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UTBILDNINGSMATERIAL

Manual for Raindance Inkdp, Bestéllnings- och
Orderfakturaflodet

Manualen finns tillgénglig pd Osthammars kommuns Intranit:
Alternativ 1 —Startsidan/e-bestéllningar/Relaterat materiaI/Utbildningsmat&rial

Alternativ 2 —Startsidan/FbrvaItningar/Ekonomikontoret/Ekonomisystem‘ ®

Manual for Inkop, Bestéllnings- och Orderfakturaflodet @

Inloggningsuppgifter
Internetadress: http://raindance.osthammar.se/rp

Har du glomt ditt AnvID eller I6senord kontaktar du Lednings- och verksamhetsstods
ekonomiadministration;

mailadress ekonomi@osthammar.se

telefon anknytning 6040.
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1. Logga in till Raindanceportalen

Lankar till Raindanceportalen:

http://raindance.osthammar.se/rp

Ky Raindance

anvandare [ |

Lésenord

Foretag

Lo |

Skriv in det anvandarnamn (3-stéllig signatur) och l6senord som du har i Raindance.
Foéretag kan lamnas tomt.

Har l6senordet blivit for gammalt kommer systemet automatiskt be dig ange ett nytt.

Osthammars kommun har foljande regler for ldsenordet:
e Minst 6 tecken
e Minst 2 siffror
e Minst 2 bokstaver

Exempel pa godkéant lésenord &ar Var2015
For beskrivning av generell funktionalitet i Raindanceportalen, se "Manual for attestanter”

pa kommunens intranat, ga in i "Forvaltningar”, valj "Ekonomikontoret”. Under rubrik
"Ekonomisystem” klickar du pa "Manual for attestanter”.
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2. Bestallning vs Inkopsorder

| Bestallningsprocessen skiljer man pa Bestéllning och Inkdpsorder. En bestéllning ar det
interna objektet som skapas av bestallaren. Bestallningen cirkuleras i systemet for attest.
Forst nar bestéllning ar konterad, attesterad och signerad skapar systemet en eller flera
inkdpsorder.

Det ar alltid inkdpsordernumret som kommuniceras med leverantéren och mot vilken
fakturan ska matchas.

3. Bestallningstyper i Raindanceportalen

| Raindanceportalen finns olika varianter att skapa bestéllningar. Detta for att mojliggtra
bestallningar som lampar sig for olika typer av leverantérer och inkopsomraden. Syftet ar
att fa ett s& komplett ink6pssystem som mgjligt dar samtliga inkop kan initieras.

- Varukorg (prislista)

- Exten webshop (punsch-out till leverantérs webshop)
- Fritext

- Rekvisition

- Inkdpsuppdrag
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4.  Artikelbestallning - Varukorgen

For att sbka och vélja artiklar, tryck Varukorgen i snabbmenyraden eller under menyn
Inkop.
Eg b g Fﬂm.lmr@ Bokfdringsorder Beslutsstod ~ Administrera  Avancerat @

Sok~ Bestdllv Kontera/Attestera Inleverans Abonnemang Fragor & Analys

Grupp: Veg olja fett dressing sis
Benamning Bi | Avi_ |Lak_ | Miljo | Rek | Artikeinr | ATC | Narkou_| Jamfor.| Pris | Enh_| Fomac. | Amal | Bes.| Leverantor Lev EAN-nr | Ledud
Visa avialade artidar 0 CARLSH MARG MJFRI T0% 4006.. B3 @ 598532 3180 1272 PCE 1.00 1.00 ¥ Martin & Server . 7381034999991 0
visgommenderadearticar () cuLfssEMATFETTosLUBF B @ 392969 2852 17109 PCE 12.00 100 B Martin & Server. 7381034999991 0
Visa miljomarkta artiklar O DRESSINGMIX ORT/LOK 2006 UBF @ @ 454018 1255 22598 PCE 3.00 1000 ¥ Martin & Server... 7381034999091 [
FETTSPRAY S00ML AAD a @ 338921 5424 272 PCE 1.00 1.00 ¥ Martin & Server. 7381034999991 0

Produktgruppstrad FETTSPRAY 600ML FEM (o ] 863399 6067 3640 PCE 1.00 100 Y Martin& Server_ 7381034999991 0

b Fruktogront A FLorarroF MUFRG0%PORTIO. B @ 188888 4596 9102 PCE  200.00 1.00 B Martin & Server... 7381034999901 [

¥ Kryddor salt 3

+ ott o el FLORA SMORGMARG Ns 80% 600 B @ 177360 3507 25251 PCE 12.00 1.00 Y Martin & Server . 7381034999991 0

ot 0 fage )

» Mat o ryck durige FLORA SMORGASMARG 70% 200. @ @ 503045 3356 21477 PCE 16.00 1.00 B Martin & Server.. 7381034999591 o

b Mejerivaror o dgg FRITYROLJADEEFFRY 1oLas0 B @ 338013 1196 11962 PCE 1.00 100 ¥ Martin & Server... 7381034990091 [

& Socker stningsmedel konfekt HAMBURGERDRESSING 2,5kG M/ B @ 527705 2144 5360 PCE 1.00 100 Y Martin & Server. 7381034999991 0

»Veg olja fett dressing sas LATTA 400G UBF e @ 264648 2923  187.06 PCE 16.00 1.00 B Martin & Server . 7381034999591 [
- Medicinsk utrustning/mtrl LATTA 39% 600G UBF a @ 272013 2432 17512 PCE 12.00 100 Y Martin& Server_ 7381034999991 0
> Mobler o inredningar -
- Pappersmtriz-produkter LATTA SMORGASMARG 2,5kG UBF B @ 185728 2217 5542 PCE 1.00 1.00 Y Martin & Server. 7381034999991 [
- Pedagogiskt material MANGORAJA DRESSING 25KG FD_ B @ 189035 3617 90.42 PCE 1.00 1.00 E Martin & Server_ 7381034999991 o
> Publikationer
- Rennaliningsutrustning/mirl MARGARIN FLYT 80% 2L M/S a @ 435017 1863 3726 PCE 1.00 1.00 Y Martin & Server . 7381034999991 ]
- Reparation/underh maskin/inven ] meLBamarGaRINGo% kG UBF B @ 462531 1495  149.49 PCE 10.00 100 Y Martin & Server. 7381034999991 0
> Resor o logi -
[ Stad/renhalin/avfallshantering MILDA MAT BAK MJOLKFRI 500G.. B @ 136465 3084 37008 PCE 24.00 1000 ¥ Martin& Server... 7381034999991 2
- Tjanst bygg/anlaggn/underhall MILDA STEK PROF 2,5KG UBF a @ 455071 1814 18142 PGE 400 100 Y Martin& Server_ 7381034999991 0
1> Tjanst post/transport/lagring Y - -
L Tjanst telefon/itkommunikation _MILDA STEK PROF 500G UBF 0] 144212 2471 197.70 PCE 16.00 1.00 Martin & Server.. 7381034999991 0
1> Tjanster ovriga frammande K< ﬂ; 34>l
1> Varor dvrigt
P m
Fritextsokning . -

Antal | Leverantor Avial | Miljo | Artikeinr Benamning Pris Summa
“
Sok pa avial
@ (7 [ mrmmn Touae: 000

*** TEST- och UTBILDNINGS-miljd ***

A — Olika séatt att soka artiklar, via Trad, ABC, Sok eller Mallar
B — Presentation av framsokta artiklar (nedan kallad "presentationstabell”)
C — Valda artiklar i Varukorgen

Soka och valja artiklar

m ABC | Stk | Mallar ‘

Visa avtalade artiklar ()
Visa rekommenderade artiklar
Visa miljamarkta artiklar ()

Filtrering utifran Avtalad, Rekommenderad och/eller Miljomarkt artikel kan goras. Denna

filtrering finns for flikarna Trad, ABC och Sok. Markeringen ovan innebar exempelvis att

endast rekommenderade artiklar visas, oavsett om de &ar Avtalade eller Miljomarkta.
Bendmnina Bi_| Awr | L:

Urval av

CARLSH MARG MJF
CULINESSEMATFET . =~
DRESSINGMIX ORT/|  vics icke tormma
FETTSPRAY 500MLJ Visa bara tomma
FETTSPRAY 600ML | Aterstall urval
FLORA PROF MJFR( T8 bort kolumn
FLORA SMORGMARK

Urval enligt ménster...

Lagg till kelumn

B Atarstill kelumner
FLORA SMORGASMATTToraoo— oW

FRITYROLJA DEEPFRY 10L AAD 0] .

UAKMDIIDECONDCCCIMT 7 RLWe Kar m .
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Genom att "hogerklicka” pa en kolumn i presentationstabellen, kan ytterligare filtrering
géras. Valj menyval "Urval enligt monster” for att séka del av textstrang.

Ménster: | *dressing®

? matchar exakt ett tecken*
matchar 0, 1 eller flera tecken

b | [ sk |

L

Denna filtrering kommer visa alla artiklar som har "dressing” i sin artikelbenamning.

Bi.. | Avi. Lak Miljo = Rek | Artikelnr ATC Narkoti.. | Jamfor.. Pris Enh... | Forpac.. Antal Bes.. Leverantor Lev. EAN-nr Ledtid
DHESS\NF 0] . 454918 1255 22598 PCE 3.00 1.00 E Martin & Server_ 7381034999991 0
HAMBURGERDRESSING 2,5KG M/.. [ . 527705 21.44 53.60 PCE 1.00 1.00 E Martin & Server... 7381034999991 0
MANGORAJA DRESSING 2.5K6 FD_ (@) . 189035 36.17 90.42 PCE 1.00 1.00 E Martin & Server_ 7381034999991 0
BLUE CHEESE DRESSING 25KG F.. [ 253286 9464 236.60 PCE 1.00 1.00 E Martin & Server... 7381034999991 0
CAESAR DRESSING 25G HGN 0] 427625 10266 256.66 PCE 100.00 1.00 E Martin & Server_ 7381034999991 3

Rubriken (Bendmning) visas i kursiv stil for att indikera att ett urval ar gjort.
For att aterstalla urvalet/filtreringen, hogerklicka pa rubriken och valj antingen “Urval av”
eller "Aterstall urval”.

