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Innehåll  
• Nu mer än 6.000 ordrar i Proceedo 
• Ny rutin: Tillfällig leveransadress 
• Ny leveransadress  ”Äta på plats – enligt överenskommelse” 
• Påminnelsemail ”Faktura ankommen, leveranskvittens saknas i Proceedo” 
• Vårterminens utbildningstillfällen för Proceedo-behörighet  
• Uppföljning av institutionens elektroniska beställningar 
• Avtalsinformationen i Proceedo 

 

Nu mer än 6.000 ordrar i Proceedo 
Vi har nu lagt mer än 6.000 ordrar i Proceedo sedan start. Vi gratulerar Sven Mårs som lade 
beställningen som blev order nummer 6.000! 
 
Ny rutin: tillfällig leveransadress  
Vi kommer nu att tilldela möjligheten till att ange tillfällig leveransadress till samtliga beställare. 
Detta öppnar för att ange en tillfällig adress för enstaka beställningar, utöver de permanenta 
adresser som finns inlagda på respektive användare.  
 
OBS! Tillfällig leveransadress får bara läggas in av beställaren och aldrig i ett senare skede i flödet. 
Beställningen fastnar då  i systemet. 
 
Hur användandet av tillfällig leveransadress går till beskrivs i manualen för Tillfällig adress. Länk till 
denna finns på Proceedos förstasida och på inköpsenhetens webbsida för E-handel/Proceedo. 

Viktigt att notera är att adressen måste kontrolleras när man återanvänder en gammal beställning, 
eftersom en tillfällig leveransadress kan ligga kvar med beställningen.  

 

Ny leveransadress – ”Äta på plats, enligt överenskommelse”   
Det finns nu en ny leveransadress som alla har tillgänglig som heter ”Äta enligt överenskommelse”. 
Den kan man välja om man beställer något som ska ätas på plats. Man kan i fritextbeställningen 
skriva mer detaljerat om vad man har kommit överens om med leverantören. 



Påminnelsemail ”Faktura ankommen, leveranskvittens saknas i 
Proceedo 
När fakturan kommer till Palette så försöker systemet matcha fakturan mot det inköpsordernummer 
som finns på fakturan. Om systemet hittar ordern och leveranskvittensen inte är gjord, så går det ut 
ett mail till beställaren, som ser ut enligt nedan.  
 
Bifogad fil, i mailet, är en bild av den inkomna fakturan. 
 

 
 
 
OBS! länken ovan går till Palette och inte till Proceedo. Det är i Proceedo ni måste göra 
leveranskvittensen.  
Fakturan ligger hos Palettesupport för bevakning i sju dagar och under den tiden så syns inte 
fakturan i Palette för er. 
 
Innan matchning kan göras i Palette så måste leveranskvittensen vara gjord i Proceedo. 

 

Vårterminens utbildningstillfällen för Proceedo-behörighet 
Vi påminner om att följande datum gäller för vårterminens utbildning i Inköpsregler för behörighet 
till Proceedo.  
 
Vi uppmanar särskilt alla som tilldelats tillfällig behörighet i Proceedo att anmäla sig till denna 
utbildning, då den är obligatorisk för behörighet i Proceedo. 
 
Utbildning i Uppsala: 
17 mars 13-14.30 Utbildning i Uppsala (sal J undervisningshuset)  
2 juni  10-11.30 Utbildning i Uppsala (sal J undervisningshuset)  
 
Utbildning via videolänk för övriga orter: 
27 januari 13-14.30 Utbildning via videolänk, samtliga orter   
28 april 13-14.30 Utbildning via videolänk, samtliga orter 
 
Se information och länk till anmälan på kurswebbsidan  (länk på inköpsenhetens webbsida/e-
handel/Proceedo).  
 

Uppföljning av institutionens elektroniska beställningar 
Under våren planerar vi att följa upp hur det fungerar med beställningar i Proceedo på 
institutioner/enheter.  Mer info kommer senare. 

https://internt.slu.se/sv/stod-och-service/upphandling-och-inkop/e-handelssystemet-proceedo/utbildning-proceedo/


Avtalsinformationen i Proceedo  
Inköpsenheten sammanställer avtalsinformationsblad för alla lokala ramavtal som läggs in i 
Proceedo. Denna information sammanfattar det viktigaste i avtalet. Avtalsinformationsbladen finns 
på inköpsenhetens webbsida under ramavtal och på varje leverantörsavtal i Proceedo: 

 



Hälsningar från oss på e-handel! 
 
 
Malin Klevebrand 
Carola Ekman 
Gunilla Ljungqvist 
  
 
 
Kontakta oss på ehandel@slu.se 
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