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Leveransmottagning

Viktigt: For att det skall vara majligt att matcha fakturan mot ordern samt for att sdkerstalla att
bestallda varor verkligen har levererats maste du registrera den mottagna leveransen i
e-handelsportalen. Utan registrerad leverans kan fakturan inte hanteras per automatik.

Vilj menyval Inleverans. | listan visas alla inkdpsorder som inte ar inlevererade. Vill du se en
inkdpsorder som ar bestalld av nagon annan i din organisation klickar man i Enhet istallet for

Bestéllare.

Vilj order som inleverans ska utféras pa genom att dubbelklicka pa den och sedan vilja knappen

Leverans (1):

Mininkorg Mina bestallningar Mina order Varukorg J Inleverans | Fragor & Analys Centralen

Inleverans

Erl(elsiikning Avancerad sokning
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:@ Bestillare O Enhet§

Sessssmsssmnnnnnnnnnnnnnnnat

Attinleverera ‘

Urval: Bestallare / Paul Becker / Att inleverera / Tréffar. 2 _ﬂ', IEJ
InkGpsorder Skapad Typ Bestillare Leverantorsid Leverantor
IN161020-1 2016-10-2008:56 Normal Paul Becker 5465-3795 Office Depot Sverige AB  Utsl =
IN161017-1 2016-10-17 10:34 Normal Paul Becker 540-3118 Staples Sweden ab Dell
Min inkorg Mina bestallningar Mina order Varukorg Inleverans Fragor & Analys Centralen
Visa inkdpsorder
Huvudinformation
Inkopsorder IN161020-1 Normal Status Utskriven Leveransadress Stockholms universitet (655)
Leverantor Office Depot Sverige AB Frescativdgen 8
Inkopare  Paul Becker 655 Ekonomiavdelningen
Notering  Bestéllning till Kent 114 18 Stockholm
Godsméarkning Paul Becker, 08-161009
Radinformation
R. | Artikel Beni@mning Bestillt | Enh.. Pris Totalt  Leveransdatum A | Status Typ
b 001 2581522 Barkasse M rod 50 PCE 2,86 14,30 2016-10-24
» 002 2581529 Béarkasse M ceriserosa 1,0 PCE 2,86 2,86 2016-10-24
Totalt belopp: 17,16
o ? | Historik || Skriv ut H Kontering H Bestillning ‘I Leverans Uppdatera || Tillbaka ‘




Andra satt att gora inleverans pa ar att sdka fram ordern t.ex. via Mina bestéllningar eller Mina order

och sedan knappen Leverans (1):

Min inkorg Minabest'allningarVarukmg Inleverans Fragor & Analys Centralen

Visa inkdpsorder

Huvudinformation

Inkpsorder IN161020-1 Normal Starus Utskriven

Leverantor Office Depot Sverige AB
Ink&pare Paul Becker

Notering  Bestélining till Kent

Radinformation

Leveransadress Stockholms universitet (655)
Frescativédgen 8
655 Ekonomiavdelningen
114 18 Stockholm
Godsmarkning Paul Becker, 08-161009

R_ | Artikel Benémning Bestillt | Enh_ Pris Totalt Leveransdatum A | Status Typ
P 001 2581522 Barkasse M rod 50 PCE 2,86 14,30 2016-10-24
» 002 2581529 Barkasse M ceriserosa 1,0 PCE 2,86 2,86 2016-10-24
1 Totalt belopp: 17,16
ﬁ‘?| Historik || Skriv ut H Kontering H Bestallning ‘I Leverans I| Uppdatera || Tillbaka ‘

Om filtet Foljesedel visas, ange foljesedelsnummer, alternativt leverantérens kollinummer.

Registrera leverans

Huvudinformation

Inkopsorder IN161020-1 Inkopare Paul Becker Faljesedel

Leveransdatum 2016-10-20

Radinformation

s
Rad Artikelnr = Bena@mning Enhet Bestiillt Tidigare lev Denna lev
002 2581529 Bérkasse M ceriserosa PCE 1,00 0,00 1,00 2 %
001 2581522 Barkasse M réd PCE 5,00 0,00 5,00 [ﬁ ] ]
Lagg till artikel H Spérra faktura ‘ ‘ Avbryt ‘ ‘ Spara ‘

Numret ska motsvara foljesedelsnumret som finns pa den fysiska leveransen.



Om leveransen stimmer med ordern, d.v.s. hela orderns kvantiteter har levererats och ingen
ytterligare leverans forvantas komma, satter du bock i rutan (1) och trycker Spara (2).