: Urval av

Urval enligt ménstar...

L

Urval intervall...
< Visa icke tomma

| Visa bara tomma

1 Ta bort kolumn

Lagg till kelumn

[
Aterstall kolumner
g T T

Valj artikel till varukorgen genom att trycka pa "Kundvagns-ikonen” under rubriken Bestall.

Antal Bes__

100 | ©

Antal kan antingen anges innan man valjer artikeln till Varukorgen eller uppdateras nere i
Varukorgen.
Tryck pa "Soptunnan” framfor raden for att ta bort en specifik artikel fran Varukorgen.

Amtal Leverantdr Avtal | Miljo | Artikelnr Bendmning Pris Summa
| 100  Staples Swed._ 121 Klammerborttagare REGUR (1) 79,98 79,98
] 1,00 Martin & Serv.. @ 863399 FETTSPRAY 600ML  FEM 36,40 36,40
@ OBS! Tommer hela Varukorgen g ‘ Skapa ny mall ‘ ‘ Nista ‘ Totalt: 116,38

OBS! Soptunnan langst ner under artiklarna tommer hela Varukorgen, utan nagon
mojlighet att angra detta.
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Bestallningsmallar

For artikelbestalliningar kan bestaliningsmallar anvandas. Genom att skapa en
bestallningsmall utifran valda artiklar i Varukorgen, kan man snabbt och enkelt skapa
ytterligare bestéllningar langre fram med denna mall som bas.

Skapa bestéallningsmall
Bestallningsmallar skapas direkt fran Varukorgen, genom att trycka pa knappen Skapa ny

mall.
]ﬁ[ 1,00 Staples Swed__ 12771 Klammerborttagare REGUR (1) 79,98 79,98
o 1,00 Martin & Serv._.. @ 863399 FETTSPRAY  600ML FEM 36,40 36,40
]ﬁ[ 1,00 Martin & Serv__. @ 844761 KAVIAR MRO MSC 300G ABB 176,38 176,38
fm & Skapa ny mall Nasta Totalt: 292,76

En ny flik 6ppnas dar mallens benamning ska anges. Det ar denna benamning som visas
nar man ska valja mall for att skapa en ny bestallning, sa ge mallen en lamplig benamning.

Varukorg Test 2016H |5

]ﬁ[ 1,00 Klammerborttagare REGUR (1)

[ 1,00 FETTSPRAY 600ML  FEM

T 1,00 KAVIAR MRO MSC 300G ABB

fi (@) Personlig () Enhet Spara

Bestéllningsmallar kan antingen vara personliga eller gemensamma fér den enhet
bestéllaren tillhor. Vanliga bestallare kommer enbart ha behoérighet for att skapa personliga
bestallningsmallar, medan vissa administratdrer kommer kunna skapa mallar for en enhet.

Tryck Spara och darefter Ok i den bekréftelseruta som visas.

Mallen &r sparad

Ok

For att komma tillbaka till Varukorgen, stang Mall-fliken genom att trycka pa X.

Test 2016H |
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Valj artiklar utifrdn en bestallningsmall
For att valja artiklar med hjalp av en tidigare sparad bestallningsmall, ga till fliken Mallar.
Personliga bestallningsmallar visas som forvalt.

Trad | ABC | Sok

Personliga -
(x [JiF=

I Divstaples =

T Ny mall %

M Test 2016h =]

Klicka pa den mall du vill anvanda. Artiklarna i mallen visas i presentationstabellen.
Mall: TEST 2016H

Klammerborttagare REGUR (1) 0] 121721 Staples Sweden._.. 79.98 PCE 1.00 ? 0
FETTSPRAY 600ML FEM a o 863399 Martin & Server. 60.67 36.40 PCE 1.00 1.00 ? 0
KAVIAR MRO MSC 300G ABB (o 844761 Martin & Server_. 3266 176.38 PCE 18.00 1.00 E 0

Om samtliga artiklar i mallen ska bestéllas, tryck pa knappen Valj alla. Darmed flyttas
samtliga artiklar i mallen till Varukorgen. | Varukorgen kan man sedan @ndra antal eller ta
bort en viss artikel.

Vilj alla

Alternativt kan man valja ner enstaka artiklar till Varukorgen genom att klicka pa
"Kundvagns-ikonen”.

100 ©

Pa detta satt kan man anvanda bestallningsmallar som "Favoriter”, d v s man skapar en
bestallningsmall med de artiklar som man normailt ar intresserad av att bestalla.
Exempelvis en mall per inkdpsomrade.

Onskar man bestalla artiklar fran flera bestallningsmallar, ar det bara att upprepa
proceduren. Valda artiklar ackumuleras i Varukorgen.

For att anvanda en enhetsmall, byt fran Personliga till den enhet som visas i "drop-down-
listan”.
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Aven tidigare bestallningar (som man sjalv skapat) kan anvandas som mall for att valja
artiklar till ny bestallning. Detta kan vara anvandbart om man i efterhand kommer pa att
man vill skapa en mall utifrdn en viss bestallning. Valj d& den bestallining som ar aktuell
fran listan (Bestallningsnr och Notering visas) och skapa bestéllningsmallen som vanligt.

|Ticlige'e bestallningar v|

a s
Bestallning < Notering
Bel51125-1 Test bestallning cgi 2.
Bel151124-1 Testbestéll cgi test in_.
Bel151119-1 Testhestéll presentk.__.
Be150603-1 Witheboard mm lena_.

Be150528-1 Test Iminfo

Andra en bestéllningsmall
For att andra i en befintlig bestallningsmall, valj bestallningsmallen under fliken Mallar och
tryck pa knappen Andra. D& visas Mall-fliken pa samma sétt som nar bestallningsmallen

skapades.
| Andra |

Varukorg | Test 20160 &

Antal Benamning
i Klammerborttagare REGUR (1)
]ﬁ[ 1,00 FETTSPRAY  600OML FEM
]ﬁ[ 1,00 KAVIAR MRO MSC 300G ABB
i 1,00 PARON HERZOGIN ELSA SE  FGX
fir (@) Personlig () Enhet ‘ Spara ‘

Om man andrar Benamningen, skapas en ny mall. Den befintliga mallen finns darmed
kvar.

Om man daremot inte &ndrar benamningen, ger systemet en varning att en befintlig mall
kommer skrivas over.

En mall med det namnet finns redan. Vill du skriva dver den gamla?
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Skapa bestallning
Nar man har valt de artiklar man vill bestalla, trycker man Nasta.

]ﬁ[ 1,00 Staples Swed._ 127721 Klammerborttagare REGUR (1) 79,98 79,98
i 1,00 Martin & Serv.. @ 844761 KAVIAR MRO MSC 300G ABB 176,38 176,38
m & Skapa ny mall Nasta Totalt: 256,36

| detta steg ska vissa uppgifter anges innan bestallningen skapas.

Bestillning
Bestallningsinformation Leveransadress
Notering KK Lednings- och verksamhetssidd, Stangtrsgatan 10 -
Onskat Gata Stangorsgatan 10

leveransdatum Box

@ Postadress 742 21 Osthammar
Meddelande

attest L
Godsmarkning

Konteringsforslag = O,

Mall | 532220 HAMMARSKOLAN
VHT AMAL PROJ 0BJ CMALL

532220 92002 775555
B
=

] 1,00 Staples Sweden AB 127721 Klammerborttagare REGUR (1) 79,98 Q,

Summa 79,98
] 1,00 Martin & Servera AB @ 844761 KAVIAR MRO MSC 200G ABB 176,38 jo}

Summa 176,38
Totalt 256,36

£ B Skriv ut Varukorg Skapa

Bestéllningsinformation
Notering — intern uppgift i systemet. Underlattar sékning bland bestallningar. Arvs aven till
Inkdpsordern.
Onskat leveransdatum — inte obligatoriskt men bra att ange, kravs av vissa leverantorer.
Meddelande till attestant — visas som cirkulationsmeddelande.

@ For att markera att bestallningen ar "bradskande”.
Leveransadress — kan &ndras om det ska vara en annan an den forvalda for bestallaren.
Godsmarkning — foljer med ordern till leverantéren samt leveransen (féljesedel och etikett).
Tips! Ange alltid namn och telefonnummer.

Konteringsforslag
Varje bestéllare har en forvald konteringsmall. Om bestallningen ska konteras annorlunda
ska en annan konteringsmall anges. For att séka fram en konteringsmall, stall markoren i
faltet Mall och tryck "Fdrstoringsglas-ikonen”.(Om man kanner till mallens ID (de
gemensamma mallarna har ANSV-kod som ID) kan detta anges direkt i faltet Mall och
sedan trycka Enter.
Konteringsfarslag | ‘= [O

= "

Mall 110100 Lednings- och verksamhetsstdd

170100 CENTER
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Default visas "Mina mallar”. Byt typ till Gemensamma,. Aven har kan s6kning ske genom
att hogerklicka pa rubriken. Valj mall genom att dubbelklicka pa énskad mall.

Gemensamma v p

s |

A 5
101000 POLITIK PN
102000 STAB D
102100 BREDBAND/STRATEGI ¢
103000 STRATEGER
110100 Lednings- och verksamhetsstid
112000 PERSONALKONTOR
113000 IT-KONTOR
114000 FINANSER
114200 Ekonomikontor v

Stang Ok

v

De gemensamma konteringsmallarna har ID motsvarande ANSV-kod.
Kcnteringsféirslagigél S,

Mall ANSY VHT AMAL PRO] 0B) FRI CMALL
141100 141100 CENTER

De flesta mallar saknar varde for verksamhet (VHT), det &r ett obligatoriskt objekt i
kodstrangen som maste anges manuellt i faltet. Om VHT-kod inte anges kommer
bestallningen skapas med konteringsfel, som maste rattas innan bestallningen kan
attesteras. Tank pa att kompletterera konteringen med AMAL/PROJ/OBJ nar sa ar aktuellt,
ingen varning om att dessa koder saknas kommer upp.

Faltet CMALL ska alltid finnas med i konteringsforslaget, da detta styr hur fakturan ska
cirkuleras vid avvikelser eller i vantan pa leverans. Andra inte pa konteringsmallens
forifyllda uppgift!

Vid behov kan konteringsmallar med procentuell férdelning av kostnaden laggas till.

