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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.

e 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.




Flodet fran bestallning till order och faktura

Fakturan skickas for betalning
Bestéllaren slutfor bestalining

Attestanten attesterar bestiliningen

Bestdllaren sitter kontering g
Fakturan matchas mo!
order och inleverans

Order skickas till leveranttr

Bestallaren skapar kundvagn

Bestillaren leveranskvitterar varorna
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Behorighet till Marknadsplatsen

e Nar du registrerats som anvandare far du 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.

* Avseende redan lagda bestédllningar ska delegering bestallas sa att din ersattare kan
hantera inleverans och fakturagranskning for de bestéllningar du redan lagt. Aven for

delegering kontaktar du din MAS.
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Allman info - Bestallare

* Rollen som bestallare innebar att du har behorighet 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.

* Mer information hittar du har: For dig som bestallare
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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



https://www.vgregion.se/om-vgr/organisation-och-verksamhet/inkop/bestallare/
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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,

- e = e e

AR Y e e e ]

A S Ay ¢ eh Tk
B TR LR T A T e

d Aryker AD Priy NPU
: .4 1 den hiir rutan ser du de nya
| Medical Pumpae Tor “ leverantdesavtalen som 3¢
'. Gamimagiot st "‘ {esﬂ[forad@_

Rl

Basibs ow achger b o o enw n b S argh L S b - -

Under genvigar finns linkar il
bland annat utbildning,
manualer och support




Hantera inleverans av din skapade order

For mer info Ias manual for ”Leveranskvittens for kommunala akutforrad” .

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 behover hantera
den.

® FOrsta steget i fakturahanteringen for de bestallningar du lagt i Marknadsplatsen ar att
inleverera det gods som mottagits for bestallningen.
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https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/rs6082-777419440-561/native/Lathund%20Leveranskvittering%20KAF.pdf
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Inleverans

® Du som bestallare ska darfor alltid bérja med att gora inleverans. 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.

e Vilj "Leveranser och order” pa Startsidan:

» Proceedo Inkdp Alla bestallningar Fakturor

Att hantera &»
Ej skickade bestallningar 0
Fakturor 0

Leveranser och order 2




Foljande vy 6ppnas:

,) Proceedo nkop Ala bestaliningar Fakturor

SOk bestaliningar Leverarser och order
3 s

Sok och hantera order

Status
R =
Avwakiar hanterning

Hittade 2 order

*
- L)
Rl 8420000004 s, Ny Inleverans ffr 8420000004
Ml Regionservice -
H Sisjodepin KAF 8 Leverantoe
- -
- # Order
. Orderdatum 2025-08-21 10:29 . .
. » Order skickad
- ’ L
B Bestallare Mas Kafsson » Bestabining
L L]
. Organisation Operativ haiso- och ® Hectallare
. sjukvards d g
H sjukvirdsnamn ® Organis
. o 8
L] L
- L
™ — » Pyl 1 fatum och det antalkvantitet som mott.
. 711000000 £} inlevererad .
- L]
. Reglons e .
- © ) " .
. Sisjodepan KAF u J Artikel
- L)
: smztiorance aviail behdilare
. Orderdatum 2019-01-08 50C gul (110193919
L]
ot Bestallare Mas Kafeson
L]
- ,
. Organisation Halso- ¢
% siukvardsstyrelsen
A
-

-
ssssssssussssssaEssEsEEnEny

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

Enhetspris {ex. moms)

Organisation

v Mina ¢ ")}-‘l e SAN0MNer
Regionsarvice Sisjodepdn KAF
8420000004
2025-08-21
(Z210)

Mas Kafsson

Operativ hilso- och sjukvirdsnidemnngd

apts frin Regonservice Sisjodepln KAF

42,82 SEX

Mottagen kvantitet  Tidigare mottaget

Klicka pa raden for aktuell order i SOk och hantera order.

| o mag RS v O

Bestaining ot Halso och quiviedsstyrelsen extern bestatare

Leveransadress

v Kicka eller skriv for att soka ac R

Sok frin alla anvandare

Sorterapd | Orderdatum - senast forst Vv & sxportera till Excel \ Visa istan

Status: g inlevererad

Mottagningsdatum

2025-09-17 45

Foljesedelsnummer

Kommentera (valfritt)

& Lagg th bilaga

o EA)
Bekrafta Inleverans
Nol=tall alla Pyll 1 alla Avsiuta ocder
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»noE 19-30

Y Mas Kafsson
3 i} - = v (0
Proceedo Inkop Alla bestallningar Fakturor Bestalining till: Halso- och sjukvardsstyrelsen extern bestallare O

