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Inloggning och startsida
Senast uppdaterad: 2020-05-15

Logga in pa lanken Lupin.adm.lu.se med Lucat-id och ditt Lucat-ldsenord.

Visma Proceedo  Inkop  Alla bestallningar  Fakturor  Rapporter

Att hantera Lo LUPIN Lund University Purchase and Invoice management system
Bestaliningar att godkanna

Viilkommen till Lupin

Ej skickade bestallningar

Nytt supportformuliir

Fakturor

Frén och med den 16 september fir du snabbt ratt stod via vért nya supportformular. Du ndr formularet har
Leveranser och Order Formularet ersétter vra tidigare e-postadresser och support via LU Servicedesk.

Obligatorisk e-faktura

Delegeringar ® Frén och med den 1 april 2019 ér det lag pé att alla inkop i offentlig sektor ska faktureras med elektronisk faktura. Lis mer pi
Medarbetarwebben. Till sidan

38 Wig->Strom, Ulrika 2020-02-03 - 2020-02-10 x . .
Guider for den nya webklienten.

Klicka pd ikonen for att komma il réit guide.

Nya leverantorsavtal
ml DHL Freight (sweden) AB 2019-04-01 X
wal PostNord Sverige AB 2019-04-01
| Trecéss 2020010 Startsida | Bestilla | Godkiinna | Leverans | Granska | Attestera | Fragor/Svar
ﬂ Thule Mobler AB 2020-01-07
Senab AB 2020-01-07
ul Aktuellt
i Rekomo Goteborg AB 2020-01-07

Information om hur du anvénder systemet via Javaklienten hittar du i lathundama i rutan Genvagar till hoger.

Overst pa den bla menyraden véljer du:
Inkop for att soka en vara och registrera en bestallning.

Alla bestallningar for att soka tidigare bestallning, godkanna bestallning, kvittera varor som
kommit och om systemet kraver, géra en manuell orderbekraftelse.

Fakturor for att hantera de fakturor som avvaktar din hantering. Har kan du ocksa soka
fakturor som du har hanterat tidigare och om du har behdrighet aven se och séka bland alla
fakturor.

Varukorgen och personliga installningar ligger uppe till hoger B

Svenska ar standardsprak men det gar enkelt att andra till engelska, en sprakandring slar
igenom direkt.

Standardinstallning for meddelande ar att varje gang en faktura kommer till dej for
granskning far du ett e-postmeddelande. Samma galler om du ar godkannare/attestant och
far en bestallning eller faktura att godkanna respektive attestera.

Ovriga meddelanden som systemet skickar ut &r nar bestéllning har godkants och order har
skickats till leverantdr, samt information om din bestallning har nekats av godkannaren.

For att undvika fordréjning i bestallnings- och fakturaflédet skickar systemet aven ut
paminnelser.

Till vanster i Att hantera rutan ser du vad som avvaktar din hantering, klicka pa rubrik sa
kommer du direkt till respektive hanteringsvy.

Strax under att hantera rutan finns Delegeringar, har visas om det finns aktuella
delegeringar inlagda bade till dig och fran dig.


http://lupin.adm.lu.se/
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Delegeringar @

20 Mig = Strom, Ulrika 2020-02-03 - 2020-02-10 X

Du kan sjalv registrera din delegering. Klicka pa + tecknet och valj vem du vill delegera till
samt vilken arbetsuppgift som ska delegeras och under vilken tidsperiod.

Delegering av granskning och leveranskvittens kan géras till vem som, daremot
godkannande- och attestratt far bara delegeras enligt giltig attestordning (funktionen Sarskild
attest anvander vi oss inte av). Under delegationsperioden visas det som ska hanteras bade
hos den som delegerat och den som fatt delegation, kan hanteras av bada parter. For att
avsluta en delegation i fortid klickar man pa det roda krysset.

Om du inte kan hitta anvandaren som du vill delegera till s kontakta sektion Ekonomi via
https://forms.eken.lu.se sa hjalper vi till med delegeringen.

Pa forstasidan presenteras nya leverantdrsavtal och aktuell information géllande bestéllning
och fakturahantering. Det finns ocksa guider till de vanligaste momenten som bestalla,
godkanna, leveranskvittera, granska och attestera.

Bestilla | Godkinna | Leverans | Granska | Attestera

Till hdger under Genvégar hittar du formuléar for Bestallning av betalning utan faktura och
vart Supportformulédr. Har finns ocksa lankar till annan anvandbar information gallande
inkdp och kontering.

Oavsett var du ar i systemet kan du alltid komma tillbaka till startsidan genom att klicka pa
Visma Proceedo langst till vanster i bla menyraden.

Visma Proceedo

Kontakt
Sektionen Ekonomi:

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