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Praktisk information

e FOr att fa varje bild upplast klicka pa denna symbol
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Marknadsplatsen

e Marknadsplatsen ar Vastra Gotalandsregionens e-handelssystem.
e | systemet laggs bestallningar till leverantor och darefter inkommer fakturor.

e De fakturor som styrs ut till anvandarna i Marknadsplatsen uppfyller de krav som stalls
avseende innehall och markning. De kontroller som behover goras av anvandaren avser
att sakerstalla att fakturans innehall motsvarar den leverans man mottagit.

Endast fakturor som innehaller avvikelser mot underlag stannar for manuell hantering.
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Flodet fran bestallning till order och faktura

Fakturan skickas for betalning
Bestéllaren slutfor bestalining

Attestanten attesterar bestiliningen

Bestdllaren sitter kontering
Fakturan matchas mo!
order och inleverans

Order skickas till leveranttr

Bestallaren skapar kundvagn

Bestillaren leveranskvitterar varorna
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Inloggning till Marknadsplatsen

e Dusom behorig anvandare har fatt ett anvandar-id till dig via mail.

e | samband med din forsta inloggning angav du onskat [6senord. Observera att din

inloggning ar personlig och inte far lanas ut for anvandning av nagon annan.

¢ Vid franvaro som medfor att du sjalv inte kan bestéalla ska Medicinskt ansvarig

sjukskoterska (MAS) kontaktas sa att ytterligare anvandare kan fa behorighet.

e Avseende redan lagda bestallningar ska delegering bestallas sa att din ersattare kan
hantera inleverans och fakturagranskning for de bestallningar du redan lagt.

Aven for delegering kontaktar du din MAS.
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Allman info - Bestallare

Rollen som bestallare innebar att du har behdrighet att
bestdlla samt hantera fakturor i status for
granskning/ordermatch.

Det finns vanliga begrepp i Marknadsplatsen som kan
vara bra att kanna till.
En bestadllning kan ha olika status, se bilden till hoger.
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Ordlista over olika status en bestallning kan ha

Status

Sparad
Bestdllningen har sparats (befinner sig inte i nagon bestéllningsprocess) fér att
kunna anvandas vid ett senare tillfalle

Avvaktar godkdnnande
Bestallningen avvaktar godkdannande

Avbruten
Bestdllaren har sjélv dterkallat bestéllningen

Skickad till leverantér/er
Bestallningen &r godkdnd och har skickats ivdg till leverantor/er

Kvitterad
Samtliga produkter i bestdllningen har blivit kvitterade av bestéllaren

Delvis kvitterad
En del av de ingdende produkterna i bestéllningen har levererats och blivit
delkvitterade av bestéllaren

Nekad
Bestallningen har nekats av godkdnnaren

Qgiltig regel
Konterat med vérden som det inte finns attestregler fér
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Startsidan i Marknadsplatsen

Nar du loggat in i Marknadsplatsen kommer du till en startsida.

Delegeringar
Har kan du se om du
har nagra aktiva
delegeringar. For att
delegera din
behorighet maste du
kontakta din MAS.

| rutan Att hantero fir du en
dverblick dver vad som ska
hanteras,

SRR SR

| mitten av startsidan finns

information om
Marknadsplatsen,
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Under genvigar finns linkar il
bland annat utbildning,
manualer och support
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Registrera inleverans

Valj “Leveranser och order” pa Startsidan

Att hantera

Ej skickade bestallningar

Fakturor

Leveranser och order

Forsta steget i hanteringen av en faktura for ordermatch ar att registrera inleveransen.
Nar inleverans registrerats matchas fakturan mot ordern. Om dessa 6verensstammer
gar fakturan vidare for betalning utan nagon mer handpalaggning fran dig som
bestallare. OBS! Hantera aldrig en faktura fore inleverans ar gjord.




Foljande vy 6ppnas:

Klicka pa raden for aktuell order

ft . | Starsida Inkép  Alla bestéliningar ~ Fakturor

Stk bestallnfhgar Leveranser och order
SOk och hantera order

Stk order

Status Organisation

-@ P Kim Kafson
= £% Operativ halso- och sjukvardsnamnd

Leveransadress

( sok ps or mmer eller leverantar

B | Awvaktar hantering V‘ ‘ Mina crganisationer

Her skri att sika adress &

~ | | Klicka

[[] Sokfran alla anvandare

Hittade 1 order Exportera till Excel

4:\ Wisa listan

8420000007

Ej inlevererad

Apoteket Farmaci AB (KAF)

Orderdatum: 2024-04-02 09:31
Bestallare: Kim Kafson

Organisation: Operativ hilso- och sjukvardsnimnd

Ny inleverans fér 8420000001

Leverantdr Apoteket Farmaci AB (KAF)
Order 2420000001

Order skickad 2024-04-02

Bestallning (3119)

Bestallare Kim Kafson

Organisation Operativ halse- och sjukvardsnamnd

Eyll i datum och det antal/kvantitet som mottagits frin Apoteket Farmaci AB (KAF).
Artikel Enhetspris (ex. moms)

Diklofenak Viatris, suppositorium 50 mg (463927) 30,74 SEK

Status: Ej inlevererad

Mottagningsdatum
2024-04-02

Féljesedelsnummer

Kommentera (valiritt)

Kommentar

@ Lesstil bilga
Bekrafta inleverans

Avsluta order

Mottagen kvantitet Tidigare mottaget

Nollstall alla Fylli alla

(0av1PCE)

O
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Foljande ny ruta dppnas:

Kontrollera angivet antal i faltet “Mottagen kvantitet”. Justera/ange vid behov.
Klicka pa ”"Bekrafta inleverans”

