallningen inte godkanns sa gar inte ordern ivag till
leverantoren.

Bemanningen pa e-handelsfunktionen kan bli begransad under vecka 28-32, vilket kan paverka
support av Proceedo under denna period.

Under semesterperioden - Tank pa vid bestallning:

¢ Innan bestallning laggs i Proceedo - kontrollera att ekonomiregistrerare och attestant finns pa
plats for att godkénna bestéllningen. Om inte, avvakta med bestélining eller l1agg bestélining vid
sidan av Proceedo.

e Om bestéllning lagts i Proceedo men inte kan bli godkand/attesterad gar ingen order ivag till
leverantér. Om det inte ar brattom kan bestallningen ligga kvar och avvakta attest senare. | annat
fall Avbryt bestallningen i Proceedo (se manual) och om brattom lagg bestallningen utanfor
Proceedo.



e Om en leverans inte leveranskvitteras i Proceedo kommer fakturan att ligga i 7 dagar och sedan
ga vidare till Palette-flodet dar den far hanteras manuellt. Detta innebér att betalningen kan
komma att forsenas.

e Om du inte kommer in i Proceedo och inte far kontakt med e-handelssupporten — kontrollera
installningar enligt inloggningsmanualen och forsok i gen. Om det anda inte gar, avvakta med
bestéllningen till senare eller 1agg bestéllningen vid sidan av Proceedo.

Vid bestallningar utanfér Proceedo kommer fakturan att f& hanteras som forut i Palette.

Glom inte delegera!

Om du ar bestéllare maste du delegera ratten att leveranskvittera under din ledighet, om du har gjort
bestallningar som kommer att levereras under denna tid. Om en leverans inte kvitteras kan fakturan
inte automatmatchas i Palette utan kommer att ligga onddigt lange innan den gar ut i Paletteflodet for
manuell hantering. Man kan gora en tillfallig delegering eller en fast delegering for en léangre
tidsperiod, se manualen for Att gora en bestallning.

Om du &r konterare eller attestant maste du ocksa delegera till annan konterare eller attestant som
kan godkanna bestallningar under din ledighet. Denna delegering kan du inte satta sjalv utan du far
hjéalp om du vander dig till palettsupport@slu.se.

Glom inte leveranskvittera

Om du gjort bestéllning och leveransen kommit — glém inte att leveranskvittera i Proceedo!
Kontrollera detta innan du gar pa semester. Fakturan kommer annars att ligga onddigt lange och
vanta innan den gar vidare.

| Tidschema for deldrsbokslutet, Ekonomimeddelande 2014:1 anges
"Kom ihag att planera for att mottagare och attestanter finns fér att ta hand om fakturor i Palette och

leveranskvittens i Proceedo under semester och bokslut. Sista dag for slutattest (for forsta halvaret) ar
den 4 juli 2014 och sista tid fér leveranskvittens &r den 4 juli 2014 kI 11.00.”

Proceedosupport

Om ni far problem med Proceedo - kontakta var interna support pa ehandel@slu.se.

Kontakta inte Vismas Proceedosupport. De har inte kunskaper nog om var Proceedo-uppsattning for
att kunna ge er hjalp och det ar bara sarskilt anmalda personer hos oss som far begéara support fran
dem.

Palettesupport - rolladministratorer i Proceedo

Fran och med nu kommer Palettesupportganget att hantera all rolladministrering i Proceedo.

Vart mal ar att Palette och Proceedo ska ha samma struktur vad det galler attestfloden och vilka som
ar ekonomiregisterare for vilka institutioner.

Det ar ocksa en forutsattning att man som bestéllare finns som mottagare i Palette och innehar ett ad-
konto.

Darfor ska ni hadanefter maila till palettesupport@slu.se i de fall ni har &renden rérande anvandare,
attestrattigheter, attestfloden osv.

