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Material for kontor och skola

LEVERANTOR: LYRECO
LEVID: 10061
Bestillning i Raindance via: Inkop/Bestéll/Marknadsplats

> @l Fakturor

Sok~ Bestalls Kontera/Atte:

Extern webshop .

-‘—_‘“} Marknadsplats

Fritext

Varukorg
Avancerat

Direktupphandling
Rekvisition

Inkdpsuppdrag

Bygg, el & VVS Férbruknings

3st 2st

Valj Lyreco via ikonen Gron jordglob och valj kategori i rullisten:

Lena Mattsson, 100 Ostha
ri * Faklulor Bokforingsorder Tid Projekt Beslutsstod Administrera  Avancerat @
-

Sok~ Bestdll~ Kontera/Attestera Signera Inleverans Abonnemang  Fragor & Analys

4 till webbshop Sténg

4] en kategori for ditt inkop och tryck pé Ok for att
omma vidare till vald webbshop

Kategori: valj kategori

B

Vil kategori 2
Arb kI, skyddskl. o sk.mitrl urigt (64814) - Almedahls - Almedahls Yrkeskléder 2020 B
Bygg- och jarnhandelsvaror (64190) - Ahlsell - Ahlsell Jarn och Bygg

Datorer och tillbehor (64160) - Atea - ATEA datorer tillbehor tjanster

Datortillbendr (64160) - Lyreco Sverige AB - Lyreco KontorSkolaDatortillbehar

Digitala laromedel (64610) - Skolon AB - Skolon

Digitala laromedel licenser - Skolon AB - Skolon

Kontorsmaterial (65100) - Lyreco Sverige AB - Lyreco KontorSkolaDatortillbendr

Eller hitta artiklarna pa avtalet med Lyreco under inkdpskategorin Kontorsmaterial, klicka for att
komma vidare till artiklar pa avtalet. Klicka pa Webb langst ut pa raden for den inkdpskategori de
flesta av de varor du ska bestélla ska kopplas mot. (Varje inkdpskategori ar kopplat till konto i
kodplanen:

EL

Kontorsmaterial
297 st

Nér du klickat pa vald Inkopskategori kommer du till Lyrecos webshop.
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Sok artiklar
Sok med text efter artikeln eller artikelnummer. Eller klicka pa pilen i blaa rutan “Adda Avtal Kontor-
Skola, da visas artiklarna sorterade enligt Lyrecos pruduktindelning.

4 Snabblankar - = Orderhantering - A Mitt konto ~ 25 Kundservice © Hitta butik A OSTHAMMARS KOMMUN - PUNCHOUT / KUNDNUMMER 4910554 A loggaut [

L 4
EIETE] OSTHAMMARS _ o )
KOMMUN = Adda Avtal Kontor-Skola L"IIL W (0)/kr 0,00 ~ -
- EN DEL AV RoSLAGEN
F

Information/Nyheter (]

> Guide Fick-och pannlampor &
L 1,1 > Rengoring Clima30 )
yreco GOOG > Nordexia Moppguide o
> Guide Brandséakerhet
> Rosa dammsugare NILFISK +

> Guide Forsta Hjalpen

VALKOMMEN TILL DIN EGEN
INKOPSPORTAL HOS LYRECO

> Stl Active Workers Collection
> Hygienteknik Stadfolder

> Guide Dokumentforstorare

Ga till varukorgen
Né&r du valt artiklar, klicka pa kundvagnen sa kommer du till Varukorgen. Klicka pa ”Visa hela
varukorgen”

