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Utbildning for behoérighet i Proceedo

For nya anvandare i Proceedo ger vi under hosten dels en utbildning i LOU och regelverk for inkép,
med kurstillfallen i Uppsala, Umea och Alnarp, med viss majlighet till uppkoppling fran andra orter,
dels en webbaserad utbildning i hantering av Proceedo dar man sjalv bestammer tidpunkt. Bada
dessa kurser ar krav for behorighet i Proceedo, deltagandet ska vara godkant av prefekt/motsv.
Information om utbildningen finns pa inkdpsenhetens webbsida under E-handel Proceedo, se
https://internt.slu.se/sv/stod-och-service/upphandling-och-inkop/e-handelssystemet-

proceedo/utbildning-proceedo/

Attestant titta pa bestillningar som denne har godkint tidigare:
Om man &r attestant och vill titta pa vad man har godkant tidigare sa kan man hitta alla bestallningar
som man har godkant tidigare under Ink6ép / Godkann bestallningar.

| rullisten vid rubriken ”Status” andrar man till status "Godkanda” om man vill se alla bestallningar
man har godkéant, avsluta genom att trycka pa knappen ”Sok”.

Har kan man ocksa valja att se ”Alla bestéllningar” eller “Nekade” bestallningar som man har
hanterat. Default ligger alltid status "Avvaktar godkdnnande”.

Vill man dessutom se vilka bestéllningar som har eskalerat till 6verordnad sa bockar man den lilla
rutan under knappen “Sok”.


https://internt.slu.se/sv/stod-och-service/upphandling-och-inkop/e-handelssystemet-proceedo/utbildning-proceedo/
https://internt.slu.se/sv/stod-och-service/upphandling-och-inkop/e-handelssystemet-proceedo/utbildning-proceedo/
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Bestallning Bestillare Skapad Kontering Belopp Status
3725 MX#215835, Emma Har... Helena Melander 2014-09-10 ... o 3913,00 SEK Skickad til leverant...
3712 NX#215862 - Orjan Carl... Orjan Carlborg 2014-0%-09 ... 0 6 295,00 SEK Skickad til leverant...
3666 Bjbrn E Carola Jansson 2014-09-03 ... e 1 570,00 SEK. Skickad il leverant...
3594 RAPD Anna Annette Backhans ~ 2014-05-04 .., (7] 1514,90 SEK Skickad til leverant...
3534 NX#214561 - Jeanette ... Hendrik Jansson 2014-0%-02 ... e 1696,00 SEK. Skickad til leverant...

Soka fram en order under "Tidigare bestallningar”
Alla har full behorighet att se alla tidigare bestallningar, men ibland har man behov av att titta pa en
speciell order som har skapats av en annan bestallare an sig sjalv.

Ga till Ink6p / Tidigare bestéllningar och tryck pa knappen for ”Avancerad s6k”
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| rutan som 6ppnas finns det olika sokkriterier man kan anvanda for att hitta sin bestallning. For att
hitta en order som nagon annan har skapat sa maste man bocka i “Sok fran alla anvdandare”.

Fyll sedan i ordernumret i avsett falt langst ner i hogra delen av rutan. Avsluta med att trycka pa
knappen ”Sok”



Avancerad sokning X

Status |a'-\||a bestallningar R’

Organisation |5veriges lantbruksunive. ..

Bestallningsnummer | Bestillningsnamn |

| |

| |

Minbelopp | | Maxbelopp | |
| |

|

Bestallningsdatum (fr.o.m.) | ‘ Bﬁtﬁllninﬂsdatum (t.o.m.) |
Eskalerade bestillningar [ Ordernummer |PD 1003179
Sik fran alla anvandare

Kontering | Referenz Vl | |

Bestillare | | wili || Rensa |

Visa endast exakta traffor ]

Resultat kommer upp i rutan.

Sikresultat 1
Bestallning Order Skapad Bestallare Belopp Status Organisation
3153 Titrisol amp... PO1003179 2014-08-1... Gunilla Ericson-Forslund 423,66 SEK  Kvitterad Swveriges lantb. ..

Om bestallningen har genererat mer dn en order sa syns det i kolumnen for Order

Sokresultat 1

| Bestillning Order ﬂapad Bestillare Belopp Status isation
rﬁi‘ﬂ NordicEi n PO1003704, PO1003703 20'4—09—08 15:27 Mari-Louise Skoog 4 594,00 SEK.  Skickad till leverantdr(er) Sweriges lantbruksuni. ..

Staples kan inte hantera box-adresser
Man kan inte ange att man vill fa leverans till en box-adress nar man handlar fran Staples. Dessa
fastnar i deras system. Sa tank pa att alltid ange en "riktig” leverandadress vid bestéallning till dem.

Nya leveransadresser
Om institutionen/enheten har nya aktuella leveransadresser som ska ldggas in i Proceedo som
standardadresser — mejla info till ehandel@slu.se

Att tanka pa vid IT/Tele-bestillningar

Nar man handlar fran Atea ska en kod fyllas i faltet Avser i konteringsvyn. | och med att man fyller i
detta falt kommer bestéllningen att ga via IT-st6d/IT-samordnare innan den hamnar hos
ekonomiregistreraren.

Om institutionen/enheten anvander sig av IT-stod ska koden ”IT” ldggas in har. Om
institutionen/enheten har en egen IT-samordnare ska dennes kod laggas in i filtet.


mailto:ehandel@slu.se

OBS! Tank pa att det dr endast pa IT/Tele-bestillningar som det ska ldggas in en kod i detta falt!
Annars ska det faltet Iimnas tomt vid alla 6vriga bestéllningar.

Hdlsningar frdan oss pd e-handel!

Malin Klevebvand
Gunilow Liungqvist
Cawvola Tkmanv

Kontakta oss pa ehandel@slu.se
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