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Byte av ink6pschef vid SLU

Inkopschef Susanne Afzelius lamnar SLU och gér vidare som ink6pschef for Uppsala kommun.
Rekrytering av ny inkopschef for SLU pagar. Till dess att en ny inképschef finns pa plats
kommer Johan Berndes tillbaka for att vara tf inkdpschef med borjan 19 september. Johan nar
ni pa johan.berndes@slu.se

Inkbpschef Susanne Afzelius har ordet:

”Nar jag kom till SLU i augusti 2012 hade Proceedo precis avropats och projektet som startades
upp tva ar tidigare stod infor att forst utveckla inkdpsorganisationen for att darefter rulla ut
systemet i verksamheten. Under det forsta aret var det full fart med att faststalla hur
organisationen skulle se ut sdsom att inféra inkopsroller, bygga upp den egna inkdpsenheten,
hur bestallarprocessen skulle se ut med riktlinjer, policy och anvisningar, ta fram
utbildningsmaterial mm. September 2013 gick vi skarpt successivt ut med Proceedo till
institutionerna med en massiv utbildningsinsats som pagick till varen 2014.

Under 2014 lades drygt 5 700 ordrar och vi hade 104 st leverantorer tillgangliga i systemet. Vi
borjade da mata hur pass mycket systemet anvands egentligen jamfort med hur mycket det
skulle kunna anvandas. Matningarna gjordes per institution och resulterade i att vi bokade in
uppfoljningsmoéten med verksamheten for att hora vad som fungerade bra, mindre bra, vad vi
kunde hjalpa till med for att f& upp anvandandet ytterligare osv.

Uppfoliningsmaétena paborjades varen 2015 och pagick fram till i varas och vi har nu traffat mer
an 35 institutioner. Motena har gett resultat! 2015 6kade antal ordrar mer &n 60 % jamfort med
aret innan och vi hade ett anvandande av systemet pa knappt 9 % och en potential pa 36 %
(undantag 55 %). 193 leverantorer fanns tillgangliga i systemet. Idag har vi 6kat ytterligare med
ett anvandande av systemet pa ca 12 % och bara nu i augusti hade vi en 6kning pa nastan 50
% jamfort med augusti forra aret, vilket ar mycket roligt att se!

Nu bér det av till nya utmaningar for mig da jag ska bérja som inképschef pa Uppsala kommun.
Jag vill tacka for fyra jatteroliga ar och framforallt rikta ett stort tack till min fantastiska enhet,
som bade ar kompetenta och otroligt engagerade!”
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Nytt ramavtal for catering

Fran den 1 augusti 2016 har vi ett nytt lokalt ramavtal gallande Restaurang- och cateringtjanster
for Ultuna/Uppsala. Leverantdr ar Eurest (Compass Group AB). Avtalet omfattar:

* Cateringtjanster for SLU i Uppsala (Ultuna) med omnejd

« Lunch-, middags- och festarrangemang for SLU som forlaggs pa campus i Uppsala.

* Lunchrestaurang for saval SLUs personal som for studenter och externa besokare (Ulls
restaurang).

Det nya avtalet omfattar foljande produkter och tjanster:

» Motesfika

« Tartor och smorgastartor

» Smorgasar

 Dagens lunch (bade i restaurang, catering och fér avhamtning)

» Dagens a la carte (bade i restaurang, catering och fér avhamtning)
* Bufféer

» Middagar och festarrangemang

* Serveringspersonal

* Kringtjanster till catering sdsom talt, blommor etc.

Eftersom vi som statlig myndighet &r skyldiga att skicka bestéllningar elektroniskt ska
alla bestallningar goras i Proceedo, vilket alltsa ar 6verenskommet med leverantoren
som forvantar sig bestéllningar den vagen. For stdrre arrangemang och specialbestallningar
kontaktas Eurest for avstamning fore bestallningen gors i Proceedo. Obs att bestallningar dar
externa parter ska betala ska inte goras i Proceedo.

Sortimentet finns i Proceedo i en katalog. Det finns aven mojlighet att géra en bestallning utifran
offert, en fritextbestallning eller rekvisition till leverantéren. Bestallaren far alltid en
orderbekraftelse via e-post fran leverantoren. Sortimentet kan komma att forandras framover
utifrédn vart behov.