Nar bestalliningen ar komplett, tryck knappen pa Skapa.

Nytt fonster visas med bekréftelse med bestallningsnummer med uppgift om till vem
bestallningen har cirkulerats for attest. Om bestéllningen skapats med en kontering som
behover attesteras av fler 4n en attestant, anges inte till vilka anvéndare bestéllningen har
cirkulerats, utan enbart att "Bestallningen har cirkulerats for atgard”.

Bestallning
Din bestalining &r skapad och har nr BE161018-1

+ Yiterligare en attest kravs for bestallningen.
+ Bestallningen har cirkulerats till: Linn Sunnelid

Varukorg Kontera/Attestera
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Kontrollera/Korrigera bestaliningens kontering

For att kontrollera bestallningens kontering tryck pa knappen "Kontera/Attestera”. Om
bestallningen skapas med konteringsfel ges nedanstaende meddelande:
Bestallning

Din bestalining &r skapad och harnr BE161018-2

+ Bestallningen innehaller konteringsfel.
+ G&in paKontera/Attestera om du sjdlv vill kontrollera och justera konteringen.
* Bestallningen haccigkulerats till: Lena Mattsson

Varukorg Kontera/Attestera

Rader som innehallet konteringsfel indikeras med rod text.
m — =o

2016-10-18 | Nr 70000381 Text Lena Mattsson BEI61018-2

Graf At Radtyp [ Rad T Kalla Ansvar Konto Vht- Amal Motp  Proj Obj-
Rader 002
Rader 003
Rader 004
Rader v

0,00SEK =&
Kvant UTF Abonn/Best  Radtext

>»

B BEST 110100 64490 100 36,40 FETTSPRAY 600ML FEM

B BEST 110100 64490 100 176,38 KAVIAR MRO MSC 300G ABB
B

B

BEST 110100 64490 1,00 856,50 TARTA BAR 8206 DEF
BEST

[=N==)

KL<

<[> o )&l 2] B[ wistorik |[ Cirkulera for attes Tillbaka || Kon
Genom att stalla markoren pa en rad och trycka Enter, ges meddelande om orsak till
konteringsfelet. | ovan exempel saknas VHT-kod. Efter att ha kompletterat/rattad raderna,
ska bestallaren manuellt satta Granskningsattesten genom att trycka pa stampel-ikonen,
antingen per rad eller i rubriken (for att attestera samtliga rader).

Gra 3,
&
m i
m i
Klicka pa cirkulationsfliken for att kontrollera att bestallningen skickats till ratt mottagare,
ibland fungerar inte flodet till ratt attestant, om bestallningen hamnat fel, valj ratt attestant
manuellt att cirkulera till)

-

Paraliell v| @D &

tera rad

Ordning Anvandare Namn Meddelande Status

o 000 01:a dummy P4 cirkulation o]

o Ls3 Linn Sunnelid P4 cirkulation o]
o

5. Extern webshop (”punch-out”)

Mot vissa leverantorer kan bestéllning skapas initierat fran Raindanceportalen till
leverantbrens webshop. Detta gérs med ett "uthopp” fran Raindanceportalen till
leverantérens webshop, for att dar s6ka och valja artiklar. Nar bestallningen avslutas i
leverantorens webshop skickats ett varukorgsmeddelande tillbaka till Raindance.
Bestéllningen skapas och attesteras i Raindanceportalen och inképsordern skickas till
leverantoren elektroniskt, precis som for artikelbestéllning.
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For att skapa bestéllning via en extern webshop, valj Extern webshop under menyn Inkop.
Inkop

Stk ~ BESHElls  Kontera/Attes
|

Varukorg
Registr Extern webshop
Fakturahu Marknadsplats
Fritext

Rekvisition

Kund-och oy spsuppdrag

Valj darefter Ievei"antbr i "drop-down-listan”.

Inkdp
Sok Bestall Kontera/Attestera Inler
Webshop
Leverantor
.

Det finns tva olika tekniker for extern webshop i Raindanceportalen. Tillvdgagangssattet
hur bestallningen skapas ar olika beroende pa vilken teknik som leverantoren stodjer.

| den forsta varianten (SFTI 6.5.3) fyller man i bestallningsuppgifterna innan uthoppet till
leverantérens webshop. | den andra varianten (OCI) gérs uthoppet direkt och
bestallningsuppgifterna fylls i stallet i efter att varukorgsmeddelandet skickats tillbaka till
Raindanceportalen (ex LM information).

Extern webshop - variant 1 (SFTI 6.5.3)
Denna variant anvands exempelvis for bestallningar till Laromedia.
Webshop

Leverantor
10219 Laromedia Bokhandel i Orebro AB

Bestallningsinformation Leveransadress
Notering KK Lednings- och verksamhetsstod, Stangtrsgatan 10 =7
Onskat leveransdatum [y Gata Stingirsgatan 10
@ Box

Postadress 742 21 Osthammar
Meddelande attest -

Godsmérkning
Konteringsfarsiag O,
110100 110100 CENTER
Ovrigt
I_, jj produktgrupp— I- C] E-post nar bestalining &r skapad

Avbryt Spara

Bestallningshuvudet fylls i som for Artikelbestallning.

Det som skiljer &r att en Produktgrupp maste anges manuellt, gallande for hela
bestallningen. Fran vald produktgrupp arvs Konto till bestallningsradernas kontering. Om
man inte valjer en produktgrupp, far man inget felmeddelande om detta. Daremot kommer
bestallningen skapas med konteringsfel som maste korrigeras innan attest.
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Tryck Ok i nedan dialogruta for att godkanna uthoppet till leverantdrens externa webshop.

Du lamnar nu Raindanceportalen och kommer
ill en extern webshop!

=N

o |[ e |

Darefter soks och valjs artiklar i leverantdrens webshop.
Efter att bestallningen avslutats i leverantdrens webshop, maste man trycka OK i
nedanstaende dialogruta for att bestallningen ska skapas i Raindanceportalen.

Bestéllning laggs i leverantdrens webshop
och om den slutfirs hos leverantiren

kommer en bestallning att automatiskt I
upprittas i Raindance 4

Darefter ar man tillbaka vid utgangslaget for Extern webshop. Man far ingen bekréaftelse pa
att bestallningen har skapats, utan den kan ses under Mina bestallningar.

OBS! Ta for vana att for denna variant av extern webshop alltid kontrollera att

bestallningen har skapats (Mina bestéllningar) samt att konteringen inte innehaller fel, om
man exempelvis glémt att ange Produktgrupp eller VHT-kod.
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Extern webshop — variant 2 (OCI)
Denna variant anvands exempelvis for bestallningar till LM information.

£ i
Fakturor Bokféringsor
AN * gsor

Sailk -

Bestdll+ Kontera/Attestera Inleve

Webshop

Leverantdr
—Valj leverantor— -

Har lamnar man Raindanceportalen direkt efter att leverantdren har valts i listan.

Precis som i foregdende variant maste man bekréafta uthoppet genom att trycka OKk.

Du lamnar nu Raindanceportalen och
kommer till en extern webshop!

o [ v |

Dérefter soker och valjer man artiklar i leverantérens webshop.
Efter att bestallningen avslutats i leverantdrens webshop, maste man trycka Ok i
nedanstaende dialogruta for att bestallningen ska skapas i Raindanceportalen.

Bestillning 13ggs i leverantdrens webshop
och om den slutfirs hos leverantdren
kommer en bestillning att automatiskt
upprittas i Raindance
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Déarefter ska bestallningsuppgifterna anges.

Webshop
Bestillningsinformation Ls di
Notering TEST-leveransadress, TEST-gatan ;I
Onskat leveransdatum 1 Gata TEST-gatan

Bax
Postadress 115 20 Stockholm
Meddelande attest Godsmirkning
Konteringsfarslag 51 9.
Mall ANSV VHT AMAL PROJ 0BJ CMALL
BEST 114200 92031 CENTER
Produktgrupp Artikelnr Benamning Kvantitet Pris Summa

i 7 3700651 Notes STAPLES 76x76mm neon 12,00 0,60 7,20

i % 3700652 Notes STAPLES 76x127mm neon 24,00 2,62 62,88

i O 106199 Notes POST-IT Joyful Rainbow 38x51mm 36,00 1,41 50,76
o] Totalt: 120,84

| denna variant kan man valja en produktgrupp for hela bestélliningen, men éven ange
avvikande produktgrupp for en specifik artikel/bestéllningsrad.
Detta gors genom att dubbelklicka pa aktuell bestallningsrad.

Information *,

Produktgrupp Artikelnr Benamning Kvantitet Enhet Pris
Wl produkiarupn— g | BRI Notes POST-IT Joyful Rainbow 38x51m| 36,00 || ST 1,41

Fritext

En angiven produktgrupp pa radniva indikeras enligt nedan. De 6vriga bestéllningsraderna
kommer &rva Konto fran den produktgrupp som valts for hela bestéallningen.

Produktgrupp | Kaliumpermanganat ;l

Produktgrupp Artikelnr
i 3700651
jm 1 ] 3700652
W [ _start 106199
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0. Fritext

For fritextbestallning behdver inga artiklar finnas i Raindanceportalen. Daremot maste
leverantdren vara upplagd med ett avtal for Fritext.

Inkdp
Sok Bestall Kontera/Attester

)enna Varukorg fﬁ
Extern webshop
Marknadsplats
Fritext
Rekvisition

Ink@psuppdrag

Fritextbestallningar skickas alltid via e-post till leverantéren. Darmed ar det alltid mojligt att
bifoga dokument som bilaga till ordern. Det finns aven stoéd for att skapa formular som kan
nyttjas for att ange kompletterande uppgifter till ordern.

Forst valjs leverantor i listan och uppgifterna i bestallningshuvudet fyllas i. Darefter ska en
bestallningsrad skapas genom att trycka pa knappen Skapa rad.

