LATHUND FOR ATT SOKA ARTIKEL OCH BESTALLA | LUPIN (PROCEEDO)

Bestilla 1 Lupin / Proceedo
Senast uppdaterad: 2023-09-13

Under Inkop i den bla menyraden hittar du produkter och tjanster som ska bestéllas via
systemet, har finns ocksa lankar till webbutiker, rekvisitioner och fritextformular.

Du kan soka direkt i sOkrutan genom att ange produkt, tjanst eller leverantér

Visma Proceedo = Inkdp = Alla bestdllningar ~ Fakturor  Rapporter

© ,/

Apparatskap Ej skickade bestallningar

Kategorier

s Apparatur for vattenrening samt serviceavtal
Inga sparade bestallningar just nu. Sok produkter for att skapa en bestallning.

¥ Visa dlla avtalsomraden

» Arbetsmiljé och halsovard

S P e

Kategoritradet visar aktuella avtalsomraden/avtalskategorier. Klicka pa aktuell kategori for att
falla ut kategoritradet och se eventuella underkategorier.

~ Kontor/Lokal
» Flyttjanster
Kontorsmaterial
Kontorspapper
> Lokalvard och avfallshantering

Rengdring av heltackningsmattor, golv, gardiner
och stoppade mabler

Vitvaror - LU Bostader

Vitvaror - Lokalservice

Om en kategori markeras i tradet visas endast resultat fran den kategorin vid sdkning i
sokrutan.

Forfinat sdkresultat visar aktuella avtalsomrade och leverantérer for markerad kategori.

Forfina sokresultatet

Avtalsomrade & Artiklar 2
Kontor/Lokal 4553
Leverantorer 2 Artiklar £
Wulff Supplies 4553

Detaljerad avtalsinformation med bifogade dokument finns pa produktniva (se vidare pa
sidan 2).

Det finns en flik till vanster som kan fallas ut for att se samtliga avtalsomraden.

For fragor kring avtal eller sortiment kontakta oss via https://forms.eken.lu.se/.

Du kan sdka brett med ett eller flera sokord eller inom en specifik kategori. Du kan
ocksa markera tummen upp for att hitta varor med bra pris, huset for att visa lagervaror
eller 16vet for att begransa urvalet till vissa miljdmarkningar.
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Urvalet kan sorteras pa pris, artikelnamn och nummer eller leverantér. Det gar att jamféra
olika artiklar, bocka i vilkka som ska jamféras och klicka pa Jamfor.
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https://forms.eken.lu.se/
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d 5 DR O @ vaumanang

Hitare 390 artidar Sorteraphi Relevans i @. Jenibe

Parm A4 bld med ldda ‘Wulff Supplies 143,36 20l 15

i g

Esselte No.1 pdrm A4 BL3 50mm ‘Wulff Supplies

£ Artikal ne B11450 geeranstic: Ca. 5 arbatsdag 1

G Mer info Tilhasicare: E

KebaErgo Parm A4 1/2-rygg bla. Frp 20 st. ‘Wulff Supplies 1 702,23 e« e

: Kip

Esselte No.1 parm Ad BLA. Frp 10 st. Wulff Supplies 568 68 e |1

o o : 1

Nar du markerar en artikel visas detaljerad artikelinformation, avtalsbeskrivning och
kontaktuppaifter. Har finns ocksa en lank till fullstdndia beskrivnina av avtalet.

KebaErgo Parm Ad 1 2-rygs bli. Frp 20 st.

e e
1 P23 SEK 1 Frp
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Under snabbval hittar du formular fér abonnemang, rekvisition och fritext, och du hittar
aven de webbutiker du har tillganag till
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Snabbval
Ad_!\b:fis Webbutik D}I
Adlibris AB
Ahlsell Webbutik - VvS Al
ahhe” Anlsell Sverige AB D
ATER f\j:e_a .We..bbu’ﬂ_: k - AV utrustning D}l
Atea Sverige AB
Webbutik - Dator
ATER f\iteia We.bb.‘Jt k - Datorer D}I
Atea Sverige AB
Automatisk hantering av telefonfaktura
Automatisk hantering av telefonfaktura
Bokus - Webbutik =7
bokus Bokus AB D
Complig IT Webbutik - Datortillbehar I:}II

Complig IT AB

Klickar pa den webbutik du vill bestka, i nasta vy véljer du Oppna webbshopen

Adlibris

< Tillbaka

Adlibris Webbutik 1>

Adiibris AB

Du kan direkt i Snabbval klicka pa symbolen som dirigerar om till webbutiken.