Se till att ha bra framforhallning med bestéllningarna eftersom ordern skickas till Eurest forst
efter att attestanten har godkant bestéllningen. Eurest ska ha bestallningen senast 24 timmar
fore leverans, men senare bestallningar kan i undantagsfall hanteras efter telefonkontakt. For
storre bestallningar galler att bestéallning ska ske i s& god tid som mdjligt. Nar det galler
bokning/servering i Gastmatsalen/matsalen ska bestéllning ske tidigare, se mer info pa avtalet i
Proceedo.

Utkorning/hamtning inom Campus Ultuna ar kostnadsfritt for bestéllaren. Minsta orderkvantitet
galler for kostnadsfri leverans. Fraktkostnad till andra adresser an campus Ultuna ska framga av
orderbekréftelsen.

For att det tydligt ska framga for Eurest nar och var bestéllningar ska levereras sa anger man
det pa varije artikel.

P& formularen ser det ut som nedan:

Leveransdatum: + 4333-mm-dd
Klockslag: * hh:mm
Levereras till lokal: +

Ev. allergier:

Ovriga kommentarer:



Och pé katalogartiklar anger man pa detta satt:
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Attest av faktura maste oftast ocksa goras eftersom momsen maste kontrolleras och justeras
om den inte &r avdragsgill. Vid behov ska ex. deltagarforteckning och program bifogas till
fakturan for att uppfylla kraven pa en godkand verifikation.

All detaljerad information om avtalet samt kontaktuppgifter till restaurangen finns i
Proceedo.

Nytt ramavtal for resebyratjanster fran 1 december

Ett nytt avtal for resebyratjanster ar upphandlat och géller fran 1 december. Den nya
leverantoren ar Egencia. Narmare information om det nya avtalet och 6vergang till ny resebyra
kommer i november.

Fram tills det nya avtalet trader i kraft galler bestallningar enligt nuvarande avtal med BCD som
tidigare.

Nytt ramavtal for arbetsklader och skyddsklader

Avtal rérande arbetsklader och skyddsklader haller pa att tecknas for tva orter, Uppsala samt
Drottningholm. For Gvriga orter fick vi inte in nagra giltiga anbud sa i dessa fall aterkommer vi
senare.

Vinnande leverantor for Uppsala ar Yrkes & Profilklader och fér Drottningholm
Arbetskladshuset. Bestallning sker via Proceedo, i forsta skedet som en rekvisition som ni tar
med er till butiken alternativt via fritextorder och direktleverans. Vid behov kan vi ocksa integrera
deras sortiment i Proceedo via katalog eller punchout.



Alla bestallare far kontera pa samtliga koder

Fran och med 3 oktober sa kommer alla kostnadsstéllen och évriga koder att finnas tillgangliga
for alla. For att underlétta framtida bestallningar bor ni darfér senast den 30 september
markera de kostnadsstallen som ni normalt bestaller p4 som era favoriter, se
rutinbeskrivning nedan.

Spara koddelar som favoriter

For att 1att hitta sin referens, kst eller projekt nar man ska bestalla sa kan man spara alla "sina”
koder som favoriter. Dessa kommer sedan att ligga 6verst i rutan dver valbara koder nar man
ska kontera sin bestéallning.

1: Klicka p& rubriken Installningar uppe i det hogra hérnet.

:r» Instllningar

Hjalp @ Logga ut

Klicka pa rubriken Favoriter i listan som visas.
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Bocka i alla rutor i kolumnen Favorit som du brukar anvanda néar du bestéller.

Om man har ett kst som man i huvudsak bestaller pa sa kan man bocka i rutan i kolumnen
Forvald pa det kst, i exemplet 2951004 (Skogsproduktion — foryngring). Det innebar att kst
2951004 redan ligger som forvalt kst pa alla artiklar och man behover bara byta till annan kod
nar det ska vara ett annat kst.

Nar man ar klar sa avslutar man med att klicka pa knappen Verkstall.



Man valjer sedan Referens och bocka i sin kod, klickar pa verkstall osv.... Nar alla koder som
man anvander nar man gor bestéllningar ar ibockade och man har klickat pa Verkstall sa
avslutar man genom att klicka pa knappen Stang.