STAPLES ’EVVBCE_)) # Snebblaniar - = Orderhantering ~ & Mitt konto ~ &8 Hundservice Q Hitta butik & OSTHAMMARS KOMMUN - PUNCHOUT | KUNDNR 4810954 & Loggaut
OSTHAMMARS _ ] _ ra .
% KOMMUN = addaavilkontorSkoia - QUL x oSl i L] (k17,10 =
N N bl AV EoLAGEN
[ i | i
] W VARUKORG X
L
Kulpenna PILOT Ecobal kr47.40
1mm rid
=

oduk
Summa: kr 17,40
Bestaliningsvillkor

Minsta tillitna ordervirde: kr 0,01

VISA HELA VARUKORGEN
I

FLYTTA VAROR TILL .|
INKOPSSYSTEM

Kontrollera att artiklar och antal ar de du planerat att bestalla. Klicka sen pa knappen ”Flytta varor till
inkdpssystem”

STARLES Tyreco, # Snabblankar - = Orderhantsring = 2 Wit konio = % Kundsenice @ Hitabulik 2 OSTHAMMARSKOMMUN-PUNCHOUT [ KUNDNR 4910554 2 Logga

e T
NS - N bl AV ROfLAGEN

Varukorg
ARTNR ENHET ANTAL PRIS STATUS
®Kop.ppr LYRECO Standard Ad 80g =
4swter Kartong (1iartong) kr2 18326 ager
2500/FP o " s W 1224 pi lage [i]
) .
| iy B 1
Minsta tillitna ordervarde ar uppnatt

‘ ER N 2 Upsdsters vartorg | | i Tom vanio N & s |

‘ 4= Forisitt st handia A imporera varvkorg |
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Nytt fonster visas. Ga tillbaka till fliken med Raindanceportalen i webblasaren for att komma tillbaka
till Marknadsplatsen i Raindance:

N v - O X
2 Hem | @ Raindanceportalen x OCl Consumer x  +
<« c & place.raindatm setraiepip Gnsumer/oci/?ticketid=229505 2 %« 0@ :
5 Appar Importerat frin IE @ BTX Unified portal 5] Hem &3 Peppol Directory-.. @ Raindanceportalen @ Ny flik

Varukorg frén leverantren r mottagen. 4 av 4 artiklar har lagts till 1 din varukorg. Sting fliken och forts#tt 1 marknadsplatsen.

Du ar nu tillbaka i Raindance med de artiklar du valt i Lyrecos webb.

Klicka pa "Till kassan” dar visas det totala bestéllningsbeloppet. Kontrollera att artiklarna har ratt
Inképskategori, och att allt stimmer sa langt. Konto for respektive inkdpskategori visas. Andra
eventuellt inkdpskategori per artikelrad. Du kan dndra antal och ta bort hel artikelrad. Langst ner till
hoger kan du dndra till 6nskat leveransdatum om du inte vill ha leverans sa snart som mojligt.
Systemet varnar med rod text om du inte natt upp till lagsta belopp for fraktfritt.

Nar du ar klar klicka pa knappen ”“Nasta” i nedre hogra hérnet pa bilden:

ri % Fakturor LISGULGEGEE Tid Projekt Beslutsstod Administrera  Avancerat @
-

sok~ Bestdll~ Kontera/Attestera Signera Inleverans Abonnemang Fragor & Analys

Kassan » Skapa Bestéllning » Attestera

o
Lyreco Sverige AB - Lyreco KontorSkolaDatortillbehor 'ﬂ|‘
Artikelnummer  Benamning Kategori Andringar pé rad Leveransdatum Rang Markning Best vara Antal Radsumma o -4
] 274644 Stor Plankalender - 1351 K“"‘(z;";?f”a‘ IR 205k B N
Summa 2,05kr
247,95 kr kvar till fraktfritt
‘Summering
Avtalade 0% Sista leveransdatum 2023-12-22
Miligmarkta 0% Totalsumma 2,05 kr O
Rekommenderade 0% (Fraktfri leverans &r inte uppnédd)
-
= e A TN Er 17 - L~ =

En pop-up-ruta med paminnelse om att kolla att ratt inkopskategori ar vald visas, klicka pa ”Fortsatt”
om allt stammer. Vill du dndra nat klicka avbryt:

Webbshopsinformation Sting

Kontrollera att webbshopsartiklarna har
ratt kategori

Klicka pa knappen ”“Nasta” i nedre hogra hornet igen.
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Nytt fonster Bestdllningsinformation visas, fyll i de uppgifter som efterfragas:

Kassan » Skapa Bestélining » Attestera
Bestaliningsinformation \
Notering
Cirkulation
Meddelande til attestant
oo R
;

Inleveransansvarig Valj anvéndare

Godsmottagare

VERKSAMHETSSTOD Ekonomi
e e

Oversikt

Bestallningens leveransdatum (Externt) 2022+

Avtalade
Miljsmarkta
Rekommenderade

L~Bradskande attest

Totalsumma (1 artiklar) 2189,

Avdelning VS ekonomi Osthammars kemmun

Gata Stangdrsgatan 10
Postadress 742 31 Osthammar

Godsmarkning

Mall 11030092031LVSEKQO VS EKONOMI

!
—______,_——l‘_ —
sndra e ]
AMAL PROJ OBJ \FR{ CMALL
110300 2031 == —a CENTER

Kontering ANSV  VHT
110300 92031
Ekonomi Ekonomienhet

Slutfor )

1 Centralen
Gsthammar

( Skapa bestallning :

Avsnittet Bestallningsinformation:

Notering
Cirkulation

Meddelande till attestant

7 B

Avsnittet Leverans:
Inleveransansvarig

Godsmottagare
Godsmarkning

Avsnittet Kontering:
Mall

Kontering

Avsnittet Slutfor:

Specificera bestallningen

Klicka i om det bradskar med attest av beslutsattestant, da gar ett mail
till attestanten direkt!

Kopiera texten fran faltet Notering

Ikonerna kan anvandas for att skriva intern anteckning eller bifoga pdf-
dokument.

Vdlj antingen dig sjdlv, eller annan anvandare om bestdllningen ska
inlevereras av annan person.

Forvald leveransadress visas, andra till annan leveransadress genom att
klicka pa blaa texten, da visas 6vriga som kan viljas.

Ange kontaktperson for bestallningen, namn och telefonnummer.

Forvald konteringsmall visas, klicka pa bla texten om annan
konteringsmall ska valjas.

Klicka pa bla text for att komplettera med verksamhet, andamal, projekt
eller objekt. Andra aldrig pa férvald CMALL.

Klicka pa knappen ”Skapa bestallning”.
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Nytt fonster Attestera visas:

Notera bestallningsnumret

Kassan » Skapa Bestallning » Attestera

Foljande bestéllningar har skapats. Ga till Mina bestallningar for att kontrollera status och detaljer.

@ BE220516-15

« Viterligare en attest krdvs for bestiliningen.
« Bestéllningen har cirkulerats till Attestant Test.

G4 till shoppens startsida eller gér en ny sékning om du vill fortsatta handla.

Ga in pa ”"Mina bestallningar” for att kontrollera bestallningen:

rﬁ Y Fakwror w Bokfaringsorder Tid Projekt Beslutssy
-

Soks Bestdll~ Kontera/Attestera Signera Inleverans Abonnemang

Mina bestallningar

Mina order
Kas 10 » Attestera
Inkdpsorder
Bestéllning
Fél Kod nar skapats. Ga till Mina bestaliningar for ¢

& BE220516-15

» Yiterligare en attest krdvs for bestéliningen.
+ Bestallningen har cirkulerats till Attestant Test.

Ga till shoppens startsida eller gér en ny sdkning om du vill forts&tta handla.

