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Proceedo under semesterperioden, juli - augusti 2015

Under semesterperioden i juli ar det osdkert om ekonomiregistrerare och attestanter finns pa platsi era
respektive floden pa institutionerna — om bestéllningen inte godkénns sa gar inte ordern ivag till
leverantdren. Lite tips finns nedan om hur ni kan ga tillvaga.

Bemanningen pa e-handelsfunktionen ar begrinsad under vecka 27-34, vilket kan paverka support av
Proceedo under denna period. Vecka 32 kommer supporten att vara helt obemannad.

For behorighetsfragor och fakturahantering, attestfléden och delegeringar - vand er till
palettesupport@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 begara support fran dem.

Infor semester:

e GIlom inte leveranskvittera! Om du gjort bestallning 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.

e Glém inte delegera! Om du ar bestéllare sa maste du delegera ratten att leveranskvittera under din
ledighet, om du har gjort bestallningar som vantas levereras under denna tid. Om en leverans inte
kvitteras kan fakturan inte automatmatchas i Palette utan kommer att ligga onodigt lange innan den
gar ut i Paletteflodet for manuell hantering. Du gor denna delegation sjélv i Proceedo. Man kan goéra
en tillfallig delegering eller en fast delegering for en langre tidsperiod. Se manualen for Att gora en
bestallning.

Om du ar konterare eller attestant maste du ocksa delegera till annan konterare eller attestant som
kan godkdnna bestallningar under din ledighet. Denna delegering kan du inte satta sjalv utan du far
hjalp om du vander dig till palettsupport@slu.se. Observera att det kan vara bra att delegera



omvant, d.v.s. delegera till prefekten — denne kan da attestera bestéallningar genom att soka upp
dem i Proceedo (vid en sadan delegering far prefekten inget mail fran Proceedo).

e Det ar ocksa viktigt att mottagare och attestanter finns for att ta hand om fakturor i Palette under
semesterperioden.

Under semesterperioden - tank pa vid bestallning:

e Innan bestéllning laggs i Proceedo - kontrollera att ekonomiregistrerare och attestant finns pd
plats for att godkdnna bestallningen. Om inte: avvakta med bestallningen eller — om brattom - lagg
bestéallning vid sidan av Proceedo. Om bestéllning lagts i Proceedo men inte kan bli
godkand/attesterad gar ingen order ivag till leverantér. Om det inte ar brattom kan bestéllningen
ligga kvar och avvakta attest senare. | annat fall Avbryt bestallningen i Proceedo (se manual) och
lagg bestallningen utanfér 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 tiden for fakturahantering
blir langre och betalningen kan komma att férsenas.

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
bestallningen till senare eller lagg bestallningen vid sidan av Proceedo.

Vid bestallningar utanfér Proceedo kommer fakturan att fa hanteras som forut i Palette. Tank pa att
avsteg fran Proceedo ska kunna motiveras.

Utbildning for behorighet i host - boka datum redan nu!

Vi har planerat féljande datum under hosten for utbildning i LOU och regelverk, for behérighet i
Proceedo:

10 sep 10-11.30

6 okt 13-14.30

5nov 10-11.30

9 dec 13-14.30

Samtliga fyra kurser ges pa Ultuna, med mojlighet att koppla upp sig fran de 6vriga orterna.

Vi kommer att lagga ut kursdatum pa var kurswebbsida efter midsommar, for dem som vill anmaéla
redan nu:

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

Det ar dnnu inte klart med lokalbokning for kurserna, vi kommer att meddela aktuella lokal senare; ett
paminnelsemail kommer att ga ut fére den aktuella kursen till dem som anmalt sig.

Obs - ni som nu har tillfallig behorighet till systemet, glom inte att anmala er till kurs!

Kompletterande utbildning i hantering av Proceedo ges som webbkurs, se information pa
kurswebbsidan.
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Leveransadresser

Manga har under senare tid bytt lokaler pa SLU. Det betyder att gamla leveransadresser som inte langre
ar aktuella behover tas bort i Proceedo. Har ni ndgon leveransadress som ska tas bort vill vi att ni
meddelar det till ehandel@slu.se sa snart som majligt. Hor dven av er om ni saknar nadgon ny
leveransadress som inte ar inlagd i Proceedo.

Leveransadressen for godsmottagningen pa Ulls hus ar nu inlagd i Proceedo och tilldelad till de
institutioner/enheter som har flyttat in i det nya huset.

Ni som har flyttat — tink pa att vilja ritt leveransadress i Proceedo, samt att man bor ligga in den nya
lev. adressen som forvald sa inte leveransen gar till den gamla lev. adressen.

Nya leverantorer i Proceedo

Stallstro - RS Produkter
Ramavtalet for Stallstré &r nu inlagt i systemet i en katalog gallande produkterna kutterspan och
stallstro.

Hygien- och stidvardsprodukter - Papyrus
En katalog med ca 5000 artiklar ligger nu inne i Proceedo med det statliga ramavtalet for Hygien- och
stadvardsartiklar!

Uppfoljningsmoten elektronisk bestillning

Nu har vi ju varit igang med Proceedo i hela organisationen i ca ett ar och det ar dags att félja upp hur
det gar ute i verksamheten. Under varen har vi traffat 8 st. institutioner/enheter. Vi har presenterat
statistik for hela SLU samt for resp. inst./enhet samt diskuterat hur flédena fungerar ute pa
institutionen/enheten. Syftet med motet ar att 6ka antalet bestéllningar i systemet och da behéver vi
fanga upp vad som kan vara svart vid bestallning i systemet och vi vill aven veta vad som fungerar bra. Vi
kommer att traffa fler institutioner under hosten.

Vi pa e-handel 6nskar en solig sommar!
Malin Klevebrand

Gunilaw Liungqvist
Micael Berner

Kontakta oss pa ehandel@slu.se
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