Déaremot ska ni &ven fortsattningsvis maila till ehandel@slu.se om era arenden géller
leveransadresser, inkop, produkter och leverantorsavtal samt 6vriga fragor.
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Manual for att matcha i Palette

Nu finns det en manual fér hur man matchar fakturor mot en order i Palette. Ni kommer at den via
lanken "Manualer” i Proceedo. (Manualen bifogas i detta utskick)

Genvagar

/}:ﬁ * Guider * Manualer * Infoblad leverantir

* Malabbn F llnnhandling ash

Byta losenord for att kunna godkdnna direkt i mail

Ni som har ett eget l[6senord for att kunna godkanna en bestallning direkt i ett mail, maste byta
|[6senord minst var 250:e dag.

Logga in i systemet via Verktyg och System pa medarbetarwebben, leta upp verktygsnamnet
"Proceedo” och tryck pa lanken.

Verktyg
Start internt / Verktyg / Verktyg och system

Verktyg och system

Far att komma &t systemen kan kravas sarskild behdrighet och inloggning.

« Oftast krédvs endast att du ar inloggad med din vanliga inloggning pa en SLU-dator.
» Vissa system gdr bara att anvanda fran SLU:s natverk.

= Lankar till system markta med (adm) &r for administratrer av just de systemen.

Saknar du nagot verkiyg eller system? Kontakta webbredakiionen@slu.se.

Ha&r hittar du blanketter
'Verktﬂ;snamn Anviindninusomréde Kontakt ‘Dukumentﬂlium owrigt
Proceedo & E-handelssystem inkdp ehandel@slu.se Inképsenheten;
Manual fér inloggning &
vtk ndl | #=a nrh nfra nreal hland nrntadenll IT-atid |

| rutan som kommer upp anger ni ert ad-namn utan nagra bokstaver eller tecken framfor, avsluta
genom att trycka pa knappen "Logga in”.



o

SLuU

Webbsidan beskriven bredvid har bett dig att logga in och du har

i R www_proceedo.net
valt SLU som din heminstitution.

« Du har valt att logga in till www_proceedo.net
Anvandarmamn:  cgaen0006 :

Lasenord: sesseene
Hidlp

Nar du &r klar med din session, stang alla webblasarfonster for att sakerstalla dig om att du dr utioggad.

rr Instalningar

Val inne i systemet sa gar du upp till htgra hérnet och symbolen

Tryck pa symbolen och valj "Lésenord”

:':r Instaliningar o Hjalp @ Logga uk
Favariter
Meddelanden
Delegera

Grundinstallningar

Genvagar

| rutan som 6ppnas anger du forst ditt nuvarande l6senord under punkt 1 och sedan anger du ett nytt
under punkt 2. Tank pa att inte ha for latta I6senord, vart krav for narvarande &ar minst 4 tecken, men
gor dem garna langre och blanda stora och sma bokstaver samt siffror eller tecken.

Om du &r attestant och annu inte har skapat nagot eget lésenord, och vill géra de sa ar ditt nuvarande
[6senord ditt AD-namn. Avsluta med att trycka pa knappen "OK”

Andralosenord X

Ditt anvandarnamn: caen0006@slu.se

1. Ange nuvarande lgsenord.
Muvarande lésenord |" R

2. Vilj nytt lésenord och verifiera.

Mytt ldsenord |Iiiiiii |
inst 4 tecken)
verifiera nytt lésenord sssssns |

[ 0K || Avbryt |




Eskaleringsfunktionen i Proceedo

Under pasken eskalerade ett antal bestallningar till 6verordnad pga var eskaleringsfunktion i
Proceedo.

Om en attestant inte godkanner eller nekar en bestallning inom fyra dygn, sa gar bestallningen vidare
upp i hierarkin. Funktionen tar hansyn till Idrdagar och sdndagar men tyvarr inte aftnar, klamdagar och
réda dagar i 6vrigt.

Om en bestallning har eskalerat till nasta person i hierarkin, sa kan attestanten fortfarande attestera
ordern, trots att den har eskalerat till verordnad.

| dagslaget ar antal dagar innan eskalering satt till fyra dagar, en framtida utvardering far avgéra om vi
bor &ndra antalet dagar.

Under semesterperioden vecka 28-32 kommer vi att tillfalligt stdnga av eskaleringsfunktionen, vilket
innebar att bestallningen ligger kvar hos forsta attestant tills de blir godk&nda.