= . » _ . e Kim Kafsal
ft . Startsida Inkép  Alla bestaliningar ~ Fakturor e ng} :)pera(ivrﬁls;.";c::.ju:vérdsn[amnd

Stk bestallningar Leveranser och order
Sok och hantera order

Stk order Status Organisation Leveransadress

att soka adress B

(5o mer eller leverantor B ‘ Avvaktar hantering V‘ | Mmaorgamsat\ner V‘ |

[0 Sk fran allz anvandare

Hittade 1 order Exportera till Excel 4‘-"\ Visa listan
Apoteket Farmaci AB (KAF) 8420000001 Ny inleverans for 8420000001 Status: Ej inlevererad
Ejinlevererad
Orderdatum: 2024-04-02 Leverantdr Apoteket Farmaci AB (KAF) Mottagningsdatum
Bestallare: Kim Kafson Order 8420000001
Organisation: Operativ halso- och sjukvardsnamnd Order skickad 2024-04-02

Féljesedelsnummer

Bestalining (3119)
Bestallare Kim Kafson
Organisation Operativ halso- och sjukvardsnamnd Kommentera (valfritt)

Koemmentar
Fyll i datum och det antal/kvantitet som mottagits frén Apoteket Farmaci AB (KAF). |

Artikel Enhetspris (ex. moms) Mottagen kvantitet Tidigare mottaget )
& Lagg till bilaga

(0av 1 PCE)

Bekrafta inleverans
Nollstall alla Fyllialla

Diklofenak Viatris, suppositorium 50 mg (463927) 30,74 SEK

Avsluta order
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Inleveransen bekraftas:

Sok bestallningar

Inkép  Alla bestallningar ~ Faktl

Leveranser och order
S6k och hantera order

Sok order

Status Organisation Leveransadress

Operativ hlso-

| Sdk pd or mmer eller leverantdr

B | Awvaktar hantering V| ‘ Mina crganisationer V‘ | Klicka eller skriv for att s6ka adress

[0 sok frén alla anvandare

Hittade 1 order Exportera till Excel

4:\ Visa listan

Apoteket Farmaci AB (KAF) 8420000001

Ej inlevererad

Orderdatum: 2024-04-02 09:31

B llare: Kim Kafson

Organisation: Operativ halso-

° Leverans godkand!

tus Fullstandigt inlevererad

Inlevererat for 8420000001

o Denna order ar fullstandigt inlevererad. Om du har mottaget mera klicka Bekrafta mera.

Leverantor Apoteket Farmaci AB (KAF)

Order 8420000001

Order skickad 2024-04-02

Bestillning 3119)

Bestallare Kim Kafson

Organisation Operativ halse- och sjukvardsnamnd
Artikel

Enhetspris (ex. moms) Mottagen kvantitet

Diklofenak Viatris, suppositorium 50 mg (463927) 30,74 5EK (1 av 1 PCE)

Status: Fullstandigt inlevererad

Bekrafta mera

2024-04-24




Delegerad faktura

Forsta steget i hanteringen av en faktura for ordermatch ar att registrera inleveransen.

Nar inleveransen registrerats matchas fakturan mot ordern och kvittensen. Om dessa
overensstammer gar fakturan vidare for betalning utan ndagon mer handpalaggning fran dig
som bestallare. OBS! Hantera aldrig en faktura fore inleverans ar gjord.

Fakturor att hantera och Aktiva delegeringar visas pa startsidan

Om du har en delegering till eller fran en kollega finns fakturan synlig och hanterbar hos er
bada, saknas delegering ar det endast du som bestallare som kan se och hantera fakturan.

Att inte hantera fakturan medfor att den forblir obetald med risk for att betalkrav och extra
kostnader tillkommer Vastra Gotalandsregionen.

{ Inkdp Alla bestaliningar  Fakturor

Att hantera

Ej skickade bestallningar

‘1 Mig -> Kafsson, Mas 2024-04-02 - 2024-04-09 X
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Klicka pa “Fakturor” i rutan Att hantera och féljande vy 6ppnas:

E| sicksde bastiinings

‘ FakSurmr

Leveranser och ofder

Alla bestaliningar

T
Art hantera i Alla fakturor i i-|.'|'
T

Fakturanummer « Referenser Lewerantar Fakt.datum « Forfda.. « Info Sratus T Belopp Organisation T Atgard

000123 BA20000001, Kim Kafwon Apoteket AB 2024-04-02 2024-05-02 Granskning & utford (order... k... ':é::
Granskning &) utford (ordermatch) [ ® Km
Kafaa )
Dbegerad till
Mas Kafsson
Saman.kafssonBnvgregion. o
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Delleverans

Forsta steget i fakturahanteringen for de bestallningar du lagt i Marknadsplatsen ar att
inleverera det gods som mottagits for bestallningen. Detta ska goras snarast mojligt efter att
godset ankommit. Har inte allt gods mottagits registrerar du en delleverans, ordern finns da kvar
hos dig i systemet for att slutfora resterande leverans senare.

Ange antal av det som mottagits, om en produkt inte levererats alls ska 0 anges.

o

Klicka pa ”"Bekrafta inleverans”.

