Bestalla i Lupin Proceedo

Innehall
Hur skapar du en bestallniNng? .........ooueiiiiii e e e e 1
Hitta ratt Under INKOP ...ceeeee e e e e e e e eeeees 2
Olika satt att bestalla produkter i Lupin/Proceedo..........ccoovviiiiiiiiiiieeiiiieeeee 2
LAgg produkter i VaruKOIg.........cooeeiiiiiie et a e aaaes 3
Andra din varukorg och satt KONEriNg ..........c.ccveveeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 3
SAtE KONTE NG s 4
SIUFOr BEStAIININGEN ... e e e e e e 5
SKICKA DESTAIINING ... 6
Nekad DeStallNINg ........cooiiiiiiiiiiiiiiiie e 6
ST U] o] oo SRR 6

Guiden uppdaterad:2025-04-24

Hur skapar du en bestallning?

Borja med att titta i avtalskatalogen (Kommers) dar du hittar information om vilka
avtal vi har och vilka leverantdrer du far handla ifran. Det finns ocksa information vad
som galler for avtalet och hur du ska gora din bestallning.

Inkdpsprocessen i Lupin / Proceedo bestar av féljande steg:

Bestallning skapas

Godkannande av bestallning gors av attestant

Ordern skickas automatiskt via systemet till leverantéren
Inleverans ska goras efter leverans

Faktura maste hanteras om den inte matchar mot ordern
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For dig som bestallare ar du delaktig i moment 1, 4 och 5 en inleverans maste goras
for att order och fakturan ska kunna matchas. Stammer fakturan exakt med din order
ska du inte behova hantera fakturan.
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Hitta ratt under Inkop

For att paborja din bestallning klicka pa fliken Inkop. Dar sdker du fram dnskade
produkter via kategoritradet till vanster eller i sokrutan i mitten.
Bestallningsforfarandet kan variera beroende pa vilken avtalsleverantdr du ska
bestalla fran.
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Kategoritradet visar aktuella avtalskategorier. Klicka pa aktuell kategori for att falla ut
kategoritradet och se eventuella underkategorier.

Om en kategori markeras i tradet visas endast resultat fran den kategorin vid s6kning
i sOkrutan.

Du kan soka med ett eller flera sokord eller inom en specifik kategori.

Du kan markera tummen upp for att hitta varor med bra pris eller I6vet for att
begransa urvalet till vissa miljomarkningar.

Olika satt att bestalla produkter i Lupin/Proceedo

Katalogprodukter i inlasta kataloger syns direkt i soklistan och ar sdkbara i
Lupin/Proceedo.

Webbutiker (sa kallad "punch-out"): Dessa nar du genom att séka pa
leverantérsnamn och ordet webbutik. Produkterna i webbutiken ar inte sdkbara i
Lupin/Proceedo utan du maste ga in i webbutiken ("Oppna webbshop") for att kunna
soka. Produkterna laggs i webbutikens varukorg och fors sedan dver till
Lupin/Proceedo dar bestallningen slutfors.

Du hittar alla anslutna webbutiker under Snabbval uppe till hdger under Inkdps fliken.

Fritextformular kopplade till avtalad leverantor: | formularet fyller du sjalv i uppgifter
om pris, enhet, med mera, ofta efter dialog med leverantdren. For att hitta
fritextformularet for en specifik leverantor soker du efter leverantérsnamn och ordet
"fritext" i sOkrutan.

Okopplat fritextformular: | formularet fyller du sjalv i uppgifter om pris, enhet,
orderadress, med mera, ofta efter dialog med leverantéren. Tank pa att du maste
skriva in vilken e-postadress som bestallningen ska skickas till. Ta kontakt med
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leverantoren for att vara saker pa att bestallningen skickas till ratt e-postadress. Detta
formular finns bade pa svenska och engelska. Du hittar formularen under Snabbval
uppe till hdger under Inkdps fliken.

Rekvisition anvands bara nar det du maste kopa inte finns i nagot avtal och det
maste kopas i en fysisk butik. Om du anvander detta alternativ far du en godkand
rekvisition att ta med till butiken. GIom inte att skriva ut rekvisitionen.

Lagg produkter i varukorg

Du kan hitta din produkt genom att soka fram den eller hitta den i kategoritradet till
vanster pa sidan, om du vet vilken kategori du ska handla i &r det en férdel att
anvanda tradet.
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Nar du hittat ratt produkt valj Kop, produkten hamnar da i din varukorg. Valja
Fortsatt for att komma vidare.
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Andra din varukorg och sitt kontering

| varukorgen kan du namnge bestallningen, andra antal och ta bort artiklar (OBS! om
du gor ett inkop via extern webbutik kan antalet inte andras i varukorgen, du behéver
hamta en till produkt i webbutiken). Bestallningens namn kommer inte skickas till

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



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

leverantéren utan ar till for att tydliggora vad bestallningen avser internt.

Du kan 6ka eller minska antalet pa produkter genom att klicka pa - eller +. Du kan ta
bort produkter genom att klicka pa krysset. Klicka pa Fortsatt for att ga vidare.