Fritext
everantdr
lest CGI Sverige AB (CGI_01) =
iestéliningsinformation Leveransadress
lotering sdfsfsdsdfsfs KK Lednings- och verksamhetsstod, Stangorsgatan 10 -
Inskat leveransdatum  2016-10-26 Gata Stangorsgatan 10
@ Box
Postadress 742 21 Osthammar
Aeddelande attest dsffsdidsdfs Godsmrkning  Testa Testsson
‘onteringsforslag [:=| O,
Aall 110100 Lednings- och verksamhetsstad
10100 CENTER

Totalt: 0,00

& ||B1|| Skaparad ||_Skapa
Obligatoriska falt: Produktgrupp, Benamning, Kvantitet, Enhet. ‘:I
Frivilliga falt: Artikelnr, Pris och Fritext
OBS! Aven om Pris inte &r obligatoriskt, ange alltid ett uppskattat pris! Annars kommer
fakturan inte att kunna matchas mot ordern, samt att attesten goérs ”in blanco”.
Avsluta genom att trycka pa knappen Lagg i varukorg. kan endast innehalla en
bestallningsrad.

Produktgrupp Artikelnr Benamning Kvantitet ~ Enhet  Pris Mall

Konsult ekenomi/juridik - testtimme 100 st 500,00

Fritext

valfri text till leverantoren

Liigg i varukorg Sting,
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Skapa bestallningen genom att trycka pa knappen Skapa.

Fritext

Leverantir

Test CGI Sverige AB (CGI_0T) v

Bestallningsinformation Leveransadress
Notering sdfsfsdsdfsts KK Lednings- och verksamhetsstd, Stangbrsgatan 10 -
Onskat leveransdatum | 2016-10-26 @ Gata Stangdrsgatan 10

@ Box

Postadress 742 21 Osthammar
Godsmérkning | Testa Testsson

Meddelande attest dsffsdfdsdfs

Konteringsforslag [:5] O,

Mall 110100 Lednings- och verksamhetsstod
ANSV VHT AMAL PROJ 0BJ FRI CMALL
110100 92031 CENTER
Produktgrupp Artikelnr Benamning Kvantitet Pris Summa Mall
m Konsult ekonomi/j__ testtimmar 1,00 500,00 500,00 s

Totalt: 500,00

#]B]sem |

6.1 Fritext Formular
Fyll i uppgifter enligt markering nedan. Klicka darefter pa knappen Skapa rad.

(Datum och adress for leverans ar obligatoriska falt att fylla i, men &r inte s viktiga, synundersokning och avhamtning av
glasdgon sker i leveranttrens lokaler i Gimo.)

rﬁ Y Fakuwror @ Bokforingsorder Tid Projekt Beslutssidd Administrera  Avancerat @
-

SOk~ Bestéll» Kontera/Attestera Inleverans Abonnemang Fragor & Analys

__Erjtext

rantor
|Carins Bjérkéns optik AB (Bjirkén glasdgon 21728) v

Ordermottagare
|Carina Bjorkens optik AB (info@liljebergsoptik se, Bildskarmsglasgon/syr . v|
Bestallningsinformation Leveransadress
Motering Testa Testsson |H';im[nrderj *** Hamtas i butik ** A
Onskat leveransdatum |2017-02-24 @ Gata % Hamtas i butik ***
@ Box
Postadress
Meddelande attest Testa Testsson Godsmarkning Testa Testsson
Konteringsforslag
Mall | 110100 Lednings- och verksamhetsstod
ANSV VHT AMAL PROJ oBJ FRI CMALL
110100 192031 | | | I ICENTER
Produktgrupp Artikelnr Benamning Kvantitet Pris Summa Mall
Totalt: 0,00
2B S| 5o |
Nytt fonster visas
T . . o =
Valj produktgrupp och formular, klicka pa knappen Oppna.
Skapa rad
Produktgrupp Artikelnr Ben@mning Kvantitet  Enhet Pris Mall
[Bildskiirmsglamn!synundersﬁkni v| 0,00 =t 0,00
Valj formular: | Optiker 2 ~|| Oppna Formular &r obligatoriskt
Synundersdkning och bildskar lasag
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Fyll i det formul&ar som visas i nytt fonster. For varje falt som ska fyllas i finns information

om du fér markéren éver ikonen © efter faltet:
Har visas ett exempel pa formular, de ar anpassade for varje avtal/leverantor.

Klicka pa knappen Skapa bilaga.
=

Huvudfalt
Anstalld: * Testa Testsson o
se| @
Telefon: * 017386123 L]
Tidsbokning «[Den anstiiide kontakar optiker | @
Synundersakning (200 kr): [ ] @
Synundersikning och
glasagon (Max 1850 ko) ©
Glasigon (Max 1650k): () @
Ovriga upplysningar. ‘ ‘ o
Rader
Maxbelopp for e
bestaliningen: [LEC—
Liigg il rad ‘
Rader A
Maxbelopp for bestallningen
~
< >
Rensa formulir H Skapa ny bilaga H Stiing ‘

En pop-up-ruta visas, klicka pa OK.
= |

Meddelande fran webbsida |

ih En ny bilaga har lagts till ordern.

Du kommer nu tillbaka till forra bilden, Ange benamning och pris fran vad du fyllt i
formularet, ange 1 i faltet kvantitet och klicka darefter pa knappen L&agg i varukorg.

Produktgrupp Artikelnr

|Bildskérmsglason,’synundersb’kni vl

Valj formular: | Optiker 2 - Oppna Formulir ar obligatoriskt

Synundersékning och bildskdrmsglasagon

Benamning Kvantitet ~ Enhet Pris Mall
200,00

Synundersidkning 100 st

Fritext

Lagg i varukorg H Sting
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Du ar nu tillbaka till forsta sidan, kontrollera att alla uppgifter blivit som avsett, alla
markerade falt gar fortfarande att andra. Nar du &r nojd, klicka pa knappen Skapa.

Fritext

Leverantir
21728) =
Drdermottagare
Bastillningzinformation Leveranzadress
Notering Teata Teatzeon Hémtorder, Hamtaz i butik ~
Oneket leversnzostum | 2017-02-22 Gata = Hamtas i butik ***
@ Bo
Poetadreas

Meddelande sttest Tegta Teatason Godsmirkning |Testa Testeson
Konteringaforslag IS Q.
Mall 110700 Lednings- och verksamhetsatid
110700 92031 CENTER

0] Terminglglasdgon gynundersikning 1,00 200,00 200,00

Totalt: 200,00

& E| ;apn

Du far upp en informationsruta som visar att resultat av kontering och cirkulation till
attestant. Om du klickar pa knappen Kontera/Attestera kan du kontrollera och vid behov
justera kontering och cirkulation. Tex om bestallningen avser beslutsattestant maste man
cirkulera manuellt sa bestallningen styrs till beslutsattestantens chef.

Fritext
Din bestallning &r skapad och har nr BE170217-2

+ Ytterligare en attest krivs for bestéliningen.
+ Bestallningen har cirkulerats till: Helena Stahl

Fritext Kontera/Attestera

Nar bestallningen attesterats av bestéllningsattestant skapas en order med ett
ordernummer som tillsammans med formul&ret skickas i ett malil till leverantéren.
Ordernumret identifierar bestallningen sa vi behover inte ange referens till
leverantoren.

Bestallningens maxpris matchas mot fakturan fran leverantéren, om fakturan har ett hogre
belopp skickas fakturan ut i attestfléde for granskning och attest.
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7. Rekvisition

Rekvisition kan skapas mot alla leverantérer som ar godkanda for Rekvisition i
leverantOrsregistret.

Skillnader

mot Fritext ar att;

- inget avtal behOver vara registrerat for leverantoren,

- fler ar en bestallningsrad kan skapas,

- rekvisitionen inte skickas till leverantéren utan hamnar i bestallarens Inkorg, flik
Mina utskrifter i Raindanceportalen. Dérifran kan bestallaren skriva ut dokumentet
eller spara ner det lokalt och maila det till leverantdren.

y 4 Inkdp
Sok Bestall Kontera/Attes
| |
Rekvisi "9
Extern webshop
everantor Marknadsplats
Fritext
Rekvisition
lestallningsi
jotering Inkéipsuppdrag

Forst ska leverantor véljas. Ange del av namn (med *) eller LevID, tryck pa
"Forstoringsglaset”.

Rekvisition

Leverantaor
*optik*

Valj leverantor fran listan genom att "dubbelklicka” pa raden.

10060
10246
13
12696
13975
14157

Liljebergs Optik

Direkt Optik RT Detaljhandel AB
Rudolf Anderssons Ur, Optik & Guldsmedsaffir AB
Synoptik Sweden AB

Optik Smarteyes AB
Mirsta Optik AB

Svarthd_

Drottnin_..

Box 44

Vallgat...
Box 20

T4T 42
753 20
74221
mn
41116
19502

GIMO
Uppsala
Osthammar
Solna
Goteborg
MARSTA

0173-40043
018-124195
0173-10066
08-6261925
0775-707104
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Darefter anges uppgifterna i bestallningshuvudet och bestéllningsrader skapas, som for

Rekvisition
Leverantor

10060 [e}
Bestéllningsinformation Leveransadress

Notering testglastgon KK Lednings- och verksamhetsstad, Stangdrsgatan 10 -

Q Gata Stangorsgatan 10
Box

Meddelande attest sdsfsdfsfsfd Postadress 742 21 Gsthammar
Konteringsforsiag [:Z| O,

Mall 110100 Lednings- och verksamhetsstod

ANSV VHT AmAL PROJ oBJ FRI CMALL
110100 92031 CENTER
Produktgrupp Artikelnr Benamning Kvantitet Pris Summa Mall

jmf Terminalglastgon starka glasdgon 1,00 10,00 10,00

o Terminalglasogon Svaga glasogon 1,00 20,00 20,00
if Totalt: 30,00

8] s | o |

Avsluta genom att trycka pa knappen Skapa.

Rekuvisitions-dokumentet skapas efter bestéllningsattest/signering och laggs i bestéllarens
inkorg, i fliken Mina utskrifter

ri Fakturor Inkbp Bokforingsorder Tid Projekt Beslutssiod
-

Mininkorg Mina bestallningar Mina order Varukorg Marknadsplats Inle

Min inkorg (Lena Mattsson)

‘ Leverantdrsfakiura (7) | Bestallningar (1) | Bokfiringsorder (1) m_

(] Skapad datum < MNamn
D 2015-11-26 09:17-34 AXT_eRequisition_IN151125-2_pdf
D 2015-04-22 11:30:44 AXT_eRequisition_IN150422-6_pdf

8. InkGpsuppdrag

Y Fakturor m B
| Bestall ~ | Kontera/Attest

[
Varukorg 1)

- |

Extern webshop

Marknadsplats e

Fritext
Rekvisition k

" Funktionen &nnu inte tillganglig, komplettering kommer senare.