Skapa bestdllningsmallar till sin institution

Nu finns en mdjlighet att tilldelas behorighet till att fa spara bestallningsmallar som “allmanna” och som
sedan vi p& ekonomiavdelningen kan dela ut till de personer som ni vill ska anvanda mallen/mallarna.

Meddela oss pa ehandel@slu.se om ni &r i behov av detta.

Godsmarkning

Tank pa att man kan lagga in i Proceedo om man vill ha en speciell godsmarkning pa en bestéllning.

N&r man &r i steg 2 pa bestalliningen och fyller i kontering och leveransinformation, klickar man pa det
lilla anteckningsblocket nere till héger. Da far man upp en ruta dar man kan ange en godsmarkning.

nsdatum | Komm. Godsmiirkning
185 8] il

j skicka 0K | | Avbryt
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Kontrollsteg i Proceedo - attestflodet

Vi har lagt in tva kontroller i Proceedo for att inte fa med icke godkanda konteringar till Palette.
Detta galler f.n. for bestallningar dar nagon artikelrad har konto = 4999 eller "IT”.

Detta innebar att det tillkommer ett steg i flodet direkt efter ekonomiregistreraren. Nar
ekonomiregistreraren justerar kontot till ett "verkligt” konto sa forsvinner detta extra steg.

Om konto 4999 eller IT, finns det ett extrasteg.

Flade N
_./ Y | i i
b r b N b - b ,
Skapad Vantar Vantar Vantar
Rolf Ericsson 934 ADM . ESK M. Larsson Lewin
2014-05-28

Nar ekonomiregistreraren justerat till ett "giltigt” konto ar extrasteget borta.

Flade
i \ .. i
|_ .| L J | —
Skapad Andrad Vantar
Ruolf Ericsson och godkind M. Larsson Lewin
2014-05-28 *Carola Ekmgn
2014-05-25

Fakturor med viss kontering gar ALLTID ut i flodet i Palette

Pga olika orsaker s& maste vi skicka ut vissa fakturor till er i Palette, enligt ert vanliga Paletteflode,
aven om de matchar mot en order fullt ut.

F.n. galler det féljande omraden: Anlaggningar, Foérenings- & medlemsavgifter, Gavor, Hyrbil &
Leasing, Kostnader som ska formansbeskattas, Kurser & konferenser och Representation,



Bestallning av IT-produkter och telefoni i Proceedo

SLU har ett lokalt ramavtal med Atea som nu finns inlagt i Proceedo. Alla bestallningar rorande
IT- och Teleprodukter ska numera goras via Proceedo. Alla bestallare kommer att fa tillgang till
Atea-avtalet innan midsommar.

Vi har integrerat Atea med en s.k. punchout (deras webbshop). Via Proceedo gar man in i Ateas
webbutik och plockar ihop det man ska ha, fér att sedan skickas tillbaka till Proceedos varukorg for att
fortsatta bestallningen.

Alla bestéllare i Proceedo kommer att ha tillgang till Ateas punchout innan midsommar. Om en
bestallare bestaller sjalv s& kommer bestallningen i steg 2 att hamna hos IT-stod alt. sin IT-
samordnare. | detta steg kontrolleras/justeras bestallningen for att sedan ga vidare enligt det vanliga
flodet, dvs. till ekonomiregistreraren och attestanten. IT har mojlighet att lagga till, ta bort eller andra
artiklar samt kan andra leveransadress till IT:s om det &r s att ex. en dator forst ska levereras till IT
for installation. S& har ser flodet ut i Proceedo for detta:

Som bestallare maste man da i konteringssteget lagga in en kod i faltet Ansvarig i konteringssteget,
som gor att bestéllningen styrs in till IT i steg 2. Se utférligare information i bifogad manual.

| de flesta fall kommer man sékert att vanda sig direkt till IT-stdéd/sin IT-samordnare och be dem géra
bestallningen at sig, om man &r van att géra det idag. Det gar alldeles utmaérkt!

Kom ihag d& att det &r viktigt att IT far veta vilken referens, kostnadsstalle samt projekt som
ska galla for bestéllningen!

