Lupin Proceedo Orderbekraftelse och inleverans
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Guiden uppdaterad: 2023-11-22

Inleverans

Som bestallare i Lupin Proceedo ar du ansvarig att markera i systemet nar du fatt din
leverans. En inleverans ska ske sa fort som mojligt efter att leveransen av dina varor
levererats eller din tjanst ar utférd. En inleverans ska aven géras om delar av din
bestallning levererats eller delvis utforts.

Inleveransen skapas av dig som gjort bestallningen eller om du delegerat din
behdrighet till en kollega. Det kan goéras pa tva satt, antingen under fliken "Alla
bestallningar” valj "Leveranser och order”, eller under fakturadetaljer.

Avvaktar orderbekraftelse

Om en order har status Avvaktar orderbekraftelse maste forst en "Manuell
orderbekraftelse” goras innan ordern kan inlevereras.

Denna order avvaktar att Merck Life Science ska skicka en orderbekraftelse. Om du har redan mottagit en leverans skapa en manuell
arderbekraftelse med knappen far at 6ppna upp for bekrafta leveransen. Manuell orderbekraftelse

Klicka pa knappen "Manuell orderbekraftelse”. Status pa ordern andras till Ej
kvitterad och nu kan en inleverans skapas.

Support: https://www.medarbetarwebben.lu.se



https://www.medarbetarwebben.lu.se/stod-och-verktyg/inkop-faktura-ekonomi/fakturahantering

Inleverans under Alla bestallningar

Inleverera genom Alla bestallningar gor du enligt foljande. Klicka pa "Alla
bestallningar” och sedan "Leverans och order”.

Visma Proceedo  Inkop  Alle bestallningar  Fakturor

Du far fram en lista pa dina ordrar som avvaktar hantering. Klicka pa den order du vill
inleverera.

Om det ar en order med varor anger du under kvantitet antalet du mottagit. Systemet
foreslar alltid att alla artiklar ar levererade. Om du inte mottagit hela leveransen satt 0
pa de artiklar du inte mottagit och om du mottagit delar av leveransen satt det antal
du mottagit.

Artikel Enhetspris (ex.  Mottagen kvantitet Tidigare mottaget Kvittera belopp Kvittera belopp
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Nollstall alla  Fylli alla

Det ar valfritt att ange leveransdatum fér leveransen samt foljesedelnummer. Nar du
angett mottagen kvantitet, klicka pa "Bekrafta inleverans”. Statusen pa din order
andras till "Delvis inlevererad” om delar av leveransen ar gjord eller "Fullstandigt
inlevererad” om hela ordern ar levererad.

Om det inkommit en faktura mot din order ser du avvaktande och relaterade fakturor i
samma vy under inleveransen.

Artikel Enhetspris(ex. Mottagen kvantitet Tidigare mottaget Kvittera belopp Kvittera belopp [T e v
moms) (netto) (brutto)
LACIE External Portable Hardrive 2TB USE 1as005E l:l . _ | 19200 ‘ ‘ 15750 ‘
94,00 SEK (0av15T) 1940 1492
3.2 Gen 1 up to 5Gh/s USB-C (1003421887) 0 i Avsluta order
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Nollstall slla ~ Fyll i alla
Relaterade fakturor C Ladda om
Faktura Fakturadatum Status Fakturatotal exkl. moms Belopp
2023/11/03 Granskning ej utford (ordermatch) 2300,00 SEK 2 987,50 SEK
Totalt fakturerat: 2 390,00 SEK 2 988,00 SEK

Din inleverans ar nu klar. Om fakturan avviker mot inlevererade artiklar eller belopp
matchar den inte mot ordern utan far status "Granskning ej utférd (ordermatch)”.

Support: https://www.medarbetarwebben.lu.se



https://www.ekonomiwebben.lu.se/mitt-arbete/system-och-manualer/lupin/lathundar-utbildning-rutiner

Fakturan maste granskas av bestallaren och eventuellt aven attesteras om
matchningsfel beror pa prisavvikelse, darefter far fakturan status "Klar”.

Inleverans nar du fatt en faktura

Om du mottagit fakturan i din inkorg for din order och inte kvitterat din leverans kan
du via fakturan komma till vyn for inleverans. Klicka pa texten "Bekrafta inleverans”
for att komma till vyn for att inleverera dina artiklar.

