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Forandringar i och med 6vergang till Proceedo fakturahantering

Den 11 april lamnar vi Palette och gar over till Proceedos fakturahantering. Det innebar dven en del
forandringar for bestallningsdelen i systemet:

Bestallarreferens - Bestallarreferenserna kommer att finnas kvar men hamtas automatiskt fran varje
anvandare, sd nar man bestéller behéver man inte ange referens vid konteringen.

Om leveranskvittens saknas — Om fakturan kommer och leveranskvittens saknas kommer fakturan
att skickas ut till bestallaren efter nagra dagar. Det finns d& mojlighet att leveranskvittera direkt fran
fakturan och darefter gar fakturan direkt till betalning. Se denna guide: http://quider.nu/slu/1062.quide.
Det kommer endast att ga ut en paminnelse till bestallaren om att leveranskvittens saknas.

Bifoga bilagor vid leveranskvittens - Det finns nu mdjlighet att bifoga bilagor nar man
leveranskvitterar. Bilagan foljer sedan med som en bilaga till fakturan som &r kopplad till ordern.
Startsidan i Proceedo - Startsidan kommer att bli mer dynamisk och innehalla aktuella nyheter bade
gallande inkdp och faktura.

Infoblad till leverantdrer — Bladet &ar uppdaterat och innehaller nu dven information om hur
leverantdrer skickar e-fakturor till oss.

Vid bestallning da fakturan maste kompletteras (t.ex. moms ska justeras) maste
ekonomiregistreraren bocka i "Granska fakturor for denna order" innan man godkanner
bestallningen. Da fastnar fakturan hos ekonomiavdelningen nar den kommer och
ekonomiavdelningen skickar déarefter fakturan vidare till berdrd person.

Vid bestallning av anlaggningar anges all information om anlaggningen i sarskilda falt i
konteringsraden. Ingen anlaggningsblankett ska bifogas fakturan. Ekonomiavdelningen kontrollerar
serienummer pa fakturan innan anlaggningen laggs upp.

Nu finns mojlighet att utfora periodisering direkt vid bestallningstillfallet. Se guide
http://quider.nu/slu/1067.quide fér mer information.

Vid bestallning pa cateringavtal i Uppsala och Alnarp finns mdéjligheten att bocka i "Skicka
bestallning utan forattest". Bestallningen skickas da direkt till leverantoren (efter att den har
passerat ekonomiregistreraren) och nar fakturan kommer gar den in i vanliga fakturaflodet och
attesteras dar istallet. OBS! Om man markerar "Skicka bestéllning utan forattest” méste man aven
bocka i "Granska fakturor foér denna order".

Ingen matchning av orderfakturor behdver utféras manuellt. Proceedo utfér matchningen
automatiskt



http://guider.nu/slu/1062.guide
http://guider.nu/slu/1067.guide

Den 4 april kommer alla e-handbdcker att vara uppdaterade med relevant information om
fakturahanteringen i Proceedo. Alla handbocker samt filmerna "Proceedo pa 3 minuter” finns pa
Proceedoportalen: https://internt.slu.se/proceedoportalen.

Las mer om de storsta skillnaderna mellan Palette och Proceedo har:
https://internt.slu.se/fakturahantering-i-proceedo/

Nyheter vid rekvisition

Fran och med 11 april blir det vissa forandringar gallande rekvisitionsblanketten. Sjalva rekvisitionen som
man skriver ut och tar med till butiken far ett battre utseende dar det tydligare syns att det ar just en
rekvisition.

Nar man leveranskvitterar anger man varje artikel som man hamtar ut med rekvisitionen. Se avsnitt 4 i
denna guide: http://quider.nu/slu/768.quide. Den nya rekvisitionsblanketten ser ut sa har:

n REKVISITION

SLU
Ordernr:1010480
Skapad: 2018-03-26
Kdpare Saljare
Bestallare: 984BBE REKVISITIONSBLANKETT

Leveransadress: SLU Ekonomiavdelningen, Ulls hus
Godsmottagning
Bestillare, Bosse
Ulls grand 1
756 51 Uppsala

