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Beställa i Lupin Proceedo 
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Hur skapar du en beställning? 
Börja med att titta i avtalskatalogen (Kommers) där du hittar information om vilka 
avtal vi har och vilka leverantörer du får handla ifrån. Det finns också information vad 
som gäller för avtalet och hur du ska göra din beställning.  

Inköpsprocessen i Lupin / Proceedo består av följande steg: 

1. Beställning skapas
2. Godkännande av beställning görs av attestant
3. Ordern skickas automatiskt via systemet till leverantören
4. Inleverans ska göras efter leverans
5. Faktura måste hanteras om den inte matchar mot ordern

För dig som beställare är du delaktig i moment 1, 4 och 5 en inleverans måste göras 
för att order och fakturan ska kunna matchas. Stämmer fakturan exakt med din order 
ska du inte behöva hantera fakturan.  
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Hitta rätt under Inköp 
För att påbörja din beställning klicka på fliken Inköp. Där söker du fram önskade 
produkter via kategoriträdet till vänster eller i sökrutan i mitten. 
Beställningsförfarandet kan variera beroende på vilken avtalsleverantör du ska 
beställa från.  

 

Kategoriträdet visar aktuella avtalskategorier. Klicka på aktuell kategori för att fälla ut 
kategoriträdet och se eventuella underkategorier. 
 
Om en kategori markeras i trädet visas endast resultat från den kategorin vid sökning 
i sökrutan. 

Du kan söka med ett eller flera sökord eller inom en specifik kategori.  

Du kan markera tummen upp för att hitta varor med bra pris eller lövet för att 
begränsa urvalet till vissa miljömärkningar. 

Olika sätt att beställa produkter i Lupin/Proceedo 

Katalogprodukter i inlästa kataloger syns direkt i söklistan och är sökbara i 
Lupin/Proceedo. 

Webbutiker (så kallad "punch-out"): Dessa når du genom att söka på 
leverantörsnamn och ordet webbutik. Produkterna i webbutiken är inte sökbara i 
Lupin/Proceedo utan du måste gå in i webbutiken ("Öppna webbshop") för att kunna 
söka. Produkterna läggs i webbutikens varukorg och förs sedan över till 
Lupin/Proceedo där beställningen slutförs.  
Du hittar alla anslutna webbutiker under Snabbval uppe till höger under Inköps fliken.   

Fritextformulär kopplade till avtalad leverantör: I formuläret fyller du själv i uppgifter 
om pris, enhet, med mera, ofta efter dialog med leverantören. För att hitta 
fritextformuläret för en specifik leverantör söker du efter leverantörsnamn och ordet 
"fritext" i sökrutan. 

Okopplat fritextformulär: I formuläret fyller du själv i uppgifter om pris, enhet, 
orderadress, med mera, ofta efter dialog med leverantören. Tänk på att du måste 
skriva in vilken e-postadress som beställningen ska skickas till. Ta kontakt med 

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


3 

 

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

leverantören för att vara säker på att beställningen skickas till rätt e-postadress. Detta 
formulär finns både på svenska och engelska. Du hittar formulären under Snabbval 
uppe till höger under Inköps fliken.   

Rekvisition används bara när det du måste köpa inte finns i något avtal och det 
måste köpas i en fysisk butik. Om du använder detta alternativ får du en godkänd 
rekvisition att ta med till butiken. Glöm inte att skriva ut rekvisitionen.  

Lägg produkter i varukorg 
Du kan hitta din produkt genom att söka fram den eller hitta den i kategoriträdet till 
vänster på sidan, om du vet vilken kategori du ska handla i är det en fördel att 
använda trädet.  

 

När du hittat rätt produkt välj Köp, produkten hamnar då i din varukorg. Välja 
Fortsätt för att komma vidare. 

 

Ändra din varukorg och sätt kontering  
I varukorgen kan du namnge beställningen, ändra antal och ta bort artiklar (OBS! om 
du gör ett inköp via extern webbutik kan antalet inte ändras i varukorgen, du behöver 
hämta en till produkt i webbutiken). Beställningens namn kommer inte skickas till 
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leverantören utan är till för att tydliggöra vad beställningen avser internt. 
 
Du kan öka eller minska antalet på produkter genom att klicka på - eller +. Du kan ta 
bort produkter genom att klicka på krysset. Klicka på Fortsätt för att gå vidare. 
 
Tips!  
Är du supportanvändare har du möjlighet att beställa åt annan användare Välj annan beställare 
innebär att inleveransen och fakturan kommer till beställaren du valt. 

Sätt kontering 
Du som beställare ska alltid ange konto och aktivitet för din beställning.  
 

