GUIDE FOR APPROVING ORDERS IN LUPIN PROCEEDO

Approving orders
Updated 9 July 2020

Visma Proceedo

Orders awaiting approval by an approving officer are displayed in the blue
menu bar under All requisitions/Approve requisition

Open

Visma Proceedo  Purchase =~ Competition  All requisitions ~ Invoices ~ Reports

Search requisitions  Approve Requisition  Approve Order response  Confirm delivery

Requisitions to approve (1)

or directly in the To handle/Requisitions to approve box.
To handle

Requisitions to approve
Not sent requisitions
Invoices

Deliveries and Orders

Competitions

You can approve or reject the order, as well as make changes to the billing information and
add comments. If an order is rejected, you must leave a comment. A rejected order can be
reused by the person who placed it (does not apply to orders made in an online shop).

If the order refers to a personal expense, e.g. purchase of your own equipment, you may not
approve the purchase yourself. Instead you must check the My own purchase box followed
by Approve.

The order is then forwarded to your superior for final approval.

Information to purchaser 255

My own purchase

When you approve an order, you are certifying that the purchase is:

e appropriate for the organisation
¢ financed
e correctly registered
= OK to order and if the subsequent invoice matches the order and receipt, it should be paid.
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Information on approval

More information for approving officers is available at https://www.staff.lu.se/support-and-
tools/purchases-invoices-finances/approval.

When the order is approved, an order is sent to the supplier; the order then has an order
number starting with LU followed by eight digits. An order copy is sent from the system to the
person who placed the order as confirmation if chosen in their settings.

Contact
Division of Finance:

Support form: https://forms.eken.lu.se/?Sprak=e



https://www.staff.lu.se/support-and-tools/purchases-invoices-finances/approval
https://www.staff.lu.se/support-and-tools/purchases-invoices-finances/approval
https://forms.eken.lu.se/?Sprak=e
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Sammanfattning



Kontrollfunktionen hittade inga problem i det här dokumentet.





		Kräver manuell kontroll: 2



		Manuellt godkänd: 0



		Manuellt underkänd: 0



		Överhoppat: 1



		Godkänt: 29



		Underkänt: 0
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		Behörighetsflagga för tillgänglighet		Godkänt		Behörighetsflagga för tillgänglighet måste anges



		PDF-fil med bara bilder		Godkänt		Dokumentet är ingen PDF-fil med bara bilder



		Taggad PDF		Godkänt		Dokumentet är en taggad PDF



		Logisk läsordning		Kräver manuell kontroll		Dokumentstrukturen har en logisk läsordning



		Primärt språk		Godkänt		Textspråk är angivet



		Titel		Godkänt		Dokumenttiteln visas i namnlisten



		Bokmärken		Godkänt		Bokmärken finns i stora dokument



		Färgkontrast		Kräver manuell kontroll		Dokumentet har korrekt färgkontrast



		Sidinnehåll
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		Taggat innehåll		Godkänt		Allt sidinnehåll är taggat



		Taggade anteckningar		Godkänt		Alla anteckningar är taggade



		Tabbordning		Godkänt		Tabbordningen stämmer överens med strukturordningen



		Teckenkodning		Godkänt		Tillförlitlig teckenkodning erbjuds



		Taggad multimedia		Godkänt		Alla multimedieobjekt är taggade



		Skärmflimmer		Godkänt		Sidan kommer inte att orsaka skärmflimmer



		Skript		Godkänt		Inga otillgängliga skript



		Tidsbestämda svar		Godkänt		Sidan kräver inga tidsbestämda svar



		Navigeringslänkar		Godkänt		Navigeringslänkarna är inte repetitiva
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		Fältbeskrivningar		Godkänt		Alla formulärfält har beskrivningar



		Alternativ text
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		Alternativ text för andra element		Godkänt		Andra element som kräver alternativ text



		Tabeller
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		TH och TD		Godkänt		TH och TD måste vara underordnade TR



		Rubriker		Godkänt		Tabeller bör ha rubriker
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