OK/LVS/EK/LM/190117
Avtal: Grafisk produktion
Avtalsnummer i Kommers: 37470, 37471, 37472

Ramavtalet for Grafisk produktion har tva olika avropsmodeller beroende pa avropets omslutning,
information om avropsférfarandet finns att ldsa pa avtalen i Kommers.

Rangordning for avrop under 50 000 kr

Fornyad konkurrensutsattning > 50 000 kr

Tre leverantérer:

Avtal (LeviD) Rangordning
37470 Idermark och Lagerwall Reklam AB (17041) 1
37471 Matador Kommunikation AB (12918) 2
37472 Soédra Tornet Kommunikation AB (17039) 3

Sa har gor du en bestdllning i Raindance

Efter tilldelning meddelar ni leverantdéren genom att registrera en order i Raindance for att
leverantéren ska fa korrekt faktureringsuppgifter. Detta gérs med bestallningsformen
Direktupphandling’. Leverantdrens offert/anbud som inkom vid avropet ska du bifoga som bilaga till
bestéallningen i Raindance. Efter registreringen ska bestéllningen attesteras av bestéallningsattestant i
Raindance. Sedan gar den automatiskt ivag till leverantéren som ett mail fran Raindance.
Bestallningen har da fatt ett ordernummer (INAAMMDD-I6pnr, tex IN181213-3) som ar den
identifikation av bestallningen som ni kommunicerar med leverantéren och som leverantdren sedan
anger som referens pa fakturan.

Registrera bestillningen via Raindance:  Inkop/Bestill/Direktupphandling

Sokvag i Raindance:

Inkap
sok~ Bestalls Kontera/Attestera

Direktu Varukorg

Extern webshop
Leverantor Marknadsplats
Fritext

Direktupphandling
Ordermottag
Rekvisition

Inképsuppdrag

Bestalningsiaformation
Fonstret Direktupphandling visas:
Faltet Leverantor:
Valj den leverantdr som “vunnit” avropet genom att skriva LevID (5 siffror se ovan LevID) eller ange
del av leverantdorsnamnet foljt av * i faltet Leverantor, klicka pa forstoringsglaset;

Direktupphandling

Leverantir
17041 Q, 17041 - idermark och Lagerwall Reklam AB

eller:

Leverantir

iderm* Q.

! Observera att bendmningen ”Direktupphandling” hdr inte innebdr att avropet dr en direktupphandling enligt vdra rutiner
fér upphandling, utan det dr endast ett olyckligt sammantrdffande av val av bendmning som Raindance gjort och som vi inte
kan dndra.
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Ett urval visas, dubbelklicka pa namnet pa den leverant6r som ska viljas:

17041

Idermark och Lagerwall Reklam AB

| faltet Ordermottagare e-postadress visas vald leverantors mailadress visas automatiskt:

Fyll i Bestallningsinformation enligt exemplet nedan.

| faltet Notering anges vilken ange vilken typ av tjanst som avropas, valj en av dessa eller
bada:

o Grafisk formgivare

o Originalare
Faltet Onskat leveransdatum ar obligatoriskt att fylla i, dar kan berdknat startdatum for
bestdllningen anges.
Det du skriver i faltet Meddelande attest visas for beslutsattestanten i dennes inkorg i
Raindance nér bestéallningen ligger klar for att bli attesterad, specificera sa det blir 1att for
attestanten att forsta vad bestéllningen avser (kan garna vara samma text som i faltet
Notering).
| faltet Godsmottagare finns en forvald leveransadress, den kan bytas till annan
leveransadress i rullisten.
| faltet Godsmarkning anges bestéallarens namn, mail och telefon.
| avsnittet Konteringsforslag ar en konteringsmall forvald, den kan bytas genom att placera
markoren i faltet Mall och klicka pa forstoringsglaset, valj da konteringsmall bland
Gemensamma mallar. Konteringsmallen ska kompletteras med VHT om inte det finns forvalt
for konteringsmallen och dven de frivilliga koddelarna AMAL, PROJ och OBJ om det ar
aktuellt. Koddelen FRI ska lamnas tom och koddelen CMALL ska aldrig andras!
Bifoga offerten fran leverantéren i pdf-format.
IS

(Ikonen blir rédmarkerad nar det finns ett dokument)
Avsluta med att klicka pa knappen Skapa rad:

Direktupphandling

Komeringsfinsliag

Mall 1101

110100

00

O, 17041 - Mermark ach Lagerwall Rekdam AB

Grafisk formgivare piojek Testel
20190116

Grafisk formgivare projex: Testet ¥ .
Godsmérkning 0173123456, testa testsson@osthammar se

Q

p2o31| cenTeR

skapa rad

Nytt fonster Skapa rad visas:
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Valj produktgrupp:

Konsult grafisk formgivning
Produktgruppen ar kopplade till kostnadskonto 74500 Konsulttjanster.
| falt Artikelnummer anges det offertnummer man fatt fran leverantoren.

| faltet Bendmning ange typ av tjanst som avropas, valj en av dessa eller bada:
o Grafisk formgivare
o Originalare (for tryckta eller digitala media)

o | filtet Kvantitet anges alltid 71"

o | filtet Enhet anges alltid ”st”

o | féltet Pris anges pris enligt leverantorens offert, exklusive momes.