Registrera leverans

Huvudinformation

Inképsorder IN161020-1 Inkdpare Paul Becker Foljesedel 123456 Leveransdatum 2016-10-20
Jamfor
Radinformation _ﬂl IEJ
Rad Artikelnr ¥ Ben@mning Enhet Bestallt Tidigare lev Denna lev
002 2581529 Bérkasse M ceriserosa PCE 1,00 0,00 1,00 & %A
001 2581522 Barkasse M réd PCE 5,00 0,00 5,00 & %
1
2

Lagg till artikel H Spérra faktura ‘ ‘ Avbryt H Sparal




Delleverans

Detta ar ett viktigt moment dar vi har markt att det ofta blir fel sa Ias instruktionen nedan noga.

Nér det ar en delleverans, ange bade antal som mottagits i faltet Denna lev (1), skriv siffran 0 (noll)
om en vara helt har uteblivit, och lamnar slutleveransmarkeringen tom (2) pa den raden.

OBS! Om slutleveransmarkeringen ar forbockad kan ingen ytterligare leverans registreras pa
orderraden. Det gar heller inte att andra en leverans om ordern/orderraden tidigare markerats som
slutlevererad.

Bocken for slutleverans ar inte forvald per automatik vid inleverans/godsmottagning. Det ar alltsa
|attare att gora delleveranser. Det innebar dock att nar alla varor har kommit maste bestéllaren
komma ihag att sjalv fylla i bocken for att ordern ska fa status ”"Levererad” och férsvinna fran fliken
”Att inleverera” i inkorgen.

Pa sista sidan i den har manualen har vi sammanfattat de fyra scenarier vid inleverans.



Registrera leverans

Huvudinformation

Inképsorder IN161020-1 Inkdpare Paul Becker Foljesedel (123456 Leveransdatum 2016-10-20
Radinformation _ﬂ[ l%
Rad Artikelnr = Bena@mning Enhet Bestiillt Tidigare lev Denna lev
002 2581529 Bérkasse M ceriserosa PCE 1,00 0,00 1,00 2 %
001 2581522 Bérkasse M réd PCE i 500 i 0,00 300 | %
1 2 3
‘ Lagg till artikel H Spérra faktura ‘ ‘ Avbryt ‘ ‘ Spara ‘

Moijlighet finns att ange en orsak till avvikelsen. Klicka pa "pennan” (3) ute till hoger pa den

avvikande raden, vilj Orsak och ange en notering (om ingen Orsakskod valjs fran rullistan kommer
noteringen inte vara synlig i systemet). Klicka Ok.

Registrera leverans

Huvudinformation

Inkopsorder INT61020-1 Inkipare Paul Becker Foljesedel 123456 Leveransdatum 2016-10-20

Radinformation

U=}
Rad Artikelnr ¥ Benémning Enhet Bestillt Tidigare lev Denna lev D
002 2581529 Bérkasse M ceriserosa PCE 1,00 0,00 1,00 £ %
001 2581522 Bérkasse M rad PCE 5,00 0,00 3,00 D3 %%

I Orsak ‘Z—Fbrsenad leverans '| I

Notering Restnoterad

(e L]

| Légg till artikel T

| I Ta| | poToT—]

Sa har ser leveransen ut nér orderrad 001 ar dellevererad och en avvikelsenotering ar skapad.

Orderrad 002 ar slutlevererad, d.v.s. du har fatt din bestéllda vara i ratt kvantitet; en bock i det grona
faltet (1):



Registrera leverans

Huvudinformation
Inképsorder INT61020-1 Inkopare Paul Becker Foljesedel 123456 Leveransdatum 2016-10-20
Radinformation _ﬂl t%
Rad Artikelnr ¥ Bena@mning Enhet Bestillt Tidigare lev Denna lev D
- 1 o3
002 2581529 Bérkasse M ceriserosa PCE 1,00 0,00 1,00 g %
001 2581522 Barkasse M réd PCE 5,00 0,00 300 (J %
Lagg till artikel H Spérra faktura ‘ ‘ Avbryt ‘ ‘ Spara ‘

Sa har ser ordern ut efter registrerad delleverans, d.v.s. efter att du har klickat pa Spara:

Visa inkopsorder

Huvudinformation

Inképsorder IN161020-1

Normal §Status Dellevereradl
Leverantor Office Depot Sverige

Inkopare

Paul Becker

Notering  Bestalining till Kent

Radinformation

R.. | Arikel Benémning Bestélh

Leveransadress Stockholms universitet (655)
Frescativiigen 8
655 Ekonomiavdelningen
11418 Stockholm
Godsmarkning Paul Becker, 08-161009

