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Instruktion 

Fritextbeställning efter avslutad upphandling  
Instruktion för hantering av beställning efter avslutad upphandling som inte har 
hanterats av enhet Tjänster och övriga upphandlingar. 

Syftet är att beställningar ska hanteras elektroniskt från beställning till faktura. 

Ärendet har inkommit via Marknadsplatsen och finns registrerat i 
ärendehanteringssystem. 
 

Efter avslutad upphandling skickas ärendet till beställningsstöd och 
inköpssamordning för beställning.  
Detta används enbart vid upphandlingar med kort handläggningstid där det fortsatt 
finns ett pågående ärende i Marknadsplatsen.  
 

• Ändra utförargrupp i ärendehanteringssystemet till beställningsstöd och 

inköpssamordning. 

• Tilldela den inköpssamornare som skapat ärendet. 

• Bifoga beställningsunderlag. Länk till underlaget. 

 

 

 

 

 

 

 

 
Relaterade dokument: 

• Beställningsunderlag- mall 

 

 

 

 

https://vgregion.sharepoint.com/sites/sy-rs-ledningshandbok-koncerninkop/Delade%20dokument/Best%C3%A4llningsunderlag.docx?web=1

