OPPRETTE
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Hurtigveiledning
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Steg 1: Startsiden | =l
Finner du under Innkjgp (4] tonkiop > Finn aier
Meny - |nnkjﬂp_ Finn artikler
Kategorier Filter Innkjopslister
Startsider

Din ansettelse

Innkjop

[:f Innkjop

Regnskap

Innkjep

Steg 2a: Kataloger / fritekstartikler
Under Finn artikler kan du sgke
blant interne katalogartikler og
fritekstartikler.

Ny forespersel (7

Sek i henhold til begrep

[Sok artikler

¥ rs Finnortikler X

[4] tonkio » Frmavtider

Finn artikler

Kategorier Filter

Filtrer seket

© Avtalepris
@ Biue Angel
» BraMijoval
EUEcolabel
@ Fairvade

Fritekstartikkel A
Fritekstartikkel
Leverander A
Atea AS
Jernia Detalj
Maske AS -
Produktgruppe A

v Bagasje, handbagasje, pakker og kasse ~

Steg 3: Sgk etter artikler
Benytt menyen til venstre
eller skriv i feltet for
fritekstsgk.

b Batterier, generatorer og kinetisk kraftu
b Beholdere og lagring
b Brod og bakeriprodukter

q b Bygningsmateriell og standard utformir

» Datamaskinutstyr og -tilbeher

b Diskrete halvlederinnretninger

b Drikkevarer

b Derer, vinduer og glass

b Elektriske ledninger, kabler og lednings _

© Gront Punkt
= OK Compost

9 Programme for Endorsement of Fore

€ Svanemerkst

uncil

Inniopslister Msske AS

I A

% o @ o E °

= ®

»]
-

Spedispenser Tork S1 hvit Spedispenser Tork S2 Mini hwit 1000pk Heftestift 24/6 galvanisert 1000pk.
NOK 0,01 / Styki NOK 0,01 / Stykk NOK ‘7‘ Y/ Pk NOK 0,77 / PK.
FS PN
"o "o o "o
v w v
= - = =

Steg 5: Ga til
innkjgpsforesparsel

Beskrivelse artikkel

,; Heftestiftopptaker

Steg 4: Handlevogn | s
Legg @nsket antall
artikler i
handlekurven.
Registrer antall
artikler og trykk pa
handlevogn-knappen.

_! _—1 544,00 NOK] @

Ga til handlevognsymbolet oppe i
heyre hjgrne for & opprette en
innkjgpsforesparsel basert pa
valgte artikler.

8 Binders 32mm stél (100stk)

== Fiberpenn Artline 200 Fine 0.4mm sort

Ga til innkjepsforespersel Tem handlevogn

X
V| Mengde Pris
200 EA NOK 171 X
200 BX NOK 2.59 X
200 BX NOK 3.42 X

Totalt belep: 1 544,00 NOK

O\ Finn artikler

@8 Atea AS

38 Dustin Norway AS

@8 Maske AS

@ Advania

Rekvisisjoner

Finn innkjep etter ordrenummer, navn aller rekvirent

-

~
./

i Utkast S\

Under behandling 4 Sendt S

0

35

J Ordrebekreftelse

‘/ Mottatt a

0 26

a

Prosessboksene

Viser innkjgpsforespgarsler og
innkjgpsordre gruppert i henhold til
bestillingsstatus.

\ 4

Steg 2b: Nettbutikker / punchout
Her ser du alle tilgjengelige
leverandgrer som din virksomhet
har avtale om nettbutikk med og
som du har tilgang til & handle fra.
For & komme inn pa nettbutikken
klikker du pa linken med «Navn pa
nettbutikk/leverandgr».
Leverandgrens nettbutikk apner seg
og du logges automatisk inn.

— dfe




Steg 1: P4 vegne av rekvirent
Feltet henter ressurs tilknyttet palogget bruker
som forslagsverdi.

= @ | persom du registrerer en innkjgpsforesparsel Steg 2: Beskrivelse av innkjgpsforesparsel
a vegne av en annen rekvirent kan du velge Her kan du angi et navn eller en kort : . P
[4] twiueis 7 P2 YED g ; . Steg 3: Melding DZIE = 7]
en annen bruker enn deg selv. beskrivelse av innkjgpsforespgarselen. : ? . - - ;
Innholdet i meldingsfeltet blir synlig i
Innkjepsforespersel I godkjenningsbildet nar
Pa wegne av rebovirent IH“‘HB. Mus = I S o I Lega et navn til denne innkjapsforesps I |nnkjﬂpsf0resptarselen SIS U pa Steg 4 Legge til Vedlegg =
Innikjppstores porsel arbeidSﬂyt . . .
by : e Dl . Benytt binders-ikonet for & legge til
elding sendes ikke til leverandar.
Innkjopsaltarnativ Stendardordre - 9 vedlegg.
\ 4 f
Lepp fil levesingsadresss |2 Melding Leveringsdate I 25032021 = I Bruk pd utvalg | | Bruk pd alle alemanter Cropsattd |"'lI
a
Leveranse til i . .
Steg 6: Leveringsadresse Steg 5: Qnsket_ leveringsdato
Leveringsadressene mé vaere registrert i lgsningen for Har kan du angi gnsket &
I—H—L“"”“ cERLEES Y Levenngsadiesse | gt du skal kunne knytte dem til en innkjepsforesparsel. leveringsdato.
Adresse 1 - I Adresse 10021 OELO i
Velg gnsket leveringsadresse.
Meldmg Ul leverander
Steg 7: Melding til leverandgr
< Her kan du skrive melding til leverandgr. Steg 8a: Kopiere endret kontering
Artikdes Beskrivelse artikkel Leverand.. Leverings Mengde Enh Pris Valuta Valutabe Beskrivel Leverand ""\I/II riStecrjenlde IInJ er Kal d Ohmi3 Kapithe| Ramme D Alktrertet Agiftsko
rker injen m ndres.
| & [1000016.. Heftestiftopptaker Made A5 2503.20.. 20000  Styki L7 Morske 34200 Heftestift. 3352545 arker ge finjene som skal enares 160501 X1
Apne deretter en av linjene og gjer
{ﬁ '3,. 1000016... Binders 32mm s4al (10..  Maske AS 2503.20.. 20000 BX 259 HNorsks k. 51800 Binders 3. 2197361 de nﬂdvendige jUSteringer Velg 160501 X1
4| & |1000016. Fioerpenn Arting 700 .. Maske A5 2503.20 200,00 - =
Artikkel: 3352545 - Heftestiftopptaker ﬁeretter Bruk kost.kat pé Valgte
Slett artildge Kopier produlkt Flytt utwalg hit — Injer' Totalt belap: MOK 1 544,00
‘ Kostnadskategorier Artikkeltekst
Steg 8: Kontering v ; , = ; 5
For é endre pé kontenngen Konto Koststed Prosjekt Kapittel og post Ramme med a Aktivitet Avgiftskode Prosent Belop Steg 8b Sp||tte kontermg
klikker du pa AT i ] e “2%1 Du kan splitte p& prosent eller belap.
forstarrelsesglasset til venstre Velg Del kostnad for & splitte linja.
pa konteringslinja ' Angi gnsket fordeling og kontering
og avslutt med Fullfart. belop: NOK 1544,00

Steg 9: Sende til godkjenning
Nar innkjgpsforesparselen er ferdig

I opprettet, velger du Sende til ekt ! e il e —
godkjenning for & sende T Py I d f@

innkjgpsforesparselen til godkjenner.

Sende til godkgenning