Enh... Pris Totalt | Leveransdatum | A | Status Typ
P 001 2581522 Barkasse M rod 50 PCE 2,86 14,30 2016-10-24 IDeIIevererad & I
P o002 2581529 Barkasse M ceriserosa 1,0 PCE 2,86 2,86 2016-10-24 Levererad
Totalt belopp: 17,16
o ? E| Historik H Skriv ut H Kontering H Bestilining H Leverans || Uppdatera H Tillbaka |




Andra leverans

For att andra en leverans gar du via Inkop — Inleverans. Markera den inkdpsorder som ska dndras.
Om det finns flera leveranser registrerade visas de i en lista.

Mininkorg Mina bestallningar | Mina order | Varukorg Inleverans Fragor & Analys Centralen

Mina order
Enl(el 0O Avancerad sokning
@ Bestillare O Enhet ‘ Senaste 24h ‘ ‘ Senaste 7 dgr ‘ ‘ Senaste 30 dgr ‘ ‘ I Att inleverera I ‘
Urval: Bestallare / Paul Becker / Att inleverera / Tréffar: 2 _ﬂl %
Inképsorder Skapad Typ Bestéllare Leverantdresid Leverantor
IN161020-1 2016-10-20 08:56 Normal Paul Becker 5465-3795 Office Depot Sverige AB Dell _
IN161017-1 2016-10-17 10:34 Normal Paul Becker 540-3118 Staples Sweden ab Dell



For att andra en leverans viljer man Andra under fliken Leveranser.

Visa inkdpsorder

Huvudinformation

Inkopsorder IN161020-1 Normal Status Dellevererad
Leverantdr Office Depot Sverige AB
Inkopare  Paul Becker

Notering  Bestéllning till Kent

Radinformation

Leveransadress Stockholms universitet (655)

Frescativédgen 8
655 Ekonomiavdelningen
114 18 Stockholm

Godsmarkning Paul Becker, 08-161009

R_ | Artikel Benémning Bestéllt | Enh__ Pris Totalt Leveransdatum | A | Status Typ
» 001 2581522 Barkasse M rod 50 PCE 2,86 14,30 2016-10-24 Dellevererad &
» 002 2581529 Barkasse M ceriserosa 1,0 PCE 2,86 2,86 2016-10-24 Levererad
M Aviseringar | Bekraftelser
Leverans Leveransdatum Godsmottagare
P 123456 2016-10-20 Paul Becker

A I Endra I

Nu kan man andra 6nskad rad och dven Sparra faktura, vilket innebar att en faktura avseende denna
order aldrig kan automatmatchas. Fakturan far da status “Under utredning” och cirkuleras enligt

uppsatt arbetsflode.

Att dndra en leverans dr mojligt sa lange fakturan inte har matchats mot ordern och sedan

attesterats. Det gar inte att andra en leverans om ordern/orderraden tidigare markerats som

slutlevererad (bock i rutan).



Sa hdr leveransmottar du — Fyra scenarier vid ett bestdillningstillféille

Bestéllt Denna lev
Penna bla 10 10 V
Penna gron 2 1
Penna gul 3 0
Penna rosa 4 0 vV

Scenario Penna bl3
Har har du bestéllt tio pennor och du har fatt tio pennor. Du &r n6jd med leveransen och satter bock i
rutan.

Scenario Penna gron
Har har du bestallt tva pennor och du har fatt en penna. Du vantar alltsa fortfarande pa att en penna
ska levereras i framtiden. Du skriver 1 under Denna leverans och [amnar bockrutan tom.

Scenario Penna gul OBS! Har blir det ofta fel. Var god lds nogal!

Har har du bestallt tre pennor och du har inte fatt nagon penna dnnu. Du vantar alltsa fortfarande pa
att dina tre pennor ska levereras i framtiden. Du skriver O (noll) under Denna leverans och lamnar
bockrutan tom.

Scenario Penna rosa

Har har du bestallt fyra pennor och leverantéren har meddelat att Penna rosa har utgatt ur
sortimentet och att de aldrig kommer att leverera den. Du skriver 0 (noll) under Denna leverans och
satter bock i rutan.

VIKTIGT
Att ha bock i rutan betyder alltsa slutlevererad, d.v.s. inga fler artiklar kommer att levereras.
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