Da lamnar du Lupin och kommer till leverantérens webbshop med universitetets
upphandlade varor.

Webbshoparna ser olika ut men du avslutar alltid med att skicka kundvagnen sé att de valda
varorna Overfors till din varukorg i Lupin/Proceedo.

Varukorgen:

Innehallet i varukorgen visas forst da ikonen markeras.

Varukorgen kan besta av artiklar hos flera olika leverantorer.

Varukorgens Fortsatt-knapp leder vidare till konteringssteget dar bestallningen konteras
innan den kan skickas vidare till attestant for godkannande.

Kontrollera bestallningen i din varukorg, du kan 6ka/minska antal och ta bort direkt i
varukorgen. Nar du ar klar med din bestallning klickar du pa Fortsatt.

Visma Proceedo  Inkdp ~ Alla bestdliningar ~ Fakturor ~ Rapporter 109,33 sex "Eo

/ Bestallningens namn Tabortalla

i i ilot Begreen WB-Marker
£ Kategorier B FiotEen
H 8! s-pack. Frp 5 st. 1 Frp 109,33 SEK
e Apparatskap Ej skickade bestéllningar 9@
= Apparatur for vattenrening samt serviceavtal Totalt belopp (Exkl. moms) 109,33 56K
= P s Artikiar visas i kundvagnen i
» > Arbetsmiljo och halsovard 1 Produkter  Bestallning: 136271 An 5
8 valjannan bestsllare Fortsatt

> Avtal Max IV-laboratoriet o

Om behov finns att bestalla at .a:ﬁ”ﬁ‘émﬁl\"énvéndare kan denna roll tilldelas. 'I(idvﬁté"kt'awsektionen
Ekonomi via https://forms.eken.lu.se/

Med rollen far du tillgang att gora bestallning at annan anvandare, vélja konteringsvarden
och leveransadresser som éar tilldelade den du bestaller at.
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Ve Bestallningens namn Ta bort alla

Pilot Begreen WB-Marker
5-pack. Frp 5 st.
Totalt belopp (Exkl. moms)

8 Valj annan bestallare

Ange kontering inklusive beskrivning

1. Satt kontering 2. Slutfor bestallning

Mojlighet att bestélla at annan
s6k upp den du vill bestilla at

Q

Satt och verifiera kontering

Kot “Akchitet Funidion

ssssss

Tillbaka

Om du inte redan har lagt in favoriter passa pa att valja dina favoriter fér konton och
aktiviteter. Varden markerade som favoriter visas hogst upp i valjlistan. Flera varden kan
markeras som Favorit, ddremot ar det enbart ett varde som kan markeras som Forvald.

Konto och Aktivitet ar obligatoriska falt. Det finns en lathund fér konto till hoger i
konteringen. Under Genvagar pa startsidan finns en genvag till den totala kodplanen.

For vissa artiklar far du forslag pa konto, det ar viktigt att kontrollera att ratt konto har
foreslagits. Forvalt konto gar att andra precis som du kan andra forvald aktivitet.

Funktion for att dela upp kostnader pa fler nivaer an bara aktivitet

Tillgang/Fin - varde 999 ska valjas om kopet avser en stdldbegarlig tillgang som ska
fértecknas i anlaggningsregistret, enbart i kombination med konto 63* eller 64*

Beskrivning - ange en kortfattad information om vad bestallningen avser, texten kommer
att synas vid uppféljningar i ekonomisystemet.

Konteringstips:

1. Satt kontering 2.Slutfor bestalining

Satt och verifiera kontering

u,»g,u; Konteringsinstallningar

Tilgang/Fin Besirivning

55555

1 KF01056 Hafapparat ABS HalfStrip sv 27,61 SEK 1,00 S¢ 27,51 SEK

Om du behoéver dela upp konteringen for en artikel pa flera konteringsrader, anvand Dela
rad.