_ . » . . ) Kim Kafsol
f « Startsida Inkdp  Alla bestéliningar ~ Fakturor 2*35 me.w..—a.s::.;s,ur.:vémmm..u (D

Sok bestallningar Leveranser och order

Sok och hantera order

58k order Status Organisation
[ Soky B ‘ Awvaktar hantering v| ‘ Mina or; ganisa tioner | B
0O sokfr
Hittade 1 order @ Exportera till Excel ¢, visa listan
Convatec test 123321123-12 8420000002 Ny inleverans fér 8420000003 Status: Ej inlevererad
£ inlevererad
Orderdatum: 2024-04-02 09:42 everantor Apoteket Farmaci AB (KAF) Mottagningsdatum
Bestallare: Kim Kafson Order 8420000003 2024-04-02
Organisation: Operativ halso- ach sjukvardsnamnd Order skickad 2024-04-02

Féljesedelsnummer
(3121) -

Kim Kafson

Organisation Operativ halso- och sjukvérdsnamnd K enters {valfritt)

Kommentar ‘

Fyll i datum och det antal’kvantitet som mottagits frén Apoteket Farmaci AB (KAF). ‘

Artikel Enhetspris (ex. moms) Mottagen kvantitet Tidigare mottaget é, st b
Agg till bilaga
Dimor, filmdragerad tablett 2 mg (399709) 10,81 SEK l:l (0 av 1 PCE)
Bekrafta inleverans
Cortimyk, kram 20 mg/g + 10 mg/g (177543) 38,79 SEK l:l (0av1PCE)
A T—
Nollstall alla  Fyll i alla
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Leverans godkand

@ Leverans godkand!

Order 8420000003 ar nu | status Delvis inlevererad

Ny inleverans for 8420000003 Status: Delvis inlevererad
Leverantdr Apoteket Farmaci AB (KAF) Mottagningsdatum
Order 8420000003 | 2024-04-02 |
Order skickad 2024-04-02

Foljesedelsnummer
Bestallning (3121)

Foljesedelsnummer |

Bestsllare Kim Kafson
Organisation Operativ hilso- och sjukvardsnamnd Kommentera (valfritt)

Kommentar

Fyll i datum och det antal/kvantitet som mottagits frdn Apoteket Farmad AB (KAF).

Artikel Enhetspris (ex. moms Mottagen kvantite
pris ( ) tag o é Lagg till bilaga

Dimor, filmdragerad tablett 2 mg (399709) 10,81 SEK (1av1PCE)

Bekrafta inleverans
Cortimyk, kram 20 mg/g + 10 mg/g (177543) 39,79 SEK (0av 1 PCE) _

Avsluta order

Nollstall alla Fylli alla

| kolumnen “Tidigare mottaget” visas tidigare inlevererad kvantitet
samt totalt bestallt.
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Matchad faktura

Nar fakturan inkommer fran leverantdér matchas den automatiskt mot bestallningen och den
registrerade inleveransen. Fakturaraderna stams av enligt féljande:

e Artikelnummer pa fakturan matchas mot artikelnummer pa ordern.
e Artikelns enhetspris pa fakturan matchas mot enhetspriset pa ordern.
e Fakturerat antal per artikel matchas mot antalet som inlevererats for artikeln.

[ o) ST ./' S
@ paminn & Bekrafta inleverans

Attestflode

FAKTURA KVANTITET PRIS / ENHET TOTALT PRIS

Nummer Beskrivning Bestallt Mottaget Totalt fakturerat Bestallning Faktura Bestallning Faktura

399709 Dimor, filmdragerad tablett 2 mg 1,00 PCE 1,00 PCE 1,00 st 10,81 SEK/PCE 10,81 SEK/st 10.81 SEK 10,81 SEK




Fakturahantering for dig som bestallare

1 Inkdp  Alla bestallningar ~ Fakturor

Att hantera

Ej skickade bestallningar

Fakturor

Leveranser och order

Delegeringar

38 Mig-> Kafsson, Mas 2024-04-02 - 2024-04-09 x

¢ | din roll som bestallare ingar ocksa arbetsuppgiften att granska fakturor.
Kommer en faktura in via granskarflodet och har status “Granskning ej utférd” maste du

ga in och granska fakturan.

e Fakturor i status "Granskning ej utford" ska kontrolleras och konteras innan granskning
utfors, darefter gar de vidare till attestant. Dessa fakturor styrs ut for granskning i flodet
baserat pa bestallar-id eller om det galler en kreditfaktura till dig som ar ansvarig for den
debetfaktura som krediten avser.
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Status "Granskning ej utford”

Apoteket AB
[1001234)

Fakturor ®

Fakturor i status "Granskning ej utford (ordermatch)" avser bestallningar lagda i
Marknadsplatsen. Dessa fakturor ska inlevereras och vid behov ordermatchas. Det ar du
som bestallare som har ansvaret att hantera och granska dina fakturor som inkommer i och
med att din order ar skapad i systemet. Nar en order ar skapad och ivagskickad far du ocksa
en faktura.

o Fakturor i denna status inkommer utan matchning mot order och maste darfor
konteras manuellt. Hantering av faktura genomfors i fliken "Kontering”.
o Kreditfakturor ska konteras med samma konto som tillhérande debetfaktura.

o Nar konteringen ar komplett blir knappen "Godkann faktura” aktiverad (morkgron).
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Status “Granskning ej utférd” (ordermatch)

Apoteket AB
(000123}

Fakturor ®

Status : Granskning e utfdrd [ordermatch)
o Cystermet kunde inte sutomatisit hanters fakturan baserat ph referersd arder. Gransks faljande: Gransikare: Kafson, Kim

# Fakturan has matchat ol en order, men en eller flera aniklar pd fakturan stammer inte med order eller det som inlevererats
Yanligen granska markerade artiklar. : -

valj en bestalld artike W 1.00 =

453927-00 Diklofenak Viatris, suppositeriom 30 mg

o Fakturan hanteras for ordermatch i fliken "Matchningsresultat”.
o Nar ordermatchning genomfors kan fakturan hamta konteringen fran order.
Om detta lyckas blir knappen ”“Godkann faktura” aktiverad (morkgron farg).
o Om knappen “Godkann faktura” inte blir aktiverad ar konteringen inte komplett. Detta justeras pa fliken

”Kontering”.