Hamtas av: Lisa Karlsson 810101

Information till dig som ar mottagare av denna rekvisition

Mirkning av gods, leveransvillkor, Fakturaadress
betalningsvillkor SLU Fakturamottagning
GODSMARKNING: Godset ska markas med vart Box 7090
inképsordernummer, v3r referens samt namn p3| 750 07 Uppsala
bestallaren. LEVERANSVILLKOR: Fritt levererat
(DDP, Incoterms 2010) till i bestaliningen
angiven leveransadress om inte annat anges.
Ovriga leveransvillkor enligt avtal eller
bestalining. Saljaren ska alltid skicka en
orderbekraftelse per e-post till képaren. Ev.
leveransférseningar samt orsak till detta ska
framg3, samt dven nytt datum for leverans.
BETALNINGSVILLKOR: Fakturering ska ske efter
leverans. Betalning sker inom 30 dagar fran
fakturadatum. Fakturaavgifter eller andra till3gg
p3 fakturan som inte Gverenskommits
accepteras ej. vid dréjsm3l utg3r ranta enligt
rantelagen. MERVARDESSKATT: Mervardesskatt
tillkommer enligt gallande bestammelser. Moms
ska vara specificerad p3 fakturan. Fakturan
miste uppfylla skatteverkets krav p3 vad en
faktura ska inneh3lla, se Skatteverkets hemsida
www .skatteverket.se. FAKTURAADRESS: Faktura
stills till Sveriges lantbruksuniversitet,
Fakturamottagningen, Box 7090, 750 07
Uppsala och m3ste inneh3lla bestallarens
referens samt inképsordernummer. Faktura kan
gven skickas via e-post till slufaktura@slu.se
och bifogas | mejlet med filformatet pdf eller tiff,
endast en faktura per fil.

Faktura ska om majligt skickas elektroniskt.

Specifikation Pris exkl. moms

Blommaor 500,00 SEK /1,00 st

Godkand av attestant: :

Namnfartydligande och befattning: :

Meddelande till leverantor: Detta ar en Rekvisition. Vardet ar maxbeloppet som anges nedan. Vanligen
fakturera SLU for korrekt belopp.

Denna rekvisition dr viard 500,00 SEK exkl. moms

Godkénd av

Namnfortydligande och befattning:

HaMN ORGANISATIONSNR MOMSHR.

Sveriges lantbruksuniversitet 2021002817 SE202100281701


https://internt.slu.se/proceedoportalen
https://internt.slu.se/fakturahantering-i-proceedo/
http://guider.nu/slu/768.guide

Proceedoinfo byter namn

Detta nyhetsbrev kommer som tidigare att innehalla information for bestallare i Proceedo, dvs.
information om bestallningar, avtal samt dvriga inképsnyheter, och kommer fortsattningsvis att kallas
Inkdpsinfo. Information om hanteringen av fakturor i Proceedo kommer att meddelas i
ekonomiavdelningens Ekonomimeddelande.

Avtal och leverantorer

Profilprodukter och interna tryckeritjanster fran repro — Dessa bestalls numera via Proceedo. Fran
och med april kommer &ven interna tryckeritjanster for Alnarp i systemet. Nar man goér dessa interna
bestallningar skickas inga internfakturor utan debitering sker i efterskott manadsvis via bokféringsorder,
utifrén den forkontering som angivits och attesterats i bestallningen.

Extra kurstillfalle for LOU-kurs

Pa grund av flera fullsatta LOU-kurser har ett extra kurstillfalle satts in den 15 maj. Information och
anmalan pa https://internt.slu.se/proceedoutbildning.

Summary in English

e Invoices are processed in Proceedo as from April 11", as we leave Palette.
This also means changes regarding orders:
- You don’t have to fill in your reference code, it will be given automatically.
- If delivery confirmation is missing when the invoice arrives you will get one (1) reminder, the invoice
will be sent out to you after a couple of days and you can make the delivery confirmation from the
invoice.
- You can attach appendices to the invoice in the delivery confirmation routine.
- The information file to suppliers is updated.
- For orders requiring the invoice to be completed, the financial administrator must tick a box "Review
invoice" before the order is accepted.
- When ordering facilities, all information about the facility is given in special fields in the account row.
No form must be attached to the invoice.

- When ordering catering on agreements in Uppsala and Alnarp it is possible — but not mandatory — to

send the order directly to the supplier without previous approval, by ticking a box “Send order without
approval” — this requires that the box “Review invoice” is also ticked.
- No matching of invoices need to be performed manually, Proceedo performs the match
automatically

o New form for bring-along-requisition.

e Proceedoinfo will continue after the transition to Proceedo EFH, with the same content but with a new

name — Inkopsinfo (purchase info).
e Agreements and suppliers: now it is possible to order profile items and internal printing in Proceedo.

Halsningar fran oss i e-handelsteamet!
Regards from the e-commerce team!

Malin Klevebrand
Gunilla Ljunggvist
Micael Berner

Kontakta oss pa ehandel@slu.se

.
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