Klicka pa den nyss skapade bestallningen rad i listan:

Mina bestallningar |

Mina bestallningar “I‘E&I
| Bestillining | Skapad ¥ | Typ Notering Belopp Attesterad Bestilld Makulerad |
BE220516-15  2022-05-16 Webshop Kopieringspapper ersitter IN2205... 218925 -
P BE2205132 2022-0513 Mormal Bildskdrmsglasdgon Jenny Gunna... 1051.00 Ja Ja
P BE22051219 20220512 Mormal Bildskdrmsglastgon Hadel Matty 1051.00 Ja Ja
BE220510-18  2022-05-10 Mormial Bildskarmaglaztgon Maria Langen 1051.00
BE220510-15  2022-05-10 Rekvisition Sommarfest 20 maj SAM 2000.00
b BE220506-6 2022-05-06 Rekvisition Budgetdag 2022 Mattias Nilsson 1200.00 Ja Ja
BE220506-5 2022-05-06 Rekvisition Budgetdag 2022 2 juni Sara Ersund 1:200.00
3 BE220505-22  2022-05-05 Mormal Bildskarmsglasogon Maria Stenud... 1051.00 Ja Ja
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Nytt fonster Bestdllning visas. Kontrollera att alla uppgifter ar korrekta. Klicka pa Kontera/Attestera-
knappen:

Bestallning
Bestaliningsinformation Godsmottagare
Id BE220516-15 Webshop BILDNING Kristinelundskolan fritids
Leveranscatum 2022-05-16 #vdelning - Osthammars kommun
Notering Kopieringspapper ersitter IN220511-6 Gata Kyrkogatan 30
Box

Postadress 742 31 Osthammar

Godsmérkning Malin Lindgren 017386281
malin lindgren@osthammar.se

Radinformation

=)
Radnr | Artikelnr Kvantitet | Beskrivning Pris Total | Onskat leveransda... | Miljs | Avial | Leverantor Inkiipsorder | At Lev | Mak
001 469167 1500 Kop.ppr LYRECO 5t... 145,95 2189.25 2022-05-16 Lyreco Adva.. & Ja
Summa 2189,25 &
T Total: 2189,25

a8,
N
M7

Inleveransansvariga Historik Saklistan Nésta Tillbaka Kontera/Attestera

Fliken Kontering visas, kontrollera att konteringen ar korrekt, for muspekaren 6ver koddelarna

ansvar, konto, verksamhet osv, korrigera om sa erfordras, din granskningsattest ska vara angiven
forst pa raden nar du ar klar:

[2022:05-15 | 1 70001381 7o' Lena Mattsson BE220516-15
At QR Radtyp [[J Rad T Kalla- [ Konto Vht- Amal Proj Obj- Frie Kvant UTF Abonn/Best  Radtext

iz Fy Rader (0] B BEST T 620205 65410 42582 6202 T 15,00 21789,25 Kop.ppr LYRECO Standard A1 80g
g Rader= [ B BEST

Klicka pa fliken Cirkulation, kontrollera att bestéllningen hamnat hos ratt beslutsattestant, korrigera
om sa erfordras.

Ordning Anvandare Mamn

| Meddelande Status

| JK4 Johan Kéhler Kopieringspapper Ersatter IN220511-7 Pa cirkulation [
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Vad hander sen?

Inleverans

Nar bestallda varor levererats av leverantoren ska du eller annan anvandare i Raindance
registrera Inleverans i Raindance. Hur leveransgodkannande gors finns beskrivet i Manual for e-
bestallning, se sokvadg pa Ines nedan.

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

e Detta hinder med fakturan ndr den kommer till Verksamhetsstéd ekonomi
Bestéallningens 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 godkdanner den om summan ar korrekt/alternativt
kontakta leverantdren for korrigering.

Ovrig information

Fér mer information hur bestdllning ska géras, se utbildningsmaterialet fér bestéllningar som
du hittar pé Osthammars kommuns Intrandt Ines:

S6kvég: SERVICE, SUPPORT OCH STOD | ARBETET i menyn hégst upp
KOPA, BESTALLA OCH BOKA i vinsterkolumnen

Scrolla ner till MANUAL E-BESTALLNING i hégerkolumnen