™ N




Faktura Granskning ej utford (ordermatch)

Apoteket AB
(000223}

Fakturor

463527-00 Diklofenak Viatris, suppositerium 50 mg Valj en bestalld artike! w 1,005t 30,74 S8kt

e Om matchningen av fakturan mot ordern och inleveransen stammer gar fakturan
automatiskt vidare i flodet och behdver inte hanteras av dig som bestallare.

e Om fakturan inte matchar innehallsmassigt eller om inleverans inte registrerats for ordern
kommer fakturan stanna hos dig som bestallare for hantering. Fakturan far da status
"Granskning ej utford (ordermatch)".

e Manual for KAF Ordermatchning
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https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/rs6082-777419440-443/native/Manual%20externa%20anv%c3%a4ndare%20steg%20IV%20KAF%20ordermatchning.pdf
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Dina fakturor

Fakturor som du tilldelas for hantering visas pa din startsida i Marknadsplatsen i den bla
rutan for "Att hantera". Genom att klicka pa valet "Fakturor" kommer du vidare in i en lista
over de fakturor som du har hos dig f6r hantering just nu. Du kan ocksa komma till denna vy
genom rubriken "Fakturor" hogst upp pa sidan.

{2 Inkdp  Alla bestaliningar  Fakturor

Att hantera

Ej skickade bestallningar
Fakturor

Leveranser och order




Alla fakturor

For att se aven fakturor som redan hanterats valjer du "Alla fakturor". Observera att du endast kan
sOka efter fakturor som ingar i din historik. Du kan alltsa inte soka efter fakturor som ligger hos en
kollega, for att du ska kunna se dessa fakturor kravs att det finns en delegering fran den tilldelade

anvandaren.

fit Inkdp  Alla bestdliningar  Fakturor

2024-04-24

S ® @

AMUMIMEr ~ Referense

QOO0 2345 BAZOGO0003, Kirm Kalson Apotekst A8
1004 234 AZ503, Kim Kafson Apotekst A8
0001234 BAZ0000003, Kirm Kafson Apotekst AB
] RAZ0000001, Kim Kafsan apotekst AR

2024-04-02

2034-04-02

2024-04-02

2034-04-07

2024-05-02

I024-05-02

2024-05.02

2024-05-02

tus T
A akiar inleserans
Granskning ] uthard - Kredit

Artest o] utford [ Attestant B

Granskning e utford (order...

elopp +

63,25 SEK

-13.51 SEK

13,51 SEK

38 43 5EK

Drganisation T

Operativ halso- och sjulevird

Operativ halso- och sjukvard,,
Operativ halso- ach sjukvdrd,,,

Opaerativ halsa- och sjukvird...
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{1 Inkdp  Alla bestdliningar  Fakturor

art hantera 5 Alla faituror Hit
T T . Fakt.datuam v Farf.da., ~ f ratus T Belopp v rganisation T

= . . . =

OO 2345 BA20000003, Kim Kafson Apotekst AR 2024-04-02 2024-05-02 Avvaktar inleverans 63,25 SEK Operativ halse- och sjukvlrd (=)
1001234 4503, Kim Kafson Apotekst AR 2024-04-02 2024-05-02 Granskning &) utfard - Kredit -13.51 5K Operativ halso- och sjukeind "5/
001234 RAZOO00003, Kim Kafsan Apoteket AB 20340407 FO34-05-03 Attest ] wifed | Attestant 8 13,51 SEK Operatly halse- ach sjukedrd,, ,"E:'
000123 RAZDOO000Y, Kim Kafson Apoteket AR 2024-04-02 2024-05-02 Granskning &) utfard (order... 38,43 5EK Operatly halso- och sjukvdrd... \_‘E\

Kolumner i fakturalistvyn ar till exempel:

- Fakturanummer: leverantdrens fakturanummer.

- Referensnummer: ordernumret pa den bestallning som lagts i Marknadsplatsen.
- Leverantor: Leverantorens namn (Apoteket AB eller Regionservice)

- Faktura- och forfallodatum: forfallodatum anger nar betalningen ska vara
leverantoren tillhanda. Fakturan maste hanteras av dig i god tid fore detta datum.
Fakturor som narmar sig eller har passerat forfallodatum marks med en rod flagga.

- Status: Har visas gallande status for fakturan. Fakturan som redan hanterats av dig
har status "Invantar attest" eller "Klar". Fakturor i féljande statusar behover
kontrolleras och eventuellt hanteras av dig.
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Del '

elegering
R T ——— Referenser Lesverantar w Fakt.datum Forfda.. ~ Infe Belopp ~ Organisation Y teard
00012345 8420000003, Kim Kafson Apoteket A5 2024-04-02 2024-05-02 AVVIREAT INKVErans 63,25 SEK Operativ halso- och sjukvird... I:E)
1001234 42500, Kim Kafsan Apotekst AR 2024-04.02 20240502 Granskning ef utford - Kredit.. 13,51 SEK Operativ hilso: och sjukvird... (E
0001234 BAZDO00003, Kim Kafson Apoteket AB 2024-04-02 2024-05-02 Attest & utford [ Attestant 8., 13,51 SEK Operatlv halso- och sjukvird I:é)
000123 8420000001, Kim Kafson ApDTEkET ] 20240402 2024-05-02 Granskning ef utford (order_. akward... E_’f

Granskning & wilerd [ordermatch] { * Kim

Kafson )
Delegerad til:

sima

Invantar inleverans: fakturan har inkommit mot en bestallning som saknar inleverans. Har
leverans kommit maste du registrera detta for ordern i systemet, fakturan kommer da kunna
matchas och om inga avvikelser férekommer uppdateras fakturan automatiskt till status
”Klar” och hanteras for betalning.

