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Proceedo-lank pa startsidan pa Medarbetarwebben
Numera finns det en direktpuff till Proceedo pa startsidan pa Medarbetarwebben!

" Smartare miljo lysmetoder” dr temat for arets miljdanalysdag den 18 november Proceedo
Féreldsningal ops om eDNA, barcoding, medborgarforskning m.m. Inkdpssystem. Fér fakturahantering via
Sista anmalnit november. justra: vick PaletteArena, ga till Verktyg.

Nya avtal och leverantorer

Nu finns nya avtalet for labgaser i systemet och leverantéren AGA Gas AB ar ansluten. Aven avtalet
for flytande helium och flytande kvave ar inlagt. Dar galler fornyad konkurrensutsattning, och i
avtalet i Proceedo finns kontaktuppgifter till aktuella leverantorer. Efter fornyade
konkurrensutsattningen gors bestéllningen som en fritextbestallning i ett formuldr som ar kopplat till
avtalet. Dar finns mejladresserna till leverantérerna i en rull-list.



Leverantorer som inte kan hantera box-adresser
Staples och VWR har meddelat oss att de inte kan hantera box-adresser som leveransadresser. Tank
pa att valja “vanliga” leveransadresser vid bestallning till dem!

Viktigt angdende enheter i fritextbestillning

Nar man ska gora en fritextbestallning &r det viktigt att man vet/tar reda pa vilken enhet artikeln siljs
i. Om man ex. fyller i att man vill kdpa 1000 st. av en artikel (och den hos leverantéren saljs som
forpackningar och inte per st.) kan det bli férédande om deras system laser in ordern som ex. 1000
forpackningar. Ta alltsa reda pa hur artikeln séljs, och valj ratt enhet i rull-listen i fritextformuléaret.
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Uppfoljning hos institutionerna/enheterna
Alla institutioner/enheter ar nu igang och bestaller i Proceedo, och vi kommer i borjan av nasta ar att
starta uppfoéljningar om hur det gar med bestéllningar i systemet.

Bestallningsstatistik tom november 2014

Det gar framat med bestéllningar i Proceedo, och i oktober har vi slagit rekord bade i totalt antal
order samt antal bestéllningar per dag! Den 21/10 lades 58 bestéllningar, vilket i sin tur sdkerligen
blev 6ver 60 orders till leverantérena, bra jobbat!

ORDER Aug Sep Okt

Antal order 527 749 824
Antal orderrader 1430 1800 2257
2014
Antal order 4424
Antal
orderrader 11 822
start 2013 Summa:
Antal order 5038
Antal
orderrader 13 691
20 908

Ordersumma 873



Matchningsstatistik jan-jun 2014

Matchningsbara order totalt under perioden 2130 st
e Varav 724 st ar via fritextbestallning (34 %)
Antal fakturor som hor till ovan ordrar totalt 2515 st
Snitt fakturor/order 1,18
Order
Helt matchade order 1640 77,00 %
Delvis matchade order 59 2,77 %
Fakturor Antal Procent
Fullt matchade 1775 70,58 %
Fullt matchade ut i flode 90 3,58 %
Manuellt matchade 176 7,00 %
Ej matchade 474 18,85 %
Matchning
De tva vanligaste anledningarna till att fakturor inte har blivit matchade ar:
e Ordernummer saknas, ar felplacerad, eller fel 198 st. (41,7 %)
e leveranskvittens ar ej gjord i Proceedo 127 st. (26,7 %)

Bdda ovanstdende punkter kan vi som bestdllare bli bdttre pad:

1: Informera vara leverantorer att de alltid ska ange ordernumret inklusive de inledanden
bokstaverna PO. Det finns ett info-blad pa startsidan i Proceedo, dar all information finns, som ni
kan skicka med till leverantoren.

Genvagar
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fakturahantering

2: Se till att ni gor leveranskvittensen i Proceedo, direkt nar ni far varorna. Om det dr nagon annan
an ni sjalva som ar varumottagare, sa satt upp en delegering sa att den som tar emot varorna kan
gora leveranskvittensen at er.