=l

Inkdpsuppdrag
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9. Attestera och signera bestallning

Tillvagagangssattet for att attestera en bestallning ar detsamma oavsett bestallningstyp.

Bestallningen cirkuleras for attest utifran konteringen for bestallningen, d v s den cirkuleras
till en anvandare som har attestratt for bestéllningens konteringsrader. Ibland kan
bestallningen behdva attesteras av flera attestanter, beroende pa konteringen. Da
cirkuleras bestallningen till dessa attestanter parallellt.

m Cirkulation =]

2016-10-18 70000381 Lena Mattsson BE161018-2 0,00SEK (£

A At Radyp [} Rao T Kalla- Ansvar Konto Vhi- Amal Motp Proj Obj- Fri- Kvant UTF Abonn/Best  Radtext

>»

LMz & Rader 002
& Lm2 & Rader 003
B LM2 & Rader 004

BEST 110100 64490 92031 1,00 36,40 FETTSPRAY 60OML FEM
BEST 110100 64490 92031 1,00 176,38 KAVIAR MRO MSC 300G ABB
BEST 110100 64490 92031 1,00 856,50 TARTA BAR 820G DEF

BEST

o m o m

K «/<

Raderv

<> o [/l |#] B[ Historik || cirkulera for attest || Eskalera || Niista bestalining | [ Tillbaka || Kontera rad

lo!

Radinformation

5]

001 1,00/ Klammerborttagare.- 79,98 7998 20161026
Summa 79,98

002 1,00/ FETTSPRAY 600M.. 3640 36,40 20161026

003 1,00 KAVIAR MROMSC_. 176,38 176,38 2016-10-26 @

004 1,00/ TARTA BAR 8206 856,50 856,50 20161026

= G &
€

Summa 1069,28

o | Total: 1149,26

o & B|| Histork Inkorgen Inkorgen Tillbaka Spara Kontera/Attestera

A — Konteringsrader
B — Bestallningsrader

En konteringsrad maste vara Granskningsattesterad innan Bestallningsattest kan sattas.
Granskningsattesten satts automatiskt av bestéallaren (samtliga anvandare ska ha denna
attestratt) nar bestallningen skapas, om den inte skapas med konteringsfel. Da maste
konteringen forst rattas och Granskningsattesten darefter sattas manuellt.

Makulering av hel bestéllning gors med "soptunnan” langst ned under Bestallningsraderna.
For att kunna makulera hel bestallning eller viss bestallningsrad maste
Granskningsattesten tas bort innan. Detta har inte bestallningsattestanten behérighet for
att gora, utan bestallningen maste cirkuleras tillbaka till Bestallaren som kan ta bort sin
egen Granskningsattest och darefter makulera bestéllningen eller raden.

Nar samtliga bestallningar som ska attesteras ar attesterade, ska attesterna signeras.
Detta gors genom att trycka pa knappen Signering under Min inkorg.

Om attestanten loggar ut fran Raindanceportalen utan att signera utférda attester, ges
nedanstdende meddelande.

Det finns dokument som behiéver signeras.
Vill du gira det nu? Eller vill du logga ut och
signera nasta gang?

[ Logga ut ] [ Signering ]
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Signering av attester

Bestillning =

Naotering och bestillare

BE150429-9 TEST attest XMB

Fakturor (D) Boicftiringsorder([))fBestéiIIningar(l} Abonnemang (0)

Bestaliningsbelopp
1075,42

1075,42

Attesterat deb
1075,42

1075,42

Attesterat kred
0,00

0,00

Valuta
SEK

=&

Signera med lisenord

Lisenord ||

Samtliga dokument (bestéllningar, fakturor, mm) som &r "under attestering” kommer att

signeras.

Inkdpsorder skapas forst nar bestéllningen ar attesterad och signerad.
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10. Soka Bestallning och Inkopsorder

Egna bestéllningar visas under Mina bestéallningar.

Inkép l

S0l Bestdll~ Kontera/Attest

| I
N Mina bestallningar

Mina order

[}
InkGpsorder =

B Bestallning 18  No
Kod I-18 No

BE161003-12  2016-10-03 Rel

"Bla pil” indikerar att bestallningen har skapat inképsorder. Genom att klicka pa den "bla
pilen” visas den/de inkdpsorder som har skapats for bestallningen. Saknas "bla pil” har
ingen inképsorder skapats, vanligtvis beroende pa att bestéllningen inte ar
attesterad/signerad. Klicka pa Inkdpsordernumret for att komma till ordern.

Mina bestallningar

Mina bestzliningar [ | JIF=
Bestillning Skapad = Typ Notering Belopp Attesterad Bestilld Makulerad
BE161018-2  2016-10-18 Normal Test 2 1149.26 ~
BE161018-1 2016-10-18 Normal Provar TEST2016H 256.36 ]
BE161003-12 2016-10-03 Rekvisition hotell Sth for delt e-handelsdagar 1742.00
BE161003-11 2016-10-03 Rekvisition SFTI e-handelsdagar 14-15/11 3595.00
BE161003-10 2016-10-03 Rekvisition CGl anvandarmdte 10-11/11 14 156.00
B BE160411-5 2016-04-11 Rekvisition SFTI kurs 20160519 2675.00 Ja Ja
Order Leverantor Summa Status A
| INT60413-1 I SKLFS Fakturatjanst AB 2675,00 Levererad |:|

P BE160229-1 2016-02-29 Rekvisition Medlemskap Raindance anvandar_.. 2 000.00 Ja Ja
P BE151124-1 2015-11-24 MNormal Testbestill CGI Test InExchange 13.64 Ja Ja

Egna inkdpsorder kan aven ses under Mina order.

Inkdp |

S0K> Bestdll~ Kontera/Attest

| [
N Mina bestallningar

Mina order

h
InkGpsorder =

B Bestdllning -18  No
Kod )-18 Mot

| fliken Enkel sokning finns snabbknappar for att séka fram order skapade senaste 24
timmarna, 7 dagarna eller 30 dagarna. Knappen Att inleverera visar alla order som annu
inte ar slutlevererade.
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Mina order
Eﬁﬂsiihilg Avancerad stkning
() Bestillare (@) Enhet | Senaste 24h | | Senaste 7 dagr ‘ ‘ Senaste 30 dgr ‘ | Att inleverera
Urval: Enhet / Lena Mattsson f Att inleverera / Traffar: 2 “l = |
Inkdpsorder Skapad Typ Bestallare Leverantorsid Leverantor Status
IN160930-4 2016-09-3011:53 Normal Camilla Olsson 10061 Staples Sweden AR Bekraftad/Acce ~
IN160927-1 2016-09-27 16:00 Rekvisition Inga-Lill Jonsson 14325 Fotkomf, Bifirma till Td_.. Sand
| fliken Avancerad sokning kan olika filtreringar och s6kparametrar anges, se nedan.
Mina order
Enkel sokning CVENEEV RO
(O Bestallare (@) Enhet Leverantar |—\."'ailj leverantor— ~| orderdatum () |:| -
Status E|‘Sénd v| Inkdpsorder Plan lev datum -
Typ —Valiyp—~ | Rensa urval ‘ ‘ Starta sokning
Urval: Avancerat / Traffar: 105 | EE]
Inkdpsorder Skapad Typ Bestillare Leverantdrsid Leverantor Status
IN160930-4 2016-09-3011:53 Normal Camilla Olsson 10061 Staples Sweden AB Bekriftad/Acce... o~
IN160927-1 2016-09-27 16:00 Rekvisition Inga-Lill Jonsson 14325 Fotkomf, Bifirma till Td_. S&nd ]
IN160926-2 2016-09-26 14:06 Normal Annica Andersson 10219 Laromedia Bokhandel i_. Fakturerad
IN160621-3 2016-06-21 07-15 Normal Annica Andersson 10219 Laromedia Bokhandel i_. Fakturerad
IN160621-2 2016-06-21 07-15 MNormal Annica Andersson 10219 Laromedia Bokhandel i_. Fakturerad
IN160614-7 2016-06-14 16:06 Normal Annica Andersson 10061 Staples Sweden AB Falkturerad
IN160607-1 2016-06-07 10:46 Normal Camilla Olsson 10061 Staples Sweden AB Fakturerad
IN160512-1 2016-05-1213:19 Mormal Camilla Olsson 10061 Staples Sweden AB Fakturerad —
IN160510-5 2016-05-1017-:40 MNormal Annica Andersson 10061 Staples Sweden AB Fakturerad vy
.(.| |,.,. - o o - = oo -

K<f2245628910[2 2

For filtrering pa Status anvands logiska operatorer, "mindre eller lika med” (<=), "lika med
(=) eller "storre eller lika med” (>=). Detta ar majligt i och med att statusarna kommer i en
given ordning.

Mina order
Enloel scanung I=: ::
(O Bestatare @) Envet Lev
s |- v SR
Shapad
Leghstven e
Mottagen av AXT
Urval Avancerat | 5900
PTG MSCLAGN av Mrveramie
cvsotde S8iad EE]
INI60930 4 11“'"‘"»“-"3"'9 c
Betrifad/ Accepterad
NIGORT 1 2y s X
INIGOS26-2  xfAviserad/Andring A
Dedevererad
INIGOS21-3 ) Leverersd A
NI60621-2  20f Dettaknurenad A
Faictureras
INIGOETE T 2 A
Avvitad
N16060T1  pel o ¢
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Bestallningar och Inkdpsorder skapade av andra bestéllare, kan sokas fram via Inkop/Sok.

Sok~ Bestdll» Kontera/Att

“ Mina bestallningar

Mina order
i
—  Inkopsorder
Bestéllning
Kod 5

For bestéllningar kan man ange en anvandare och darmed se alla den anvandarens
bestallningar. Man kan aven soka direkt pa bestallningsnumret.