Om inleverans saknas 7 dagar efter att fakturan inkommit kommer den automatiskt
uppdateras till status fér ordermatch och kraver da manuell hantering av dig som bestallare.

Granskning ej utford (ordermatch): Genom att stdlla muspekaren dver statusen visas
information om fakturan ligger tilldelad dig som ansvarig anvandare eller om du tilldelats den

via delegering.




Hantera inleverans av dina skapade order

e Nar en faktura kommer in i Marknadsplatsen, jamfors antal fakturerade artiklar med det
antal som har inlevererats. Det ar darfor viktigt att alla varor inlevereras sa snart som
mojligt efter mottagandet.

e Om det kommer en faktura till Marknadsplatsen innan leveransen ar kvitterad, kommer
fakturan att synas for dig som bestéllare. Nar inleveransen ar gjord, och antalet artiklar pa
fakturan stammer 6verens med vad som levererats och inga andra avvikelser forekommer
mellan fakturan och ordern, kommer fakturan att forsvinna utan att du behodver hantera

den.
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{t Inkdp  Alla bestallningar ~ Fakturor

Att hantera
Ej skickade bestallningar
Fakturor

Leveranser och order

Du som bestallare ska darfor alltid borja med att gora inleveranser. Nar du gjort
inleveransen ska du klicka pa Fakturor i “Att Hantera-menyn”, for att se om det finns
fakturor som behover kontrolleras eller matchas av dig som bestallare

Nar en faktura kommer in i Marknadsplatsen jamfors antal fakturerade artiklar med det
antal som har inlevererats. Det ar darfor viktigt att alla varor inlevereras snarast efter
mottagandet.

Om det inkommer en faktura till Marknadsplatsen innan leverans ar inlevererad kommer
fakturan synas for dig som ar granskare tills inleveransen ar gjord.

Du som ar bestallare ska darfor alltid borja med att gora inleveranser.
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Inkbp  Alla bestallningar ~ Fakturor

Att hantera
Ej skickade bestallningar
Fakturor

Leveranser och order

Det forsta steget i fakturahanteringen ar att registrera inleverans for din order. Nar
fakturan inkommer i systemet gor den det med ordernumret som referens. Baserat pa
detta kan den matchas mot orderunderlaget och vad som ar registrerat som mottaget for
denna. Inleverans ska registreras sa snart som mojligt efter att leveransen mottagits.

Pa din startsida finns foéljande menyval for att hitta dina redan lagda bestallningar:

Valet "Leverans och order" i den bla rutan "Att hantera" hogst upp till vanster pa
startsidan.

Menyvalen "Alla bestéallningar" hogst upp i den blda menyraden.
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Genom valet "Leverans och order" pa foregaende bild dppnas féljande vy:

Sok och hantera order

Sak order Status Leveransadress
( |So'.-‘c pa ordernummer eller leverantér D wwaktar hantering V‘ Klicka eller skriv for att séka adress

Hittade 63 order Exportera fill Excel

Leverantor Ordernummer Information

#TEST_Vastfastigheter Convatec(GF) 7010000205 Bestallning: (3024)
Bestallare: Bestallare 1
Vastfastigheter el data

#TEST_Vastfastigheter Convatec(GF) 7010000204 Bestallning: (3023)

Bestallare: Bestallare 1
NIE e

O RIS [,

| rullisten for "Status" kan filtrering goras.
De order som avvaktar hantering av dig visas automatiskt.

Orderdatum v

2023-10-13 14:28

2023-10-0913:38

Status

Delvis kvitterad

Delvis kvitterad
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S6k och hantera order

Sak order Status Leveransadress
( |_'~'-o..»k pa ordernummer eller leverantér Ayvaktar hantering v‘ ‘ Klicka eller skriv for att séka adress B
Hittade 63 order Exportera till Exce

Leverantor Ordernummer Information Orderdatum ~ Status

#TEST_Vastfastigheter Convatec(GF) 7010000205 Bestallning: (3024) 2023-10-13 14:28 Delvis kvitterad
Bestallare; Bestallare 1
Vastfastigheter el data

#TEST_Vastfastigheter Convatec(GF) 7010000204 Bestallning: (3023) 2023-10-09 13:38 Delvis kvitterad

Bestallare: Bestallare 1

[ TN IS [,

- Leverantor: har anges namnet pa leverantéren som mottagit ordern.

« Ordernummer: har anges ordernumret.

2024-04-24

« Information: har visas information om bestallningsnummer (ej samma som ordernummer), bestallarens
namn samt information om innehallet pa ordern.

« Orderdatum: har anges det datum som ordern skickades till leverantor.

«  Status: Har framgar om ordern ar inlevererad. Mdjliga statusar for bestallningar som skickats till leverantor

ar "Ej kvitterad", "Kvitterad" och "Delvis kvitterad" beroende pa om bestallningen saknar inleverans

alternativt helt eller delvis inlevererats.




