OK/KLK/EK/LM/20260626 — Office Depot kopieringspapper

Avtal: Office Depot — kopieringspapper 2022
Avtalsperiod 20231101-20271031
Bestillning via: Ink6p/Bestill/Marknadsplats
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Samtliga bestallningar fran Osthammars kommun pé avtalet med Office Depot ska goras via
Raindance.

Sok fram artiklarna pa avtalet genom att skriva office depot i sokfaltet, samtliga artiklar pa
avtalet visas:
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E 1049800 Papper OD Everyday A4 5x500/kt L] Office Depot Kopierings- & komtg

Nar du valt de artiklar du ska bestalla Klicka pa “Till kassan”
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Dar visas det totala bestallningsbeloppet och att allt stdmmer sa langt.
Ange sista 6nskade leveransdag langst ner till hoger pa sidan och klicka pa nasta:

Sista leveransdatum __~7 2024-02-20
Totalsumma 615,98 kr

Nytt fonster Bestdllningsinformation visas, fyll i de uppgifter som efterfragas:

Kassan » Skapa Bestéllning » Attestera

Bestallningsinformation 5 Oversikt

Notering Bestillningens leveransdatum (Externt) 20224
Cirkulation L~Bradskande attest Avtalade
e Miljmérkta

Meddelande till attestant Rekommenderade

Meodcance il atiostan:

@ Totalsumma (1 artiklar) 2189;

Inleveransansvarig Valj anvandare

Godsmottagare _VERKSAMHETSSTOD Ekonomi _

‘Avdelning VS ekonomi Osthammers kommun
Gata Stangdrsgatan 10
Postadress 742 31 Osthammar

Godsmarkning

Mall 11030092031LVSEKO VS EKONOMI

!
sndrg e
Kontering ANSV VHT AMAL PROJ OBJ \FRy|CMALL ‘]
110300 92031 ENTER
Ekonomi Ekonomienhet 1 Centralen
‘Osthammar

( Skapa bestallning :

Avsnittet Bestallningsinformation:

! Slutfor )

Notering Specificera bestallningen

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

Meddelande till attestant  Kopiera texten fran faltet Notering

7B

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

Avsnittet Leverans:

Inleveransansvarig Valj antingen dig sjalv, eller annan anvandare om bestallningen ska
inlevereras av annan person.

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

Godsmarkning Ange kontaktperson for bestallningen, namn och telefonnummer.
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Avsnittet Kontering:

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

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

Avsnittet Slutfor:

Klicka pa knappen “Skapa bestallning”.

Nytt fonster Attestera visas:

Notera bestallningsnumret

Kassan » Skapa Bestéllning » Attestera

Foljande bestiliningar har skapats. Ga till Mina bestaliningar for att kontrollera status och detaljer.

© BEZ220516-15

» ‘iterligare en attest kidvs for bestallningen
= Bestdliningen har cirkulerats till Attestant Test.

Ga till shoppens startsida eller gor en ny sokning om du vill fortsétta handla.

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

ri “ Faknwor QLUGHE Bokforingsorder Tid Projekt Beslutsst
-

Sok~ Bestll - Kontera/Attestera Signera Inleverans Abonnemang

Mina bestallningar

Mina order
Kas g » Attestera
Ink&psorder
Bestallning
Fol| Kod nar skapats. Ga till Mina bestaliningar for ¢

& BE220516-15

s VYiterligare en attest krdvs for bestaliningen
= Bestaliningen har cirkulerats till Attestant Test.

Ga till shoppens startsida eller gir en ny stkning om du vill fortsatta handia.