Nar en bestillare /mottagare far ut en faktura som

hor till en order i Palette

e Om palettesupport har noterat att leveranskvittens saknas och varorna faktiskt har kommit, sa
ska ni ga in i Proceedo och gora leveranskvittensen. Notera i fritextfaltet i Palette att ni har gjort
kvittensen for vilket/vilka ordernummer och godkann, sa att er konterare kan hjalpa er ldnka
ihop (manuellt matcha ihop) fakturan mot ordern i Palette.

e Om palettesupport har skrivit nagot i fritextfaltet som uppmanar er att géra en manuell
matchning av olika skal, sa skriv i fritexten ”svaret” pa palettesupports notering samt
ordernummer, sa att er konterare vet om manuell matchning ska goras eller inte och mot vilket
ordernummer.



e  Om fakturan hor till en order och det inte finns ndgot meddelande fran palettesupport sa ska ni
forst se till att leveranskvittensen ar gjord och sedan informera er konterare, genom att fyllai en
fritext om att fakturan hor till en order och till vilken order. Pa sa satt vet konteraren det och kan
hjalpa er lanka ihop (manuellt matcha ihop) fakturan mot ratt order i Palette.

Om fakturan ar matchad mot en order sa finns det ett ordernummer pa konteringsraderna i
kolumnen for ”Inképsorder” och ett radnummer i faltet for "Inképsorderrad”

Basbelopp Text Inkidpsorder Inkidpsorderrad
2,00 3.902,00Ja PO1003504 2
0,00 130,00 Ja PO1003504 1
8,00 1.008,00 Mej
0,00 5,040,00

Information till eEkonomiregistrerare

e Kom ihag att alltid byta ut konto ”IT” nar ni granskar konteringen pa IT-bestéllningar. Detta konto
ar bara ett slask konto for att vi ska kunna skapa korrekt flode i Proceedo.

e Framtida information rérande Proceedo, som enbart riktar sig till ekonomiregistrerarna kommer
fortsattningsvis ske via vara ekonomimeddelanden.

Modifierings-mejlet

Nar bestallningen kommer till ekonomiregistreraren i flodet sa dndrar de nastan alltid till ett korrekt
bokféringskonto i konteringen. | och med att nagot dndras i bestallningen skickas ett
"modifieringsmejl” ut till bestallaren som ser ut som nedan. Det meddelar att nagot har andrats i
bestallningen. Tyvarr star ingen information med om att ekonomiregistreraren har dndrat
bokforingskonto per automatik. Endast om ekonomiregistreraren anger en kommentar sa kommer
det att sta vad som ar forandrat i bestallningen under “kommentar fran godkannaren”.

Vi har varit i kontakt med Proceedo och fragat om det gar att stdnga av om man inte vill ha dessa
modifieringsmejl, men det gar inte i dagslaget. Vi har dock tryckt pa och patalat i vara
utvecklingsénskemal att vi vill att man ska kunna stanga av dessa mejl om man vill.

Bestéllning modifierad: 242 (TEST UTBILDNING)

Proceedo (Quality): admin admin <nosend@nosend.nosend >
1i 2013-11-26 15:55
Malin Klevebrand

Ek reg, Gunilla har #indrat féljande bestallning 2013-11-26 13:55 _

Bestillning nr: 242

Bestillningens namn: TEST UTBILDNING

Organisation: Sveriges lantbruksuniversitet

Bestillningens syfte:

Kommentarer frin godkinnaren:

Bestillningens innehall:

Produkt Beskrivning Antal Enhetspris Valuta
112373 Instrument koldioxid 4.5 50L Dvkror 10EA 4466,70 /1 EA SEK
§8951-3 Batterier till HeartOn AED A10 10st 1436,00 /1 st SEK
Leverantdrer i bestillning

AGA Gas AB

Cupola AB

Total exkl. moms 5 902,70 SEK



Webbutbildning i Proceedo

Proceedo-delen av den tidigare utbildningen finns nu som webbversion och dven du som redan gatt
kurs kan med fordel ga igenom webbkursen, om du kdnner att du vill frascha upp dina kunskaper.
Ingen anmalan behdvs, ldnkar finns pa inkdpsenhetens webbsida under E-handel Proceedo/
Utbildning Proceedo. Du kan vélja mellan kurs for bestéllare, ekonomiregistrerare eller attesterare.
Vi paminner om att det aven finns lankar till e-guider och manualer pa Proceedos forstasida.

Tva av hosten planerade LOU-utbildningar har genomforts, ytterligare tva aterstar; den 13 november
resp den 11 december.

Hdlsningar frdan oss pd e-handel!

Malin Klevebrand
Carola Ekmon
Gunillow Liungqvist

Kontakta oss pa ehandel@slu.se
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