Avvaktar godkannande

Om en bestdllning har status "Avvaktar godkannande" betyder det att den felaktigt
skickats till attestant. Detta uppstar nar man i bestallningen missat att markera
bestdllningen med valet "Skicka utan forattest". Bestallningar i denna status har inte
skickats till leverantor. Bestallningen behover avslutas och en ny bestallning, korrekt
markerad med valet "Skicka utan forattest" behover skapas.

n nk&n Alla Bectdlninoar Akt rer T W Katson |
{nt Inkép  Alla bestdlininga Fakturor @ Pﬂ- Cperatiy halio- och guindrdsndmnd o
Sdk bestillningar Leveranger oo order

Mancerad sok 5ok frdn alla avvandare
4 Traffar

Sorterapk  Skickaddatum - senast fdrst

BestMining Skickad « Leverantdr / Ordernummer Information Belopp
3122

2024-04-02 11:43 Apoteket Farmaci AB (KAF) Avwaktar godkannande Att, Rosenhall, Kommunalt akutforrdd, Ost 10,01 5EK
2024-04-02 0954 Apoteket Farmaci AB [KAF) Skickad till lewerantoner) Att. Rosenhall, Kommunalt akutforrdd, Ost. 50,60 SEK
2024-04-02 09:42 Apoteket Farmaci AB (KAF] Skickad till leverantorier)  AtL Rosenhall, Kemmunalt akutfoerdd, Ost., 334,00 SEK

2024-04-07 0931 Apoteket Farmaci AB [KAF) Skickad till leverantorier) Att. Rosenhall, Kommunalt akutforrdd, Ost., 30,74 SEK
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Avbryt bestallning

Om en bestéllning behover avbrytas klicka pa knappen “Avbryt bestallning”

stallningar Fakturor

S0k bestillningar Leveranser ach order

% Tillbaka

Bestallningen (3122)

Bestaining skapad I024-0u4-02 19247

Bestalning shickad I024-0u4-02 19243

Drganizaton Operativ hatso- och sjulndndsnamnd
Bestalare Kim Kafson

% Anvand som mal ﬁ Skriv ut bestallning

Apoteket Farmaci AB (KAF)

137176 Oxascand, tablett § mg

Fakturaadress.

Att. Operativ hilso- ach
subkndrdsndmnd

Vs ra G land sreghon en
FE 242

405 =7 G teborg

VLMY I TES000 33700

&, Tillbaka

Leveranssaii: Norma

1PCE

Status: Avwaktar godkannande

Totalt pris 10,01 SEK

.50 5EK

Moms

Avbryt bestalining

10)01 71 PCE 1001 SEK
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Slutfor bestallning

2024-04-24

Valet skicka utan forattest finns pa ordern i steget ”Slutfor bestallning”

1. 5att kontering 2. Slutfor bestallning

Slutfor bestallning

|- L . 4 Leveransadress

Art. Rosenhall

Kommunalt akutforrdd
Osterled 2

451 34 Uddevalla

GLM: 7332784987036

e N

< Skicka bestalining utan forattest >

[_] Sekretessmarkerad bestalining

§ Lagg tll bilaga

lDDC\'.}I'ﬂ'a hidlog- ach guicedrdandmnd

| GLM: T2 5000337 5300

Fakturaadress

din referans: Kim Kafson

Vs ra Ghaland sregionen
FE B4 405 EI & teborg
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Hur du inlevererar eller dellevererar

Oppna 6nskad bestillning genom att klicka pa ”Leverans och order”, vyn fér inleverans
oppnas. For mer info Ids manual for “Leveranskvittens for kommunala akutforrad”



https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/rs6082-777419440-561/native/Lathund%20Leveranskvittering%20KAF.pdf

Om leverantéren skickat leveransbekraftelse finns knappen "Anvand for inleverans". | de fall
leveranserna gjorts som delleverans och ordern darmed levererats och bekraftats flera
ganger visas en knapp per leverans. Fyll i, eller hamta inleverans, for samtliga mottagna

o

produkter och spara inleveransen genom att klicka pa "Bekrafta leverans".

Ny leveranskvittens fér 7010000187 Status: Ej kvitterad

o Leverantoren har skickat en elektronisk leveransavisering som hjalper dig att leveranskvittera. Leveransdatum | 2023-10-17 |

Gﬂvénd for Ieveranskv@ Visa 2872278 Foljesedelsnummer

Kommentera (valfritt)

Foljesedelsnummer |

Anvand for leveranskvittens Visa 2872241 Kommentar ‘
Anvand for leveranskvittens Visa 2872239 & Lagg till bilaga
Anvand for leveranskvittens Visa 2872238 ‘ Bekrafta leverans ’
Anvand for leveranskvittens Visa 2872221 M
Leverantor Regionservice Sisjodepan interna
Order 7010000187
Order skickad 2023-04-05
Bestillning (2968)
Bestallare Bestallare 1
Organisation Moderférvaltning

Fyll i datum och det antal/kvantitet som mottagits fran Regionservice Sisjédepan interna.

Artikel Enhetspris (ex. Mottagen Tidigare mottaget Kvittera belopp Kvittera belopp
moms) kvantitet (netto) (brutto)
Fraktsedel farligt gods Sisjédepan (102 P m (0 av 100 EA) ‘ 235,00 ‘ ‘ 22510 ‘
3 {0 av 100 E ! 5
732468) ' A
Rekv forrad Sisjodepan/skovdedepan P 0ot Eh) | . | | 16 |
(102767589) Y ce ' '
Toner till Ricoh SP C340DN - Gul - 1 477.00 SEK (0 2v1 EA) | 1477 oo| | 1 846 25|
Original (200003864) o e ' :

Mellstall alla Fyllialla
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Om leveransbekraftelse inte inkommit behodver leveransen registreras manuellt, vyn ser da ut

enligt foljande:

Ny leveranskvittens for 7010000191 Status: Ej kvitterad
Leverantor Regionszarvice Sisjodepan KAF Leveransdatum | 2023-10-10 ‘
Order 7010000191
Order skickad 2023-05-08 Féljesedelsnummer| Fdjjesedelsnummer ‘
Bestallning {2979)
Bestallare Bestallare 1 Kommentera (valfritt