Tips!
Ar du supportanvéndare har du méjlighet att bestélla &t annan anvéndare Vilj annan bestéllare
innebdr att inleveransen och fakturan kommer till bestéllaren du valt.

Satt kontering

Du som bestallare ska alltid ange konto och aktivitet for din bestallning.

Funicion Tilgéng/Fin Beskriring.

zzzzzzzzzz

Tips!
Du kan s6ka fram vdrdena med bade text och siffror.

Om du inte har lagt in favoriter passa pa att vélja dina favoriter fér konton och aktiviteter. De valda
favoriterna visas hégst upp i véljlistan. Har du markerat ett varde som férvalt fylls detta i automatiskt.
Du kan ha ett forvalt varde, rekommenderas om du alltid anvdnder samma kontering. Det gar ddremot

att ha flera favoriter.

Konto
Anger vad kopet avser. For vissa artiklar far du férslag pa konto, det ar viktigt att
kontrollera att ratt konto har féreslagits om det ar fel konto gar det att &ndra.

Aktivitet
Anger den aktivitet som ska ta kostnaden.

Beskrivning
Anger vad kopet avser. Texten foljer med som verifikationstext i vart ekonomisystem
och hjalper vara ekonomer att forsta vad kopet avser.

Frivilliga falt anvands pa féljande satt:
Funktion
For att dela upp kostnader pa fler nivaer an bara aktivitet

Tillgang/Fin
Varde 999 ska valjas om kdpet avser en stdldbegarlig tillgang som ska fortecknas i
anlaggningsregistret, enbart i kombination med konto 63* eller 64*.
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Om du tidigare bockat i forvalda varden i din kontering kommer systemet lagga in
dessa automatiskt och hoppa Over steg Satt kontering. For att andra en forvald
kontering klicka tillbaka till steget 1. Satt kontering.

Klicka pa Fortsatt for att slutféra din bestallning.

Slutfor bestallningen

Nar du ar klar med din varukorg och fyllt i konteringen ska du skicka din bestallning
for godkannande. Nar den ar godkand av behorig attestant kommer den skickas till
leverantdren.

Do6p din bestallning och fyll i leveransadress innan du skickar din bestallning.

1. satt kontering 2.slutfor bestallning

Slutfér bestéllning

Leveransadress Fakturaadress

Win referens: Suppos
LUNDS UNIVERSITET

221 00 LUND

Bestallningens namn

Om du namngett bestallningen redan i varukorgen sa ar detta falt redan ifyllt. Det ar
bra att ange ett namn pa bestallningen da det ar lattare att félja upp sina
bestallningar. Bestallningens namn kan innehalla hogst 40 tecken.

Intern kommentar

Har anger du som bestallare syfte med bestallningen. Det kan underlatta for
attestanten att veta syftet med ditt inkdp. Texten skickas inte vidare till leverantéren.
Det ryms upp till 1000 tecken textrutan.

Leveransadress
Fyll i din leveransadress.

Tips! Du kan lagga in en férvald adress som automatiskt 1aggs in vid nésta bestéllningstillfélle. Du kan
dven lagga in ett antal favoriter, da listas de adresserna hégst upp i listan och &r enkla att hitta.

Fakturaadressen kan du inte &ndra, den ligger alltid Iast da den alltid &r densamma.

Registrera ny leveransadress: Om du soker efter en leveransadress inom Lunds universitet som
anvands ofta och du inte hittar den kontakta sektionen Ekonomi via supportformularet sa kan vi lagga
in adressen.

Meddelanden
Du kan du lamna en kommentar till leverantéren. Det gar att skriva upp till 1000
tecken i rutan. Meddelandet syns sedan pa ordern till leverantéren.
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Ett fatal leverantorer klarar inte av att ta emot detta meddelande. | dessa fall har vi
inaktiverat faltet.

Lagga in godsmarkning
En del leverantorer kan marka sina paket ange i sa fall Gnskad markning i faltet.

Granska faktura

Om du vill se fakturan i flodet, &ven om allt stammer dverens med ordern, sa finns en
funktion som heter Granska fakturor fér denna order.

Skicka bestallning

Nar du klickar pa "Skicka bestallning” skickas bestallningen till Godkannare.
Godkannaren kan godkanna eller neka bestallningen.

Nar bestallningen godkand skickas din order till leverantoren.

Du far en avisering med e-post fran Proceedo sa att du vet vad status ar med din
order.

Om du skapat en rekvisition eller anvant ett okopplat fritextformular ska du skriva ut
ordern och ta med till leverantoren eller skicka med e-post till leverantéren.

En bestallning kan avbrytas i systemet sa lange den inte hunnit att skickas till
leverantdren. Nar bestallningen skickats, ar det leverantéren som ska kontaktas for
att avbryta bestallningen.

Nekad bestallning

En nekad bestallning kan du enkelt ateranvanda och ratta, lagga till eller ta bort
artiklar. Leta upp bestallningen och klicka pa den. Klicka pa Anvand som mall.
Produkterna laggs da till i din kundvagn. Ga till varukorgen och klicka pa Fortsatt och
gor eventuella andringar.

Support

Har du fragor om Inkdp och Bestallning kontakta sektion Ekonomi via
Supportformularet.
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