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Profilprodukter, visitkort och tryckta kuvert i Proceedo från 19 mars 
 
Från och med 19/3 gäller nya rutiner vid inköp av profilprodukter, visitkort och tryckta kuvert. Alla inköp 
där SLU bekostar produkten görs via Proceedo. Inköp för privat bruk kan även i fortsättningen göras med 
kreditkort hos servicecenter i Uppsala, Umeå och Alnarp.  
 
Viktigt: Beställ i god tid om du behöver produkten till ett specifikt datum. Först när din chef attesterat 
köpet i Proceedo skickas beställningen vidare och sedan tar det ca 1-3 dagar innan produkten kan 
hämtas ut. Skulle varan vara slut i lager får du besked om det och om när den beräknas åter igen.  
 
Hämta ut produkten: Du får ett meddelande med e-post om när du kan hämta ut produkten, antingen i 
servicecenter eller på repro (beroende på produkt). För att hämta ut produkten visar du ordersidan (via 
mobil eller utskriven) från Proceedo som har ett ordernummer som börjar med PO. Vid beställning väljer 
du den ort du vill hämta ut produkten på i kategoriträdet under Profil- och presentartiklar. Arbetar du på 
annan ort än Uppsala, Umeå eller Alnarp väljer du ”Uppsala + övriga orter” som den ort som din produkt 
ska skickas från.  
 
Frågor? Kontakta: 
• ehandel@slu.se för frågor om systemet Proceedo 
• profilprodukter@slu.se för frågor om lagerstatus och leverans av produkter 
• repro@slu.se för frågor om trycksaker 
• studion@slu.se för frågor om sortimentsutbudet av profilprodukter 
 

 
 

Proceedo EFH från 11 april 
 
Från den 11 april kommer SLU att ha fakturahanteringen i Proceedo, vilket betyder att vi kommer att ha 
ett gemensamt system för inköp och hantering av fakturor. Övergången till Proceedo elektronisk 
fakturahantering (EFH) innebär att SLU kan nyttja giltiga avtal och minskar antalet ekonomiadministrativa 
system vilket leder till lägre systemkostnader och på sikt minskad administration. 
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Alla som idag har rollen mottagare i Palette kommer i Proceedo att ha rollen fakturagranskare. I början av 
april kommer en elektronisk handbok för respektive målgrupp fakturagranskare, ekonomiregistrerare och 
attestant att publiceras. Efter övergången till Proceedo EFH kommer det att finnas möjlighet att besöka 
datastugor eller få hjälp via Skype om man behöver mer stöd. 
 
Observera att Proceedo kommer att vara stängt för beställningar under perioden 29/3 – 6/4.  
Man kommer dock att kunna attestera lagda beställningar och göra leveranskvittenser under denna tid.  
 
Nyfiken på Proceedo EFH? Klicka på länken nedan och lär dig att använda Proceedo på tre 
minuter! 
Proceedo på tre minuter – fakturahantering för granskare http://guider.nu/slu/1031.guide     
Proceedo på tre minuter – fakturahantering för attestant http://guider.nu/slu/1058.guide   
 
Titta gärna in på https://internt.slu.se/fakturahantering-i-proceedo för att få mer information om 
fakturahanteringen i Proceedo. 

 
 
Ny funktion ”Granska faktura” 
 
Ni som beställer varor/tjänster kommer nu att kunna styra ut fakturan för granskning även om den blir fullt 
matchad. I och med att fakturorna inom kort hanteras i Proceedo istället för i Palette finns en funktion för 
detta. Ni kan börja använda funktionen redan från den 19 mars, om ni skapar en beställning där 
fakturan förväntas komma först efter den 6 april. 
  

Tillvägagångssätt 
Funktionen finns tillgänglig vid steg ”2 Slutför beställning” längst ner under respektive avtalsleverantör,  
se bilder nedan. Bocka i rutan ”Granska fakturor för denna order”. 
 

 

 
   
Enklare att beställa catering fr o m april 
 
När vi har gått över till fakturahanteringen i Proceedo kommer vi att öppna för en möjlighet att skicka 
cateringbeställningar till ramavtalsleverantörerna utan förattest. Detta eftersom fakturorna ändå kommer 
att behöva gå ut i flödet för manuell hantering och då attesteras i efterhand. Observera att denna 
möjlighet endast kommer att fungera på avtalen tillhörande ramavtalsleverantörerna Compassgroup 
AB/Eurest Uppsala samt Restaurang Alnarp. 
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Det är ekonomiregistreraren som i sitt steg kan bocka i en ruta som heter ”Ej förattest” samtidigt som 
rutan ”Granska faktura” bockas i. Då skickas ordern till leverantören direkt, fakturan kommer ut i flödet 
och attestanten attesterar den där istället.  
 
Detta är inget krav att hoppa över förattest, utan en möjlighet som institutionen/enheten själv kan välja om 
man vill snabba upp flödet.  

 

Mer information om detta kommer att finnas i handboken för ekonomiregistrerare som släpps i samband 
med övergången till Proceedo fakturahantering.  

 
Avtal och leverantörer 
 
Det befintliga ramavtalet för Diesel BULK har nu fått ett eget beställningsformulär i Proceedo, det ingår i 
ramavtalet för Diesel & eldningsolja. Man hittar det under produktkategorier Lokal & 
fastighet/Drift/Bulkleveranser för diesel och eldningsolja. 
 
 
Summary in English 
 
• Profile products, business cards and printed envelopes: As of 19/3, new procedures apply for 

these purchases. All purchases where SLU is paying shall be made via Proceedo. (Purchases for 
private use can be done by using private credit card at Service center in Uppsala, Umeå and Alnarp.) 

• Invoices are handled in Proceedo as from April 11. See newsblock on staff web for further 
information in English.  
Please note that Proceedo will be closed for ordering March 29 to April 6, it will still be possible 
to approve orders and confirm deliveries during this period. 

• New function for reviewing invoices In Proceedo after the transition of EFH: when you order 
goods/services you will now be able to steer out the invoice for reviewing even if it is fully matched 
and ready to be paid.  

• Easier to order catering as from April: after the transition of EFH there will be an option for the 
financial administrator to send catering orders directly to the supplier without previous approval. This 
option only applies to framework suppliers in Proceedo (Eurest resp Restaurang Alnarp). The orders 
will be approved in a later stage.  

• Agreements and suppliers: the agreement on Diesel Bulk (OKQ8) now have got a specific order 
form in the system, search for “Beställning av Diesel – BULK”  

 
 
Hälsningar från oss i e-handelsteamet! 
Regards from the e-commerce team! 
 
Malin Klevebrand  
Gunilla Ljungqvist  
Micael Berner 
 
Kontakta oss på ehandel@slu.se 
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