Kommentar
Fyll i datum och det antal/kvantitat som mottagits frdn Regionservice Sisjddepin KAF.
Artikel Enhetspris (ex. Mottagen Tidigare mottaget Kvittera belopp Kvittera belopp & Lage till bilaga

moms) kvantitet (netto) (brutto)

S ———.
Handske unders medium Klinion Ultra 0,20 SEK 150 | {0av 130 st) 29,85 ‘ ‘ 37.31 ‘ Bekrafta leverans D
0.2 (0 av 150 st) ’ '
(106078330) ' ' e —
Nellstall alla Fyllialla
Avsluta order

Ange mottagen kvantitet for respektive produkt och spara genom att klicka pa
"Bekrafta inleverans'.

Nar allt bestallt gods ar registrerat som mottagit ar ordern avslutad.
Om allt gods inte forvantas komma kan bestallningen avslutas manuellt
genom valet "Avsluta order".
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Hantera en faktura i status for ordermatch

For att se fakturans innehall dubbelklickar du pa raden i listvyn. Fakturafliken
"Matchningsresultat" 6ppnas da automatiskt. Det ar i forsta hand denna flik som ska
kontrolleras i samband med ordermatchningen. Den eller de avvikelser som
forekommer pa fakturan visas med roda markeringar. Fakturan innehaller ocksa en
informationstext om ett felmeddelande som foérklarar varfor den inte hanteras vidare
automatiskt. Eventuellt felmeddelande visas med symbolen: @)

Har anges information om matchningsfelet.

Kontrollera ocksa om det finns réda markeringar pa fakturaraderna som fortydligar
felet som beskrivs i meddelandet. Det ar raderna med roda markeringar som maste
hanteras for att fakturan ska kunna ga vidare i flodet.
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Avvikelser som medfor att matchning inte kan

genomforas

De vanligaste exemplen pa att matchning inte
kan genomforas ar att fakturor dar inleverans
saknas eller ar otillracklig.

- Om inleverans saknas for en fakturerad
artikel visas detta genom att raden ar markt
med ”_”. Strecket markerar att ingenting
finns inlevererat for artikeln.

-Om den registrerade inleveransen avser
farre an vad som fakturerats mot
bestallningen ar antalet i kolumnen
"Mottaget” lagre an antalet i kolumnen
"Totalt fakturerat”

2024-04-24

Mottaget Totalt fakturerat

3,00 PCE

2,00 PCE

- 2,00 PCE

- 2,00 PCE




For att hantera fakturor mot en order dar inleverans saknas eller ar otillracklig maste forst den

mottagna leveransen registreras pa ordern. Detta gors enklast via lanken ”"Bekrafta inleverans” pa
fakturan.

Under utredning Sekretessfaktura

Spara andringar Fler funktioner

Om leverans kommit ska du géra en inleverans pa ordern. Ga darefter till fakturalistvyn genom
rubriken “Fakturor” och uppdatera sidan. Fakturan kan nu ha bytt status automatiskt om
inleveransen inneburit att den nu kunnat matchas.

Nar du 6ppnar fakturan ska nu det totala inlevererade antalet visas i kolumnen "Mottaget”. Om
fakturan inte gatt vidare automatiskt, kontrollera om den nu fatt ett nytt felmeddelande eller réd
markering som behodver atgardas.
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Om fakturan behover godkdannas manuellt, kontrollera att knappen "Godkann faktura” aktiverats.

Ej klar for godkannande:

[ ] under utredning [ ] Sekretessfaktura

Spara andringar Fler funktioner v

o~ . »
@Pammn gof Bekrafta inleverans

Klart for godkannande:

[ ] under utredning [ ] Sekretessfaktura

Godkann faktura Spara andringar Fler funktioner ~

o~ . ﬂ[ . .
@Pammn @ Bekrdita inleverans
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Fakturor med ersattningsartikel

ordermatchning av artikel s. 76 i manual for bestallare

Fakturor som avser ersattningsartikel, alltsa en likvardig produkt som den som bestalldes pa
ordern men med ett annat artikelnummer, stannar for manuell ordermatch. Hantering
tydliggdrs genom en rullist i kolumnen "Bestallning":

m Matchingsresultat Kontering Historik

FAKTURA (¢ BESTALLNING D k

——
Mummer Beskrivning Beskrivning

434010 Nexium, enterogranulat till oral suspension i dosp... Walj en pestalld artikel e
523621 Stesolid, tablett 10 mg Walj en bestdlld artikel W
171452 Omeprazol Teva, enterokapsel, hard4d mg Valj en pestalld artikel i
771089 Nozinan inj-va, 16 25 mg/ml, Sanofi-Aventis France Walj en pestalld artikel W
181503 Heminevrin, kapsel, mjuk 300 mg Cheplapharm Arz... Valj en bestalld artikel e
077111 Amoxicillin Sandoz, Filmdragerad tablett 500 mg Valj en pestalld artikel e
006210 OxyNorm, kapsel, hard 5 mg Walj en pestalld artikel L'
512144 Keppra, oral l6sning 100 mg/ml Medartuum AB Valj en bestalld artikel e
657628 Orderradsavgift snabb moms Orderradsavgift snabb moms (657628)

FC FC FC (FC)




Oppna rullisten och vilj har den artikel frdn ordern som den fakturerade artikeln avser ersitta. Om
onskad artikel inte finns valbar i rullisten, borja med att kontrollera att ordern ar inlevererad, nar
inleverans registrerats hamtas valbara artiklar till fakturan for mojlig matchning. Nar 6nskad artikel
valts kommer fakturans kontering uppdateras baserat pa denna, detta kan du kontrollera under

fliken “Kontering”.