Bestallning
Anvandare o, Bestalning | [ ]| Hamta
Bestillningar - Lena Mattsson ==
Bestllning Skapad = Typ Notering Belopp Attesterad Bestalld Makulerad

BE161018-2  2016-10-18 Normal Test 2 114926 ~
BE161018-1 2016-10-18 Normal Provar TEST2016H 256.36
BE161003-12 2016-10-03 Rekvisition hotell Sth fér delt e-handelsdagar 1742.00
BE161003-11 2016-10-03 Rekvisition SFTI e-handelsdagar 14-15/11 3595.00
BE161003-10 2016-10-03 Rekvisition CGl anviandarmite 10-11/11 14 156.00

Sokfunktionen for Inképsorder ser likadan ut som Mina order, med skillnaden att man har
kan ange en viss Bestéllare och/eller Enhet.

Inkopsorder
Enkel sokning EYELREELVENTGT]
Bestallare  Lena Mattsson Leverantdr |—Vé‘:|j leveranttr— | orderdatum [ I:l -
Enhet Osthammars kemmun O InkBpsorder Plan lev datum _

- Typ —Valjtyp— ~ ‘ Rensa urval | ‘ Starta soknini

ebb l s

RS-t fyp Bestallare Leverantirsid Leverantor Status
INT160930-4 2016-09-3011:53 Normal Camilla Olsson 10061 Staples Sweden AB Bekriftad/Acce._. o~
INT160927-1 2016-09-27 16:00 Rekvisition Inga-Lill Jonsson 14325 Fotkomf, Bifirma till Td_. S&nd 1
IN160926-2 2016-09-26 14:06 Normal Annica Andersson 10219 Laromedia Bokhandel i_. Fakturerad
IN160621-3 2016-06-21 07:15 Normal Annica Andersson 10219 Laromedia Bokhandel i_. Fakturerad
IN160621-2 2016-06-21 07:15 Normal Annica Andersson 10219 Laromedia Bokhandel i.. Fakturerad
INT60614-7 2016-06-14 16-:06 Normal Annica Andersson 10061 Staples Sweden AB Fakturerad
INT60607-1 2016-06-07 10-46 Normal Camilla Olsson 10061 Staples Sweden AB Fakturerad
IN160512-1 2016-05-1213:19 Normal Camilla Olsson 10061 Staples Sweden AB Fakturerad —
IN160510-5 2016-05-1017:40 Normal Annica Andersson 10061 Staples Sweden AB Fakturerad N
_(.| . - |--- = o o= - 3 >

K< fl234s628910[> 2
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Oavsett hur inkdpsordern soks fram, visas den enligt nedan.

, Visa inﬁépsorder
Huvudinformation
IN160621-3 Mormal BOU Barn-och utbildningskontor
Liromedia Bokhandel i Orebro AB Stangdrsgatan 10
Annica Andersson 742 31 Osthammmar
Rektorsutbildning Cecilia Eriksson Bol/Annica Andersson
Radinformation
P 001 44-08660-6 Forandring som tillstand - Att |- 1.0 PCE 304,75 304,75  2016-06-21 @ Fakturerad
P 002 44-09299-7 Chefsarbetets etik 1.0 PCE 278,30 278,30  2016-06-21 @| Fakturerad
b 003 44-00419-9 Mya perspektiv p4 organisatio_. 1,0 PCE 442,75 44275  2016-06-21 @ Fakturerad
b 004 44-004359 Skolledarskapi méngfald 1,0 PCE 230,00 230,00 2016-06-21 @] Fakturerad
b 005 44-00598-1 Ledning och forstaelse - en for... 1,0 PCE 276,00 276,00 2016-06-21 @| Fakturerad
b 006 44-11126-1 Gruppsykologi - Om grupper, o. 1,0 PCE 414,00 414,00 2016-06-21 @| Fakturerad
Totalt belopp: 1 945,80
o / % Sekretess Historik Skriv ut Kontering Bestillning Uppdatera Tillbaka

Status for hela ordern och status for resp orderrad visas.
| flikarna langs ned visas eventuell bekraftelse (Ordersvar/- bekraftelse) och
leveransavisering fran leverantoren, registrerade leveranser och matchade fakturor.

11. Registrera leverans

Registrering av leverans ("Leveransattest”) innebar ett leveransgodkannande som ligger till
grund for Fakturamatchningen. Utan registrerad leverans kan fakturan inte matchas mot
ordern.

Registrering av leverans styrs inte med nagot attestregelverk utan enbart genom
behorighet i systemet. Det innebér att i princip alla Raindance-anvéndare kan registrera
leverans for en order.

Normalfallet &r att bestéllaren registrerar leverans for sina order, men det kan lika garna
gbras av annan anvandare som har kAnnedom om leveransen.

Registrering av leverans gors pa ordern, via knappen Leverans. Det finns olika satt att
soka fram ordern som leverans ska registreras for (se avsnitt 9. S6k bestéllning och
inkdpsorder).

Via snabbknappen Inleverans, visas bestallarens samtliga inkdpsordrar som annu inte har

slutlevererats. Genom att markera "Enhet” visas samtliga inkbpsorder skapade av
bestallare pa samma Enhet som anvandaren.
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rﬁ “ Fakturor m Bokforingsorder Tid Projekt Beslutsstod Administrera Avancerat @
-

Sok~ Bestdll» Kontera/Attestera |Inleverans Abonnemang Fragor & Analys

Inleverans

Enltel LU0 M Avancerad sokning
(O) Bestllare (@) Enhet

Urval: Enhet / Lena Mattsson / Att inleverera / Traffar: 2 as
Inkipsorder Skapad Typ Bestillare Leverantdrsid Leverantor Status
IN160930-4 2016-09-3011:53 Mormal Camilla Olsson 10061 Staples Sweden AB Bekriftad/Acce...

IN160927-1 2016-09-27 16:00 Rekvisition Inga-Lill Jonsson 14325 Fotkomf, Bifirma till Td_. Sand

__1>

Valj den order som leveransen avser (Inképsordernummer ska alltid stad som referens i
Foljesedeln som kommer med varuleveransen fran leverantoren).

Tidigare registrerade leveranser visas under fliken Leverans langst ned pa order.
Klicka pa "bla pil” for att se vad som registrerats for respektive leverans. En leverans kan
aven andras via knappen Andra, men enbart fram tills att en faktura har matchats mot

leveransen.
IR OB Aviseringar | Bekraftelser
Leverans Leveransdatum Godsmottagare
P ingen filjesedel 2016-07-17 Lena Mattsson Endra

For att registrera en ny leverans for ordern, tryck pa knappen Leverans. Om knappen

Leverans ej visas, ar ordern slutlevererad och inga ytterligare leveranser kan registreras.
Visa inkopsorder

Huvudinformation

Inkdipsorder IN160930-4 Normal Status Bekraftad/Accepterad Leveransadress BMN Bygg- och miljo Solgarden
Leverantir  Staples Sweden AB Albrekisgatan 14

Inkopare  Camilla Olsson 742 32 GSthammar

Notering K rar och k ial Godsmarkning  Annika Haglund

Radinformation

R.. | Artikel Benadmning Bestillt | Enh... Pris Totalt | Leveransdatum | A | Status Typ

P 001 143834 Business VIP - 1053 40 PCE 114,70 458,80  2016-10-07 Bekraftad/Acce... A
P 002 106138 Korthallare Yoyo 2 vanster 3,0 PCE 29,20 8760  2016-10-07 Bekraftad/Acce...

> 003 143986 Prestige konstlader Lila - 3356 1,0 PCE 61,38 61,38  2016-10-07 Bekraftad/Acce_.

b 004 143874 MNoteringskalendern konstlader_ 1.0 PCE 114,70 114,70 2016-10-07 Bekriftad/Acce_.

P 005 144078 Senator miljokartong Svart- 5. 1,0 PCE 77,50 77,50 2016-10-07 Bekraftad/Acce...

P 006 144053 Lilla Hallonalmanackan - 5020 1,0 PCE 11,78 11,78 2016-10-07 Bekraftad/Acce...

P 007 143946 Z\rsprnjek‘l 2017 -2307 5/fp 1,0 PCE 36,58 36,58  2016-10-07 Bekraftad/Acce... v
[ Remmlan 2017 2977 Cim 1n ner cnnn Enan  Anic 1n 0T Plecifrnd (R mnn

Totalt belopp: 965,52

u"y B| Sekretess || Historik || Skriv ut || Kontering || Bestillning Leverans | Uppdatera || Tillbaka ‘
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Du far upp en fraga om du vill géra leverans, valj Ja:

InkGpsordern saknar leveransavisering
Vill du gra manuell leverans?

( Jau Nej‘ k

Registrera leverans

Huvudinformation

nkopsorder IN160930-4 Inkopare Camilla Olsson Leveransdatum EO] 6-10-20 I

Radinformation ﬁ E
A | Rad Artikelnr = Benamning Enhet Bestillt Tidigare lev Aviserad Denna lev
@i 005 144078 Senator miljokartong Svart- 5160  PCE 1,00 0,00 1,00 1,00 & | = N
@2 006 144053 Lilla Hallonalmanackan - 5020 PCE 1,00 0,00 1,00 1,00 Vi | 4
sz 003 143986 Prestige konstlader Lila - 3356 PCE 1,00 0,00 1,00 1,00 & | =3
@i 009 143948 Semesterplan 2017 - 2367 5/fp PCE 1,00 0,00 1,00 1,00 :ﬁ | %
e 008 143047 Arsplan 2017 - 2327 5/fp PCE 1,00 0,00 1,00 1,00 ?l %
@ 007 143946 Arsprojekt 2017 - 2307 5/fp PCE 1,00 0,00 1,00 1,00 & | 3
@msi 004 143874 Noteringskalendern konstlader- 1. PCE 1,00 0,00 1,00 1,00 P | &
@@= 001 143834 Business VIP - 1053 PCE 4,00 0,00 4,00 4,00 rd | =3 v
‘ Léigyg till artikel H Spérra faktura ‘ ‘ Avbryt | | Spara ‘

Dagens datum foreslas som leveransdatum. Om leveransen skett tidigare bor detta datum
andras.

Om faltet Foljesedel visas, bor foljesedelsnr fyllas i (visas endast for leverantorer med
Totalmatchning). Principen ar att registrera en leverans per foljesedel, aven om de fysiska
leveranserna kommit samtidigt. Detta for att fakturorna (en per leverans) ska kunna
matchas. Har ingen foljesedel erhallits anteckna "Ingen foljesedel” i faltet.