G Tnstalningar -Favorier S
S | Konteringsvirde | Adresser
:g] Konteringsdimension [Iest w| | | Sik
! Namn Favorit Farvald
2950000 (Sydsvensk skogsvetenskap, gem administration) | -
2950006 (Inst. gemensam forskarutbildning) |l
an | 2951001 (Skogsskitsel, bok) 0
o 2951002 (Skogsproduktion - gran) |l
%8 | 2951003 (Skogsproduktion - gédsling) [#] ]
2951004 (Skogsproduktion - Féryngring)
| MQsproduHion - rokréta) || ||
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W | 2051007 (Skoglig planering) O
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2951010 (Skogshistaria - brand) O
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df 2851023 (Biclogisk m3nafald) F |l []
Favoriter visas Fére vriga tillgangliga varden i listor Fér val,
vid bestalning visas ocksd de warden du anvant senast.
Férvalt varde waljs automatiskt om annan autolkontering saknas.
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Resultat: | bestallningen nedan har konto givits av vald produkt. Referens, kst och projekt &r
forvalda varden enligt ovanstaende princip och konterare har angetts automatiskt da kst
2951004 bara har konterare 295 som giltigt varde.

Produkt Dela  *Referens *Konto I Kst Projekt Fritt Konterare Avser Ansvarig Totalt pris
Konteringshjalp =
2-logDNA Ladder (0.1... =  G9B4CEN 6420(Féirb. .. = 0 2951004(,.. = f§ 9600(Gem.., = Sy = = = 636,50

Om man vill byta till annat kst s klickar man pa de tre strecken till hdger om kst-kolumnen och
da listas alla favoriter hogst upp i listan.

| I sok |

Kontering 2951004(Skogsproduktion - Féryngring) Favoriter
Tillgéngliga (1522)

Favoriter / Nyligen anvanda g

[£950000 (Sydsvensk skogsvetenskap, gem administration) |
2950006 (Inst. gemensam forskarutbildning)

2951001 (Skogsskitsel, bok)

2951002 (Skogsprodulktion - gran)

2951003 (Skogsprodultion - gidsling)

2951004 (Skoasorodultion - Farvnaring)

For utforligare information se manualen Att gora ett inkdp som finns pa medarbetarwebben,
punkt 6.4.2 . https://internt.slu.se/stod-service/stodomraden/inkop/att-gora-ett-inkop/Hur-man-
gor-en-bestallning/.
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Inkdpsordrar som inte gar att matcha i Palette

Vi vill gora er uppmarksamma pa att en artikelrad inte kommer att kunna matchas mot sin
faktura i Palette om:

e ni bestéller en artikel med antal 1 st och belopp 0 kr och konteringen delas pé flera rader
e ni bestéller en artikel med antal O st

Dessa artikelrader gar inte att fa in i Palette pga for sma varden.

Hostens utbildningar for behérighet i Proceedo

Utbildning i LOU och regelverk for behérighet i Proceedo ar planerade till 29 september, 8
november och 15 december. Kurserna halls i Uppsala med mojlighet att ansluta via video fran
Ovriga orter. For information och anméalan se https://internt.slu.se/proceedoutbildning.

Summary in English
Short summary of the contents in this Proceedoinfo:

e The Purchasing Manager Susanne Afzelius is leaving SLU and the recruitment process has
ste}gted for a replacement. Acting Purchasing Manager is Johan Berndes from September
19,

o A new framework agreement for catering Uppsala is now in place in Proceedo.Orders must
be put in Proceedo, order form is available.

¢ New framework agreement concerning Travel Agency is valid from December 1% The new
agency is Egencia. Until then orders shall be made to BCD as before. More information
later.

e Soon there will be a framework agreement on work clothes and protecting clothing in place
in Proceedo.

e Financial coding in Proceedo: All codes will be available for everyone from October 3. Mark
your standard codes as your favourites no later than September 30 to make the requisitions
process easier.

o Purchase orders are not possible to match against invoice in Palette in some cases where
the price on the article row is 0 or the amount is O.

e Courses on purchase regulation are hold 29 Sept, 8 Nov and 15 December, in Swedish. For
those who need education for authority to order or approve orders in Proceedo and cannot
attend the Swedish spoken courses we can provide a web based solution — please contact
ehandel@slu.se.

Halsningar fran oss pa e-handel!

Gunilla Ljunggvist
Malin Klevebrand
Micael Berner

Kontakta oss pa ehandel@slu.se
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