Nar fakturan ar korrekt hanterad och klar att godkannas aktiveras knappen “Godkann faktura”

| Under utredning [ | Sekretessfaktura

Godkann faktura Spara andringar Fler funktioner
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Fakturor med tillkommande frakt och/eller avgift

(Frakt och faktura s. 74-75 manual for bestallare)

Fakturor med tillkommande frakt och/eller avgift kan forekomma pa tva olika satt i
systemet och visas/hanteras pa olika satt. | de fall avgiften ar standard enligt avtal ér den
ocksa knuten mot avtalet med godkant belopp och kontering. | dessa fall beh6éver du
som anvandare inte gora nagot for att godkdanna avgiften utan denna hanteras

automatiskt.

For fakturor med tillkommande frakt/avgift som inte dr knuten mot avtal och kontering
kommer fakturaraden markeras for ordermatch da den avser ett artikelnummer som inte
finns pa ordern:

m/ Matchingsresultat Kontering Historik

FAKTURA BESTALLNING

Mummer Beskrivning Beskrivning

3133505 Yoga matta 173 x 61 x 0,4 cm Yoga matta 173 X 61 x 0,4 cm (3133505)

FC Avgift vid order under 300:- Valj en bestalld artikel e
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Oppna rullisten i kolumn ”Bestillning” och vilj hdr ”Ej bestilld vara — extra kostnad accepteras”.

Conues >

Yagas matia 170 0 @) wfud cm Wiigha matis 173 0 &1 & 0.4 o (01 33505} i G P ' B W B

LL APl well e des wndar B0 - W] e bl alid arthe ’ 100 Thyck

‘.fr ) ‘l.‘ B () Lrasd iogg
4 b

E] DErthld w0 §01TE SO BOTEDET F

Oppna darefter fliken ”Kontering” och kontera avgiften. —
@ Ny kontering

*Ansvar *Konto Inv Projekt
65360 5799 = B
5jl Kontaktpunke 3 Ovr mtri o varer (verks an

~ 1 artiklar i denna kontering
Rad Artikelnummer Beskrivning
: 1 3133505 Yoga matta 173 x 61 x 0,4 cm

& & & &

“ 1 artiklar i denna kontering

Rad Artikelnummer Beskrivning
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Hitta konteringsraden for frakten/avgiften och kontera dar med uppgifter for ansvar och konto.
-Ansvar (5 siffror) anges enligt det ansvar som finns angivet i det autokonterade radernas falt for ansvar.
Det ansvar du ska anvanda har ocksa skickats till dig i den manual du fick tillsammans med dina
inloggningsuppgifter till Marknadsplatsen. Om du inte langre har tillgang till dessa manualer kontakta

supporten.
-For att kontera med konto for avgifter och frakt, ange "frakt” i faltet for konto och klicka darefter pa kontovalet

som automatiskt sorteras fram:

frakq = E

J —

LA
o

Alla Konto (1)

6791  Owriga frakter och transporter

Nar fakturan ar hanterad for ordermatch, [J Under utrecning [ Sekretessfaktura
konterad och klar att godkannas aktiveras Godkann faktura Spara andringar Fler funktioner

knappen “Godkann faktura”.

. uf _ e -
@ Paminn __.nfr Bekrafta inleverans
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Delegering

En delegering medfor att ytterligare anvandare kan se och hantera dina tilldelade uppdrag, till
exempel inleverera dina bestéallningar och granska dina fakturor nar du ar pa semester.
Delegeringen innebar inte att du inte tilldelas fakturan, men att den aven blir synlig och
hanterbar for din kollega. Bade du och din kollega far mailnotifikationer nar en faktura
inkommit. Nar ndgon av er har genomfort hanteringen avslutas uppgiften hos er bada. Det
framgar alltid i historikloggen vilken anvandare som genomfort hanteringen.

Om du har behov av att ha en delegering till en kollega sa att denne kan stotta dig med
hanteringen av dina uppdrag i Marknadsplatsen kontaktar du din MAS. MAS sakerstaller att din
kollega har, eller far, en inloggning i Marknadsplatsen och bestaller darefter delegering
avseende moaijlighet for din kollega att hantera inleverans for dina lagda bestallningar samt
mojlighet att hantera granskning av fakturor som tilldelas dig. En delegering ar datum-styrd,
med start- och avslutsdatum, och kan vara giltig under 12 manader. Darefter maste delegering
bestéllas pa nytt via MAS. Vid franvaro ska en delegering finnas da att en ersattare kan hantera
dina uppdrag i systemet for att undvika att fakturor forfaller med betalkrav och tillkommande
avgifter som foljd.
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Rekommenderade lankar

Inloggning

KAF Bestalla

KAF Inleverans (Leveranskvittens)

KAF ordermatchning

FOor dig som bestallare



https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/rs6082-777419440-455/native/Manual%20externa%20anv%c3%a4ndare%20steg%20I%20inloggning%20(1).pdf
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/rs6082-777419440-441/native/Manual%20externa%20anv%c3%a4ndare%20steg%20II%20KAF%20best%c3%a4lla.pdf
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/rs6082-777419440-561/native/Lathund%20Leveranskvittering%20KAF.pdf
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/rs6082-777419440-443/native/Manual%20externa%20anv%c3%a4ndare%20steg%20IV%20KAF%20ordermatchning.pdf
https://www.vgregion.se/om-vgr/organisation-och-verksamhet/inkop/bestallare/

chsm

GOTALANDSREGIONEN
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