e | faltet Fritext anges: Klipp in texten nedan och fyll i aktuella uppgifter for din
bestallning
“Information till leverantéren XXXX:
Levereras enl 6verenskommelse i offert XXXXX som bifogas. Belopp enligt offert.
Vid fakturering ska leverantéren pd fakturan i falt for "Ert ordernummer” ange
Inképsordernumret som finns angivet pd ordern. Inképsordernumret har alltid formatet
INAAMMDD-I6pnr.
Kontaktperson fér denna bestdllning dr:
<Namn>:
<Telefon>
<Mail>
<Enhet/Avdelning>:
Osthammars kommun”
Klicka darefter pa knappen ”Lagg i varukorg”:

Produktgrupp Artikelnr Benamning Kvantitet ~ Enhet Pris Mall
Konsult grafisk formgivning w | offertnummer Grafisk formgivare 1| st 123456

Fritext

|F|f0rma'. on till leverantren XXXX:
Levereras enl Gverenskomme|se i offert XXXXX som bifogas. Belopp enligt offert. ~
Vid fakturering ska leverantdren pa fakturan i falt for "Ert ordernummer” ange Inkdpsordernumret som finns angivet pa ordemn. Inkdpsordernumret har
Kontaktperson fir denna bestallning &r

<Namn::
<Telefon=
<Mail >

< >

v

Laqq i varukorg Stang

Du kommer nu tillbaka till foregdende fonster. Kontrollera att text och pris dverensstammer
med ordern och att bilagan finns med. Slutfér bestallningen genom att klicka pa knappen
”Skapa:

'@‘ Konsult grafisk for... offermummer Grafisk formgivare 1,00 123456,00 123456,00 ra

T Totalt: 123456,00

2 Bl skaa
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I ndsta fonster, klicka pa Kontera Attestera:
Direktupphandling
Din bestalining &r skapad och har nr BE181211-1

+ Ytterligare en attest kravs for bestallningen.
+ Bestéllningen har cirkulerats till: Tony Wahlberg

Direktupphandling Kontera/Attestera

Kontrollera pa Konteringsfliken att den har fullstéandig kontering och din
granskningsstampel.

I! ! I Cirkulation EE
20181211 Nr 70001022 Text Lena Mattsson BE181211-1 0,00SEK ‘= (&

Gra ¥ Amw 2 3 Radtyp [[j Rad T Kalla- Ansvar Konto Vhi— Amal Motp Proj Obj- Fri- Kvant UTF Abonn/Best  Radtext A

o LMz 3 Rader 001 B BEST 110100 74500 92031 1,00 123456,00 Grafisk formgivare A

Raderv| [ B BEST =

v

¥

4
<> Fallralll< /E B | Historik rkulera for attes Tilbaka || Kontera rad

Kontrollera pa Cirkulationsfliken att bestallningen kommit till ratt beslutsattestants inkorg
for attest:

[ comenng | =

Ordning Anvindare Namn Meddelande Status

W AL2 Anita Lantz Srafisk formgivare- projekt Testet P4 cirkulation [m]

Nar bestlutsattestant attesterat och signerat far bestallningen ett ordernummer
(INAAMMDD-I6pnr) och mailas direkt till leverantéren.

Detta ska du gora sedan, nar leveransen respektive fakturan
kommer

e Inleverans

Nar bestalld tjanst ar utford av leverantoren ska Inleverans registreras i Raindance.
Inleverans kan registreras av bestallaren eller annan anvandare i Raindance med
Leveransbehorighet. (Hur leveransgodkdannande gors finns beskrivet i Manual for e-
bestallning, se sokvag pa Ines nedan.)

e Dusom bestadllare ska inte hantera fakturan.
Om faktura med inkdpsordernummer (INAAMMDD-I6pnr) av misstag hamnar i din inkorg vill
vi att du cirkulerar den till Lednings- och verksamhetsstod genom att ange cirkmall CENTER
pa cirkulationsfliken. Anteckna pa meddelanderaden ”Avser ORDER i Raindance”.

e Detta hander med fakturan nar den kommer till LVS
Bestallningens pris matchas automatiskt mot fakturan fran leverantéren om inleveransen ar
registrerad i Raindance. Om fakturan har ett hogre belopp dn ordern hanteras den av central
fakturagranskare som sen skickar fakturan ut i attestflodet direkt till beslutsattestanten som
ser over vad avvikelsen beror pa och sedan godkanna den om summan ar korrekt/alternativt
kontakta leverantéren for korrigering.
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Ovrig info

Manual E-bestallning
Fér mer information hur bestdllning ska géras, se utbildningsmaterialet for bestdllningar
som du hittar pé Osthammars kommuns Intrandt Ines:
Sokvdég: SERVICE, SUPPORT OCH STOD | ARBETET i menyn hégst upp
KOPA, BESTALLA OCH BOKA i vinsterkolumnen
Scrolla ner till MANUAL E-BESTALLNING i hégerkolumnen.