Status : Granskning ej utford (ordermatch)
Granskare: Test2, Supportanvéndare

[] Under utredning
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Om det ar en order med varor anger du under kvantitet antalet du mottagit. Systemet
foreslar alltid att alla artiklar ar levererade. Om du inte mottagit hela leveransen satt 0
pa de artiklar du inte mottagit och om du mottagit delar av leveransen satt det antal
du mottagit.

Artikel Enhetspris (ex.  Mottagen kvantitet Tidigare mottaget Kvittera belopp Kvittera belopp
(netto) (brutta)
i mams) Bekrafta leverans
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Nollstall alla  Fyll i alla

Det ar valfritt att ange leveransdatum fér leveransen samt foljesedelnummer. Nar du
angett mottagen kvantitet, klicka pa "Bekrafta inleverans”. Statusen pa din order
andras till "Delvis inlevererad” om delar av leveransen ar gjord eller "Fullstandigt
inlevererad” om hela ordern ar levererad.

Support: https://www.medarbetarwebben.lu.se



https://www.ekonomiwebben.lu.se/mitt-arbete/system-och-manualer/lupin/lathundar-utbildning-rutiner

Om det inkommit en faktura mot din order ser du avvaktande och relaterade fakturor i
samma vy under inleveransen.

Artikel Enhetspris (ex.  Mottagen kvantitet Tidigare mottaget Kvittera belopp Kvittera belopp Bekrafta leverans
moms) (netto) (brutto)

LACIE External Portable Hardrive 2TB USB
3.2 Gen 1 up to 5Gb/s USB-C (1003421887)

1194,00 SEK 0av15T) | 1194,00 ‘ ‘ 149250 ‘ Avsluta order

LACIE External Portable Hardrive 278 USB - l:l o
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Mollstall alla  Fyll i alla

Relaterade fakturor C Ladda om
Faktura Fakturadatum Status Fakturatotal exkl. moms Belopp

3090066 2023/11/03 Granskning ej utford (ordermatch) 2380,00 SEK 2 987,50 SEK

Totalt fakturerat: 2 390,00 SEK 2988,00 SEK

Inleveransen ar nu klar. Om fakturan avviker mot inlevererade artiklar eller belopp
matchar den inte mot ordern utan far status "Granskning ej utford (ordermatch)”.

Fakturan maste granskas av bestallaren och eventuellt dven attesteras om
matchningsfel beror pa prisavvikelse, darefter far fakturan status "Klar”.

Bekrafta mera

Om du bekraftat hela din order och sedan far ytterligare leverans kan du sdka fram
din order och klicka pa "Bekrafta mera”. Da 6ppnar du upp din order for att inleverera
flera artiklar eller timmar.
Kvitterat for LU23022081 Status: Kvitterad
o Denna order ar kvitterad. Om du har mottaget mera klicka Bekrafta mera

Bekrafta mera

Ange din inleverans och klicka pa "Bekrafta leverans”. Nar fakturan inkommer till dig i
systemet anger du kontering och fakturan gar sen vidare for attest.

Avsluta order

Avsluta order anvands nar du inte kommer fa dina artiklar du bestallt till exempel for
att artiklarna ar slut. Nar du valjer att avsluta en order férsvinner den fran din lista
dver ordrar du behdver hantera, men om det i framtiden visar sig att du anda far din
leverans kan du alltid valja att inleverera genom att klicka pa "Bekrafta mera”.

En avslutad order har status "Stangd”. Om delar av leveransen skett har den status
"Delvis inlevererad och stangd”.

Support: https://www.medarbetarwebben.lu.se



https://www.ekonomiwebben.lu.se/mitt-arbete/system-och-manualer/lupin/lathundar-utbildning-rutiner

Status pa order

En order kan ha foljande status:

Ej inlevererad: ordern ar skickad till leverantdren men inte inlevererad.
Fullstandigt inlevererad: hela ordern ar rapporterad som inlevererad.

Delvis inlevererad: anvandaren har avslutat eller delvis inlevererat en order. Delar
av ordern ar inlevererad.

Avvaktar orderbekraftelse: ordern avvaktar att leverantéren ska hantera och
godkanna ordern. For att det ska ga att inleverera en order i detta status klicka pa
"manuell bekraftelse”.

Avvisad: ordern har avvisats av leverantor.
Skickad till leverantor: bestallningen ar skickad till leverantor.
Nekad: Attestanten har nekat bestallningen.

Stangd: Ordern har avslutats.

Support

Har du fragor om inleverans kontakta sektion Ekonomi via Supportformuléaret kategori
Leverantérsfaktura till LU (Lupin/Proceedo).

Support: https://www.medarbetarwebben.lu.se
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