Om hela ordern har levererats, utan avvikelser, ar det bara att trycka Spara, eftersom
systemet foreslar ratt antal i denna leverans.

Om daremot hela ordern inte har levererats maste antal i denna leverans justeras, samt att
slutleveransmarkeringen maste tas bort. Annars finns ingen majlighet att registrera ny
leverans nar resterande antal levereras.

Registrera leverans

-plus
sthammar.se/hrplus/web

nkipsorder IN160930-4 Inkopare Camilla Olsson Leveransdatum |2016-10-20

Radinformation _l E
A | Rad Artikelnr = Benamning Enhet Bestilit Tidigare lev Aviserad Denna lev

@m<: 005 144078 Senator miljokartong Svart- 5160  PCE 1,00 0,00 1,00 1,00 & | = A
@=x 006 144053 Lilla Hallonalmanackan - 5020 PCE 1,00 0,00 1,00 E
@< 003 143986 Prestige konstlider Lila - 3356 PCE 1,00 0,00 1.00 1,00 £
@009 143948 Semesterplan 2017 - 2367 5/fp PCE 1,00 0,00 1,00 1,00 :# ‘ 2
ame: 008 143047 Arsplan 2017 - 2327 5/fo PCE 1.00 0.00 1.00 1.00 ?| &

30 (38)



Cal

Dessutom kan en avvikelsenotering anges genom att klicka pa "Pennan” till hbger pa
aktuell rad. Denna notering kan anvandas for uppféljning samt som information till

anvandare som ska hantera fakturan vid avvikelse.
Registrera avvikelse

Orsak |FELA—F9I antal v‘

Notering |saknades 5 st |

e

Ersattnings- och tillaggsartikel
Vid inleverans kan du ange ersattnings- och tillaggsartikel pa inkopsorder skapade
fran extern webshop.

Ersattningsartikel

Du gor foljande for att ange ersattningsartikel som ersatter en utebliven artikel:

Pa den rad som artikel ska ersattas borjar du med att trycka pa ikonen %
langst till hoger. a

Registrera leverans

Huvudinformation

wopsoraer 160831-2 |nkopare Anvandare 7 (Christina)Ror ef! Leveransdatum 2016-08-31

Radinformation a3

Ra. Artikeins Benamning Enhet Bestallt Tidigare lev Denna lev D

001 8833 EKO A-FIL GT 6X1 PCE 1.00 0.00 1,00

002 2462 EKO LATTMJOLK BAG 10 PCE 1,00 0,00 1,00

003 2446 EKO MELLANMJOLK BAG10 PCE 1,00 0,00 1,00

004 5816 EKO LATTMJOLK SP 20 PCE 1,00 0,00 1,00

Du anger artikelnummer och benamning pa ersattningsartikeln och klickar pa Ersatt:
=== ]

Artikelnr Ben&mning Enhet
Ursprungeartikel |[2462 EKO LATTMJOLE  BAG 10 PCE
Ersgttningzartikel (6845 [LATTMJELK BAG 10 x| PCE

Ersattningsartikeln visas i listan istallet for den uteblivna artikeln.

Radinformation [+ [[B =
Ra... Artikelnr Bendmning Enhet Bestallt Tidigare lew Denna ley [:]

001 8833 EKO A-FIL GT 6X1 PCE 1,00 0,00 1,00 & T
002 5656 LETTMJULE BAG 10 PCE 1,00 0,00 1,00 & %
003 2446 EKO MELLANMJOLEK BAG1D PCE 1,00 0,00 1,00 & %
004 5316 EKO LATTMJOLK 5P 20 PCE 1,00 0,00 1,00 & T

| funktionen Visa inkdpsorder och i kolumnen Typ visas E om det ar en
ersattningsartikel.
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Visa inkopsorder

Huvudinformation
der 160831-2 Webshop Ststuz Levererad Leversnsadress Arsta dagis
5 Dafglrds Lilla bommen
Anviindare 7 (Christina)Ror ef! 430 33 nnnnn
Radinformation
R Artikel Benamning Beotailt | Enh Pris Totalt | Leveransdstum A | Status Typ
b o001 8833 EXO A-FIL GT 6X1 1.0 PCE 63,96 6396 2016-09-12 @ Levererad
» 002 6845 LATTMJOLK BAG 10 1.0 PCE 85,15 8515 2016-09-12 @ Levererad @
P 003 2446 EKO MELLANMJOLK BAG10 1.0 PCE 8817 88,17 2016-09-12 @ Levererad
b 004 5816 EKO LATTMJOLK SP 20 1.0 PCE 163,22 163,22 2016-09-12 @ Levererad

Nar du trycker pa den bla pilen ser du mer information, bl.a. om ursprungsartikeln.

Radinformation
R. | Artikel Benamning Bestillt Enh Pris Totalt | Leveransdatum = A | Status Typ
P 001 8833 EKO A-FIL GT 6X1 1.0 PCE 63,96 6396 2016-09-12 @ Levererad
P 002 6845 LATTMJOLK BAG 10 1.0 PCE 85,15 8515 2016-09-12 @ Levererad
evererad kvantitet 1,0 PCE Faiturerad kvantitst 0,0 PCE Fakturerat belo 00 Ursprungaartixel 2462 EKO LATTMJOLK BAG 10
xvantitet 0,0 PCE Bexriifrat levecansost

Tillaggsartikel
Vid inleverans gor du féljande for att ange vilken tillaggsartikel som ar tillagd:

Du bdrjar med att trycka pa knappen Lagg till artikel.

Du anger artikelnummer, benamnini, enhet och é—: ris.
Ligyg till artikel

Artikelnr Benémning Enhet Apriz
Artikel 6456 EKD LETTYOGHURT SP10 PCE 35
Denna Slutlevererad

leverans

Nar du angivit artikel anger du antal och om raden &r slutlevererad eller inte (om
du inte gjorde detta i f.g. fonster). Darefter trycker du pa Lagg till for att lagga till
artikeln pa ordern.

En orderrad med en tillaggsartikel har inget radnummer och aterfinns hogst upp.

Registrera leverans

Huvudinformation

soroer 160831-3 |ruopere Anvandare 7 (Christina)Ror ef! Leveransostum 2016-08-31
Radinformation a2
Ra Artikelns Benamning Enhet Beatallt Tidigare lev Dennalev | (J
[ 6545 EKO LATTYOGHURT SP10 1 10,00 0,00 10,00 P |
001 8833 EXO A-FIL GT 6X1 PCE 1.00 0.00 1,00 g %
002 2462 EKO LATTMJOLK BAG 10 PCE 1.00 0.00 1,00 g %
003 2446 EKO MELLANMJOLK BAG10 PCE 1.00 0,00 1,00 Vi
004 5816 EKO LATTMJOLK SP 20 PCE 1,00 0,00 1,00 7 %
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| funktionen Visa inkdpsorder och i kolumnen Typ visas T om det ar en

tillaggsartikel.
Visa inkopsorder

Huvudinformation

160831-3 Webshop Levererad Arsta dagis
Dafgérds Lilla bommen
Anvindare 7 (Christina)Ror e 430 33 nnnnn
Radinformation
» o001 8833 1.0 PCE 63,96 6396 2016-09-12 @ Levererad
> 002 2462 1.0 PCE 85,15 8515 2016-09-12 @ Levererad
P 003 2446 1.0 PCE 8817 88,17 2016-09-12 @ Levererad
P 004 5816 1.0 PCE 163,22 16322  2016-09-12 @ Levererad
P 005 6456 100 PCE 35.00 350,00 2016-09-12 Levererad E]

Fakturamatchning av ersattnings- och tillaggsartiklar

Nar en faktura registreras och matchas mot en order med erséttningsartiklar eller

tillaggsartiklar sker foljande:

e Ersattningsartikel finns: kontering och attester hamtas fran

raden med den ursprungliga artikeln.
e Tillaggsartikel finns: kontering hamtas fran forsta raden pa ordern.

Attestera maste du gora manuellt.

12. Orderfakturahantering

En orderfaktura som innehaller referens till inkbpsordernummer i Raindance, kommer

matchas mot ordern och &rva kontering och attest, om leverans ar registrerad. En

orderfaktura ar markt med ordernumret pa fakturan och i fakturauppgifterna, i Inkorgen

finns ordernumret angivet i en sarskild kolumn.

(%
Leverant&r
Staples Sweden AB

Faktura 12200614
Fakturadatum 2016-09-28
Firfallodatum 2016-10-28

Belopp 1162,89
Moms 232 58
Valuta SEK

Bg: 540-3118
Status Prel

Levmeddelande
104066581

Meddelande
Vintar pa leverans.

Momskoder 25
Cirkulationsmall CENTER
Motpart 8700
Betalningsvillkor 30
Utbetalningsform BG
Inkdpsorder IN160926-1

Ordernummer i fakturauppgifter
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M hiinince Fakturaadress Faktura
Flektronisk faktura QOsthammars Kommun
Fakturanummer: 104066581
Fakturadatum: ~ 2016-09-28

74221 OSTHAMMAR

Forfallodatum: ~ 2016-10-28

Valuta: SEK
Staples Sweden AB Leveransadress Avtal: KONTORSKOLA
Humlegatan 15 KK EAS Ugglan Ordernr: IN180926-1
50451 Boras Morkulleg 5 824551696

742 31 Osthammmar Leverankdafum: 2016-09-29

Referenser:
Momsreg.nr  SE558091359101 Erreferens:  IN160926-1 IN160926-1
Bankgire: ~ 540-3118 Kristina Larsson AERARGE Ordernummer pé faktu rablld

Min inkorg (Lena Mattsson)

Bokfaringsorder (1) | Mina utskifter

s
Faktura 2 ORDNR
11231707 12498 Carina Bohlin 139,00 SEK 16 16 2016-09-30 Pa cirku__ CENTER  2016-10-05
11225351 10170 CGI Sverige AB 818,79 SEK 137 -107 2016-07-01 €j OKfel, CGI.. Underu... IZ1148  2016-09-01
17221171 10170  CGl Sverige AB 7109,38 SEK 343 =317 2015-12-04 debiterat 16_. Under u. II1148  2016-09-01
11231690 13778 Diners Club Nor_.  1867.40 SEK 16 13 2016-10-29 Pa cirku__. 771148 2016-10-04
12200614 10061 Staples Sweden.. 116289 SEK 2 7 2016-10-23  Vamtarpale.. Pacirku.. CENTER 2016-09-28 IN160926-1
12200621 10061 Staples Sweden. 192975 SEK 16 13 2016-10-29 Pa cirku_ CENTER  2016-10-04 IN161004-4
11231706 12553 Umedjon Abdura. 395,00 SEK 16 16 2016-09-30 Pa cirku__ CENTER  2016-10-05

000000 oo

Ordernummer i Min inkorg

Har du till din Inkorg fatt en faktura som avser en order men saknar uppgift om
ordernummer cirkulera den till CENTER med anteckning om aktuellt ordernummer, sa kan
det registreras i efterhand och fakturan matchas mot ordern.