Om IT initierar/startar bestéllningen i Proceedo ser flddet ut som nedan:
Den som initierar/startar bestéllningen ar den som ar ansvarig for att leveranskvittensen sedan blir
gjord, precis som alla évriga bestéllningar.

For ekonomiregistrerarna som konterar bestéllningarna — se info i nasta punkt om hur ni hanterar IT-
bestallningar.

Atea skickar en orderbekréftelse till Proceedo som man finner under fliken Leveranskvittenser, i
bottenfonstret pa sidan, flik 3. Dar kan man se att ordern &r mottagen och om den &ar OK eller
forandringar i den.

Vi bifogar en manual ”Bestélla IT-produkter” for att beskriva bestéllningsflédet i detalj och hur
man gar tillvaga med bestallningar frdn Atea. Vid frAgor — kontakta oss pa ehandel@slu.se
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Kontering av IT /Tele - bestallningar

Alla bestallningar frén detta avtal far automatiskt konto "IT” som fast varde. Detta konto ska sedan
bytas ut till ett giltigt/korrekt konto av ekonomiregistreraren. Kontot styr till en IT-samordnare, som ska
granska och eventuellt justera och komplettera bestalliningen innan den gar vidare till
ekonomiregistreraren och slutattestanten.

Nya leverantorer och avtal i systemet

Lokala ramavtal

IT Produktférsorjning och programvaror: Atea — ansluten som en punchout (webbutik i Proceedo).
Alla har tillgang till punchouten och kan bestalla, men alla bestallningar gar darefter via IT-stod/IT-
samordnare som kontrollerar bestallningen innan attest. Se instruktioner i bifogad manual fér hur man
bestaller och hur flédet ser ut.

Fastighetsunderhall: 39 olika leverantorer — avtal inlagt med ett bestallningsformular. Kommer att
finnas tillgangligt fér dem som har ratt att bestélla dessa typer av tjanster.

Statliga ramavtal

Mdbler direkt: Kinnarps, EFG, Silent Gliss, Abstracta, Balzar Beskow, LT Officeline, Vidilux —
avtal inlagt med ett bestallningsformular. Bifogat i avtalet finns sortimentslistor. Kinnarps kommer inom
kort ha ett antal produkter i katalogformat i systemet, de produkter som vi kdper mest av fran dem.

Fritextformular - engelsk ordersida

Om man vill skicka en fritextbestéllning till utlandet finns ett fritextformular som gor att sjéalva
ordersidan blir pa engelska. Detta formular heter "Fritextbestallning — engelska” och finns under fliken
Alternativ.

Avtal | "Rapporter | Administration

} Skapa bestdllning  Godkann bestalning Tidigare bestalningar Lewveranskyittens

Steg 1 - Vilj produkter / Steg 2 - Kontering och leveransinformation
Avtal Varor och tjdnster | Alternativ | Sparade bestillningar Bestallningsmallar

Namn Info Antal Bestall
-

FIMEXT O SaveEerT 8O VWETEr = Ldlr
Fritext till Sigma Aldrich Sweden AB
Fritext till Solveco

Fritext till Staples

Fritext till Strandméllen AB

Fritext il TAG

Fritext till Techtum Lab AB

Fritext till VIWR

Fritextbestalining - 480

l Fritextbestalining - engelska
EKvisioon

Jeleccccoced
-1:++++++++



Avsdndarens mejladress pa bestillningen

Tidigare var avsandar-adressen pé orders fran Proceedo ehandel@slu.se. Nu har vi kunnat &ndra sa
det i stallet ar bestallarens mejladress som star som det. Det betyder att om en leverant6r svarar direkt
pa ordermejlet sa far bestallaren det svaret.

Det betyder ocksa att det ar bestallaren som far ett automatiskt genererat meddelande fran Proceedo
om man anger en mejladress till en leverantdr som inte existerar. | och med att man far veta det kan
man skicka om ordern manuellt till leverantéren, eller be oss pa ehandel@slu.se att géra det.

Sommarhdlsningar frdn oss pa e-handel!

Malin Klevebrand
Carola Ekman
Gunillaw Ljungqvist

Kontakta oss pa ehandel@slu.se
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