Klicka pa den senast skapade bestallningens 6verst i listan:

Mina bestéliningar |

Mina bestaliningar o s
| Bestlining | skapadz | T | Notering | Belopp | Amesterad | Beslld | Makulerad |_|
BE220516-15 20220516 Webzhop Kopieringspapper ersatter IN2205_. 2189.25 = |
P BE2205132 2022-05-13 Normal Bildskarmsglazdgon Jenny Gunna... 7.051.00 Ja Ja
P BE22051219 2022-0512 Nermal Bildsk&rmsglastgon Hadel Matty 1.051.00 Ja Ja
BE220510-18 20220510 HNormal BildskBrmsglastgon Maria Langen 1051.00
BE220510-15 2022-05-10 Rekvisition Sommerfest 20 maj SAM 2000.00
b BE2205066 2022-05-06 Rekvisition Budgetdag 2022 Mattias Nilsson 7 200.00 Ja Ja
BE220506-5 2022-05-06 Rekvisition Budgetdag 2022 2 juni Sare Ersund 1200.00
P BE220505-22  2022-05-05 Nermal Bildskarmsglasdgon Mariz Stenpud... 1051.00 Ja Ja
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Nytt fonster Bestéllning visas. Kontrollera att alla uppgifter ar korrekta. Klicka pa Kontera/Attestera-
knappen:

Bestallning
Bestaliningsinformation Godsmottagare
Id BE220516-15 Webshop BILDNING Kristinelundskolan fritids
Leveransdstum 2022-05-16 Avdelning - Bsthammars kommun
Notering Kopieringspapper ersatter IN220511-6 Gata Kyrkogatan 30
Box

Postadress 742 31 Osthammar

Godzmarkning Malin Lindgren 017386281
malin.lindgren@osthammar.se

Radinformation E&l
| Radnr | Artikelnr Kvantitet | Beslaivning | Pris | Total | Onskat leveransda_. | Miljc | Avtal | Leverantr | Inkipsorder | Att Lev | Mak
001 469167 1500 Kop.ppr LYRE 14555 2189.25 2022-05-16 Lyreco Adva... f Ja
Summa 2189,25 &
i} Total: 2189,25

Inleveransansvariga || Historik || Soklistan || Nasta | Tillbaka | Komera/Aftestera

8,
el

Fliken Kontering visas, kontrollera att konteringen ar korrekt, fér muspekaren éver koddelarna
ansvar, konto, verksamhet osv, korrigera om sa erfordras, din granskningsattest ska vara angiven
forst pa raden nar du ar klar:

=t [2022:05-16 | 14 70001381 T=:1 Lena Mattsson BE220516-15
Gra % M2 X Ractyp (] Red T Klls Ansvar Kanto Vit- Amd  Pro) b Fri- Kyant UTF Abonn/Best Radtext
Wz | = Rader 001 B BEST 620205 66410 42562 6202 ) 15,00 218925 Kop.por LYRECO Standard A4 60g
|Rader=| [ ] 8B  BEST [ ] L
<>

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

Kontering _ Cirkulation

Ordning | AnvEndare | Mamn | Meddelande | Status

| JK4 Johan Kihler Hopieringspapper Ersatter IN220511-7 Pa cirkulation [
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Vad hander sen?

Inleverans

Nar bestallda varor levererats av leverantdren ska du eller annan anvdndare i Raindance
registrera Inleverans i Raindance. Hur leveransgodkannande gors finns beskrivet i Manual for e-
bestéllning, se sokvag pa Ines nedan.

e Dusom bestillare ska inte hantera fakturan.

Om faktura med inkdpsordernummer (INAAMMDD-16pnr) 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 nar 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 dan ordern hanteras den av central
fakturagranskare som sen skickar fakturan ut i attestflédet direkt till beslutsattestanten som ser
over vad avvikelsen beror pa och sedan godkdnner den om summan ar korrekt/alternativt
kontakta leverantoren for korrigering.

Ovrig information

Fér mer information hur bestdllning ska géras, se utbildningsmaterialet for bestéllningar som
du hittar pd Osthammars kommuns Intrandit Ines:

Sékvég: SERVICE, SUPPORT OCH STOD | ARBETET i menyn hégst upp

KOPA, BESTALLA OCH BOKA i viinsterkolumnen

Scrolla ner till MANUAL E-BESTALLNING i hégerkolumnen