Orderfakturor handeras av Centralerna

| véntan pd att en order levereras till leveransadressen och leveransmottagaren
leveransgodkanner artiklarna i Raindance ar det vanligt att orderfakturan hinner komma till
Osthammars kommun.

Har du till Min Inkorg fatt en faktura som avser en order men fakturan saknar uppgift om
ordernummer cirkulerar du den till CENTER med anteckning om aktuellt ordernummer, sa
kan det registreras i efterhand och fakturan matchas mot ordern.

Orderfakturan ska hanteras av de ekonomiadministratérer som har behérighet till
Centralen och ansvarar for hantering av fakturaflédet. En orderfaktura ska stanna kvar i
Centralen och inte cirkuleras till bestéllaren! Nar leveransgodkannandet ar registrerat och
klart kan det finnas kvar avvikelser mellan order och faktura som da ska hanteras manuellt,
tex kan det vara prisavvikelser. Centralen kontaktar bestallaren och utreder avvikelserna
och gor de manuella registreringar och noteringar som behdvs for att fakturan ska bli klar
for attestering av beslutsattestanten. Centralen granskningsattesterar och cirkulerar sen
fakturan direkt till beslutsattestant.

Observera:

Om du som bestéllare eller granskningsattestant av misstag har fatt en orderfaktura i
din Inkorg ska du cirkulera den till din Central, CENTER, 222222, ZZ3333, ZZ5555,
276666 eller ZZ7777!
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Vantar pa leverans - CENTRALERNA

Om leverans inte ar registrerad cirkuleras orderfakturan till Centralen for respektive
forvaltning (enligt angiven cirkulationsmall for bestallningen/ordern) med meddelandet
"Vantar pa leverans”. Viktigt att dessa fakturor inte konteras upp manuellt utan att
leveransgodkannandet av ordern registreras och att orderfakturorna darmed
matchas och &rver kontering och attest fran ordern.

Kontering Matchning ==
Parallell v | (@] &,
Ordning Anvandare Namn Meddelande Status
W AL2 Anita Lantz Vantar pa leverans. Pa cirkulation m R
Juf cs4 Cecilia Staring Vantar pa leverans. Pa cirkulation o]
o M2 Lena Mattsson Viintar p leverans. Pa cirkulation o] D
W UA3 Ulia Aberg Nordstrom Vantar pa leverans. Pa cirkulation m )

#][ Nasta faktura || Ancra faktur Mall Sekretess |[ Tilbaka |

Vid Radmatchning heter fliken "Matchning” och det finns en snabbknapp till Inképsordern,
for att enkelt kunna registrera leverans. Vid Totalmatchning heter fliken "Inkdpsorder” och
den ar tom innan matchning skett. Darfor ar det viktigt att anvandare som hanterar fakturor
lar sig kdnna igen dessa fakturor for att inte av misstag kontera upp dem manuellt.

Kontering | Cirkulation I

Faktura: 12200614 - Inkopsorder: IN160926-1

=
1) 1 v 105124 Lamineringsmaskin LEITZ iLam A__ 1,00 867,38 ~
1) 2 v 103272 Laminat A4 klar 100 mic 100/FP 1,00 26,35 D
D 3 v 123692 Laminat STAPLES A3 klar 75 mic (. 1,00 36,58 )
1] v Frakt och dvriga avaifter 0,00

#|| Godksnn alla Visa inkipsorder

Matchning mot inkdpsorder - CENTRALERNA

Nar leverans registreras matchas fakturan mot Inkdpsordern automatiskt. | vissa fall kan
det vara nodvandigt att matcha fakturan manuellt. Detta gors via knappen Matcha order pa
fakturan (endast mgjligt vid Totalmatchning).

Om fakturan ej avviker fran registrerad leverans, arver fakturan kontering och attester fran
inkopsordern och gar direkt till betalning.

Vid Radmatchning indikeras detta med att samtliga rader har "gréna bockar” i
Matchningsfliken.

Faktura: 12200619 - Inkopsorder: IN160926-2
=

001 v 27-14664-8 Att undervisa nyanlanda elever 1,00 261,63 1,00 1,00 261,63
002 v atf-9010 Sveriges Lararkalender - Nova 20... 2,00 155,00 2,00 2,00 310,00

% Visa inkdpsorder

Om fakturan avviker fran registrerad leverans (utdver ev. angiven toleransniva), "fastnar”
fakturan i flddet och cirkuleras for manuell hantering. Avvikelserna ska beslutsattesteras
efter granskning och eventuellt ska leveranttren kontaktas for kreditering.
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Kontering | Cirkulation m
Faktura: 12200614 - Inkiipsorder: IN160926-1
[ [JIf=
@ 1 v 105124 Lamineringsmaskin LEITZ iLam A_ 1,00 867,38 A
@ 2 v 103272 Laminat A4 klar 100 mic 100/FP 1,00 26,35 D
@ 3 v 123602 Laminat STAPLES A3 klar 75 mic (_ 1,00 36,58 >
@ v Frakt och dvriga avaifter 0,00
#|| Godicinn alla Visa inkiipsorder

Vid Radmatchning ger systemet information om orsak till avvikelsen, genom att féra
muspekaren over den "roda bollen”. Avvikelser godkannes genom att trycka pa den "réda
bocken”.

En manuellt godkéand avvikelse indikeras med ikonen Y] .

Nar avvikelser som innebar en "fordyring” godkannes, skapar systemet automatiskt upp
konteringsrader for den extra kostnaden. Dessa konteringsrader ska sedan
Granskningsgodk&nnas innan cirkulation till beslutsattestant.

Vid Totalmatchning ar hanteringen nagot annorlunda. Har kan inte systemet indikera vilka
rader som &r orsak till avvikelsen, utan detta maste anvandaren gér manuellt utifran
fakturabilden.

Levmeddelande
Rad Artikelnr Benamning Antal Apris  Summa Fi50319-4
101 Raindance-konsult 10 PCE 950.00 9500 Momskoder 25
Cirkulationsmall CENTER
Leverans fidpunit: 20150301 Motpart 8700
Betalningsvillker 30
201 Utbildning 8 PCE 1000.00 8000 Imk‘.spsmer ‘I:IISOGIB- I

Leverans fidpunit: 20150301

Inképsorder = (==
InkSpsorder IN150319-4 leverans 123 Fakturabelopp utan moms  17500,00 Attkontera 0,00
Rad Artikelnr Benamning Enhet Best kvantitet Best belopp Lev kvantitet Fakt kvantitet Fakt belopp Slutfakt &
@ o001 101 Raindance-konsult TIM 8,00 7600,00 8,00 10,00 9500,00 rd
T o002 201 Raindance-konsult, fritext TIM 8,00 8800,00 8,00 8,00 8000,000 &

[ testa faktura | Angra matchning | [ Tilbaka || stutfsr matchning |

Avvikelser hanteras genom att Fakturerad kvantitet och Fakturerat belopp justeras i
Inkdpsorder-fliken, utifran fakturabilden. Avsluta genom att trycka "Slutfér matchning”, da
kommer man automatiskt till Konteringsfliken for att satta Granskningsattest for de extra
konteringsraderna, innan cirkulation for beslutsattest.
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13. Exempel Inkopsorder

Mailorder (PDF-order)

OSTHAMMARS
8 koMMuN .
W N el AV RelLAGEN Inko pso rder
Osthammars Kommun
Ordernir IN150428-2
Staples Sweden AB Orderdatum: 2015-04-29
Hurmlegatan 15 Leveransdatum: 2015-05-10
Kontaktperson: Mats Berghult (CGI)
504 51 BORAS mats. berghulif cgi.com
Signerad aw: Attestant Test
Rad  Artikelnummer Benamming Antal A'pris Summa
Do 5443005 Blyertspenna FABER opolerad HB (100 10.00 PCE 58.35 58350
Leveransdamm: 201 §-05-10
ooz 5444400 Blyertspenna BIC evolution HB {12) 50.00 PCE 938 45800
Leveransdamm: 301 §-05-10
D03 5444228 Blyertspenna FABER Gold 1221 2H (12) 200 PCE 11.48 2292
Leveransdamm: 201 §-05-10
Referenser vid fakturering:
Orderreferens: [N150428-2 Uppskattad ordersumma
Vir referens: CENTER 1075.42 SEK
Fakturaadress Leveransadress
Osthammars kommun TESTHeveransadress
B 106 Testgatan 11
742 M OSTHAMMAR 115 20 Stockholm
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Rekvisition

OSTHAMMARS e-Rekyvisition

| KOMMUN
EES el bl AW RelLAGEN
CGI Sverige AB

164 88 Stockholm

Artikelnummer Benamning

Rekvisitionsnr: IN150212-2
Rehvistionsdatum:  2015-02-12
Giltighetsdatum:  2015-03-14
Var referens: CENTER

Mats Berghult (CG1)
mats.berghulti@cgicom

Antal A'pris  Summa

TEST TEST konuslttjanster 3.00 TIM 1.00 3.00
Monsutnster enlgt uppdrag abci 23
Uppskattad ordersumma
3.00 SEK
Fakturaadress Leveransadress
Fommunhuset TEST-leveransadress
Stangdrsgatan 10 TEST-gatan
Biome B
742 21 Osthammar 115 20 Stockholm
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