 
 
Tips! 
Du kan söka fram värdena med både text och siffror.  
 
Om du inte har lagt in favoriter passa på att välja dina favoriter för konton och aktiviteter. De valda 
favoriterna visas högst upp i väljlistan. Har du markerat ett värde som förvalt fylls detta i automatiskt. 
Du kan ha ett förvalt värde, rekommenderas om du alltid använder samma kontering. Det går däremot 
att ha flera favoriter. 
 
Konto 
Anger vad köpet avser. För vissa artiklar får du förslag på konto, det är viktigt att 
kontrollera att rätt konto har föreslagits om det är fel konto går det att ändra. 
 
Aktivitet 
Anger den aktivitet som ska ta kostnaden.  
 
Beskrivning 
Anger vad köpet avser. Texten följer med som verifikationstext i vårt ekonomisystem 
och hjälper våra ekonomer att förstå vad köpet avser. 
 
Frivilliga fält används på följande sätt:  
Funktion 
För att dela upp kostnader på fler nivåer än bara aktivitet  
 
Tillgång/Fin 
Värde 999 ska väljas om köpet avser en stöldbegärlig tillgång som ska förtecknas i 
anläggningsregistret, enbart i kombination med konto 63* eller 64*. 
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Om du tidigare bockat i förvalda värden i din kontering kommer systemet lägga in 
dessa automatiskt och hoppa över steg Sätt kontering. För att ändra en förvald 
kontering klicka tillbaka till steget 1. Sätt kontering.  
 
Klicka på Fortsätt för att slutföra din beställning.  

Slutför beställningen 
När du är klar med din varukorg och fyllt i konteringen ska du skicka din beställning 
för godkännande. När den är godkänd av behörig attestant kommer den skickas till 
leverantören.  

Döp din beställning och fyll i leveransadress innan du skickar din beställning.  
 

 

Beställningens namn 
Om du namngett beställningen redan i varukorgen så är detta fält redan ifyllt. Det är 
bra att ange ett namn på beställningen då det är lättare att följa upp sina 
beställningar. Beställningens namn kan innehålla högst 40 tecken. 
 
Intern kommentar 
Här anger du som beställare syfte med beställningen. Det kan underlätta för 
attestanten att veta syftet med ditt inköp. Texten skickas inte vidare till leverantören. 
Det ryms upp till 1000 tecken textrutan.   
 
Leveransadress 
Fyll i din leveransadress. 
 
Tips! Du kan lägga in en förvald adress som automatiskt läggs in vid nästa beställningstillfälle. Du kan 
även lägga in ett antal favoriter, då listas de adresserna högst upp i listan och är enkla att hitta. 

Fakturaadressen kan du inte ändra, den ligger alltid låst då den alltid är densamma. 

Registrera ny leveransadress: Om du söker efter en leveransadress inom Lunds universitet som 
används ofta och du inte hittar den kontakta sektionen Ekonomi via supportformuläret så kan vi lägga 
in adressen.  

Meddelanden 
Du kan du lämna en kommentar till leverantören. Det går att skriva upp till 1000 
tecken i rutan. Meddelandet syns sedan på ordern till leverantören. 
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Ett fåtal leverantörer klarar inte av att ta emot detta meddelande. I dessa fall har vi 
inaktiverat fältet. 
 
Lägga in godsmärkning 
En del leverantörer kan märka sina paket ange i så fall önskad märkning i fältet. 
 
Granska faktura 
Om du vill se fakturan i flödet, även om allt stämmer överens med ordern, så finns en 
funktion som heter Granska fakturor för denna order. 

Skicka beställning  
När du klickar på ”Skicka beställning” skickas beställningen till Godkännare. 
Godkännaren kan godkänna eller neka beställningen.  

När beställningen godkänd skickas din order till leverantören.  

Du får en avisering med e-post från Proceedo så att du vet vad status är med din 
order.  

Om du skapat en rekvisition eller använt ett okopplat fritextformulär ska du skriva ut 
ordern och ta med till leverantören eller skicka med e-post till leverantören. 

En beställning kan avbrytas i systemet så länge den inte hunnit att skickas till 
leverantören. När beställningen skickats, är det leverantören som ska kontaktas för 
att avbryta beställningen. 

Nekad beställning 
En nekad beställning kan du enkelt återanvända och rätta, lägga till eller ta bort 
artiklar. Leta upp beställningen och klicka på den. Klicka på Använd som mall. 
Produkterna läggs då till i din kundvagn. Gå till varukorgen och klicka på Fortsätt och 
gör eventuella ändringar.  

Support 
Har du frågor om Inköp och Beställning kontakta sektion Ekonomi via 
Supportformuläret. 
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