Om du vill dela upp artiklarna pa olika konteringsrader, anvand Ny kontering och dra
onskad artikelrad till den nya konteringsraden placera den pa Lagag till artiklar har. Obs! Ny
kontering finns enbart om bestallningen innehaller flera artiklar.
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3. Skicka k

Ining

Satt och verifiera kontering

@  oviigatoriska fat saknar varde

@ Ny kontering 43 Konteringsinstaliningar
Skapa ny kantering for att kontera enskilda artiklar separat v
*Konto -rnme runRom TillgAng/Fin Beskrivning Totalt belopp (SEK)  Procent (%) x
63290 B09340,91.101705 Ed fa 5381 5000  —
Kontorsmaterial ovr ej pap Inkdp och upphandiing B & | @ Lex A
63200 809940,91.101703 = = 5381 5000 | —
Kontorsmaterial ovr e pap Fakturahantering och utbeta * @ LR
~  Rad g Pris Kvantitet Belopp
1 KF26041 Kulspetspenna 0,7mm rod. Frp 50 st. 3,61 SEK 1,00 Frp 3,61 SEK @
2 0381 Displayfilm Copter Sony Xperia Z1 104,00 SEK. 1,005t 104,00 SEK @
°
——————— Markera den artikelrad
’ S o som ska kopplas till den
nya konteringsraden, dra
Satt och verifiera kentering den till faltet for Lagg till
artiklar hér
o Obligatoriska falt saknar varde
@ Ny kontering $13 konteringsinstaliningar
*Konto *aktivitet Funktion Tiligdng/Fin Beskrivning Tatalt belopp (SEK) b4
63290 809940,91.101705 Ea E& 0,00
Kontorsmaterial vr e] papper Inksp och upphandiing & e @ L ek
Lagg tll artiklar hir /
*Konto *Aktivitet Funktion Tillgang/fin Totalt belopp (SEK)  Procent (%) x
63230 809940.91.101705 = 5381 s000 | —)
Kantorsmaterial ovr e pap Inkop och upphandiing = @ Lagg il rad
63290 809940.91.101709 = 53,81 s000 —
Kontorsmaterial ovr ef pap Fakturahantering och utbeta G) dalart
A Rad Artikelnummer Beskrivning Pris Kvantitet Belopp
1 KF26041 Kulspetspenna 0,7mm rod. Frp 50 st 3,61 SEK 1,00 Frp 36158 (D
2 0381 Displayfilm Copter Sony Xperia Z1 rs 104,00 SEK 1,00 5t 104,005EK (D@ l

Lagg till artiklar har
Drag for att flytta

Slutfér och skicka bestallningen
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1. Satt kontering 2. Slutfor bestallning 3. Skicka bestallning

Slutfor bestallning

Bestallningens namn 40
E Leveransadress Fakturaadress
) Att. | Sjofors, Agneta Min referens: Sjéfors, Agneta
Intern kommentar 1000 LUNDS UNIVERSITET
L - - LUNDS UNIVERSITET,SEKTION EKONOMI
ickas inte vidare till leverants, Box 188
Paradisgatan 5 C 221 00 LUND
223 50 LUND
Order
Leverantdrer & avtal Onskat leveransdatum Ordervirde Netto
Wulff Supplies Datum g valbart 88,37 SEK
~ Produkter (1) Kvantitet Enhetspris Totalt pris
358371 Pilot Begreen WB-Marker 5-pack. Frp 5 st. 1Frp 88,37 /1Frp 88,37 SEK

> Information till leverantor

< Se kontering Spara till senare Spara som mall Skicka bestallning DU

kan namnge bestallningen, skriva en intern kommentar till godkannaren, valja
leveransadress om du har flera och vid behov ange leveransdatum samt lamna information
till leverantoren.

Innan bestallningen skickas finns det ocksa majlighet att spara den till senare, for fortsatt
hantering eller som mall fér framtida bruk.

Nar du klickar pa Skicka bestéllning gar bestallningen for godkdnnande enl aktuell
attestordning och efter det skickas en order till leverantér. Om det finns flera leverantérer i
samma bestallning skickas en order per leverantor. Varje order far ett ordernummer som
boérjar pa LU foljt av atta siffror.

Nekar godkannaren din bestallning far du en avisering om detta. En nekad bestallning kan
ateranvandas med hjalp av funktionen Anvand som mall.
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Nekad bestillnig

For att anvanda som mall behdver bestallaren sék fram den nekande bestallningen under

Alla bestéllningar.
¥ Anvand som mall @ Skriv ut bestallning

/ Bestillda artiklar Kontering Historik

Artiklarna laggs da tillbaka i varukorgen, valj sedan fortsétt i varukorgen.

Valj Anvénds som mall

Da hamnar man i Slutfér bestéllning for att ratta eventuell felaktig kontering valj 1. Satt
kontering.

1. Satt kontering 3. skicka bestallning
Korrigera konteringen och valj Fortsétt och slutfér bestallningen.
Kontakt

Sektionen Ekonomi:

https://forms.eken.lu.se/
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