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Uppdragsbeskrivning — Bestallning-
och forradshantering, Radiologi
Uddevalla

Syfte

Rutin for att tydliggora bestallning- och féorradshantering.

Férandringar sedan féregaende version
Ny rutin.
Bestallning av férbrukningsmaterial

administration och kok

Bestallningsansvariga kontrollerar vad som ska bestillas, bestillning av
material sker en dag i veckan (senast onsdag) i systemet Marknadsplatsen.

Enstaka artiklar bestills direkt fran upphandlad leverantor.

Uppdraget med bestillning av forbrukningsmaterial, innebar att sakerstilla att

det finns nodvandigt material for att verksamheten ska fungera.

Rubrik: Uppdragsbeskrivning - Bestallning- och forradshantering, Radiologi Udde... Ya VASTRA

Version: 1.0



OBS! Utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innehéllet.

Arbetsuppgifter — Kontorsmaterial och kdk

Planera och lopande kontrollera vilka kontors- och koksartiklar som

behover bestillas, t ex (kontorspapper, toner, ovrigt kontorsmaterial,
kaffe, te, servetter m.m.)

e Bestall forbrukningsmaterial i systemet Marknadsplatsen, sakerstall att
ratt artiklar och antal anges. Kontrollera orderbekriftelse.

e Taemot leveranser pa fredagar. Kontrollera att leveransen stimmer med
orderbekraftelsen. Om inte kontakta bestillningsansvarig.

e Spara alla foljesedlar i pairmen for dokumentation och kontroll.

Bestallning av sjukvardsmaterial

Bestallningsansvariga kontrollerar vad som ska bestillas, bestillning av
material sker en dag i veckan (senast onsdag) i systemet Marknadsplatsen.

Enstaka artiklar bestalls direkt fran upphandlad leverantor.

Uppdraget med bestillning av forbrukningsmaterial, innebar att sdkerstilla att

det finns n6dvandigt material for att verksamheten ska fungera.
Arbetsuppgifter - Sjukvardsmaterial

e Den som bestéller sjukvardsmaterial ska planera och l6pande kontrollera vilka
artiklar som behover bestillas. Regelbundna inventeringar och kontroller minimerar
risken for materialbrist. Brist pa sjukvardsmaterial kan fordréja undersokningar
och hota patientsakerheten.

e Ta emot leveranser pa fredagar. Kontrollera att leveransen stimmer med
orderbekraftelsen. Om inte kontakta bestallningsansvarig.

e Placera ut materialet pa ratt plats, stdll det nyinkomna materialet langst bak.
Genom att satta det nyaste materialet 1angst bak sakerstaller man att de aldsta
produkterna anvands forst. Detta minskar risken for att material blir utganget.

e Spara alla foljesedlar i parmen for dokumentation och kontroll.
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