Sok bestallningar Leveranser och order

Q Stk efter bestallning eller order .. m (] sok fran alla anvandare ‘ Avancerad sok |

13 Traﬁ'lr l l l | Skickaddatum - senast forst ~ |

Bestallning Skickad v Leverantor / Ordernummer Status Information Belopp
(3210) 2025-08-21 10:29 Regionservice Sisjodepan KAF Skickad till leverantor(er) Att. KAF Rosenhall, Kommunalt 42,82 SEK
Bestallare: Mas Kafsson 8420000004 Ej inlevererad akutlakemedelsforrad, Osterled 2, 451 42,82 SEK
Organisation: Operativ halso- och 34 Uddevalla, Sweden

sjukvardsnamnd Smittférande avfall behéallare 50L gul

- Bestallning: har visas information om bestéallningsnummer (ej samma som ordernummer), bestallarens
namn samt information om innehallet pa ordern.

« Skickad: har anges det datum som ordern skickades till leverantor.
« Ordernummer: har anges ordernumret.

- 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.




Inleverans med hjalp av leveransbekraftelse

e Om leverantoren skickat leverans-
bekraftelse finns knappen "Anvand for
inleverans".

e | de fall leveranserna gjorts som
delleverans och ordern darmed levererats
och bekraftats flera ganger visas en knapp
per leverans.

e Fylli, eller hamta inleverans, for samtliga
mottagna produkter och spara
inleveransen genom att klicka pa "Bekrafta
leverans".

Ny leveranskvittens for 7010000187

o Leverantdren har skickat en elektronisk leveransavisering som hjalper dig att leveranskvittera.

Qvand for leveranskvittens )?2278

Visa 2872241

Anvand for leveranskvittens

Anvand for leveranskvittens Visa 2872239

Anvand for leveranskvittens Visa 2872238

Anvand for leveranskvittens Visa 2872221

Leverantor Regionservice Sisjédepdn interna

Order 7010000187

Order skickad 2023-04-05
Bestalining (2968)
Bestallare Bestallare 1

Organisation Maoderfarvaltning

Fyll i datum och det antal/kvantitet som mottagits frdn Regionservice Sisjédepén interna.
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Status: gj kvitterad

Leveransdatum

2023-10-17

Foljesedelsnummer

Kommentera (valfritt)

Kommentar |

& Lagg till bilaga

Bekrafta leverans

Avsluta order

Artikel Enhetspris (ex. Mottagen Tidigare mottaget Kvittera belopp Kvittera belopp
moms) kvantitet (netto) (brutto)
Frakisedel farligt gods Sisjodepan (102 _ | | ‘ ‘
2,35 SEK (0'av 100 EA
752458) 3 1od| @a ) 235,00 249,10
Reky farrdd Sisjedepan/Skavdedepan PR — (a0 B | . | ‘ 216 ‘
(102767589) " o ' :
Toner till Ricoh SP C340DN - Gul - - --1 (0 av1EA) | 477,00 | ‘ 18465 ‘
Original (200003864) o e ' '

Mollstall alla  Fyllialla




Manuell inleverans

Om leveransavisering inte mottagits registrerar du din inleverans manuellt.

Ange mottagen kvantitet for respektive produkt och spara genom att klicka pa
"Bekrafta inleverans". Har inte allt gods mottagits registrerar du en delleverans,
ordern finns da kvar hos dig i systemet for att slutfora resterande leverans
senare. Nar allt bestallt gods ar registrerat som mottaget blir ordern avslutad.

Om allt gods inte forvantas komma kan bestallningen avslutas manuellt genom

valet "Avsluta order".

Ny inleverans for 8420000004

Leverantor Reglonservice Sisjodepan KAF

Order 8420000004

Order skickad 2025-08-21

Bestallning (3210)

Bestallare Mas Kafsson

Organisation Operativ halso- och sjukvardsnamnd

Fyll | datum och det antal/kvantitet som mottagits frén Regionservice Sisjodepan KAF.

Artikel Enhetspris (ex. moms)

Smittforande avfall behdllare 42,82 SEX
50L gul (110193919)

(Oav1EA)

Mottagen kvantitet  Tidigare mottaget

Fyll i alla

Status: Ej inlevererad

ﬂ.@D!(agn |ngecatum

2025-09-17

Foljesedelsnummer

Foljesedelsnummer

Kommentera (valfritt)

Kommentar

@ Lagg till bilaga

Bekrafta Inleverans
—_—

Avsluta order

| kolumnen ”“Tidigare mottaget” visas tidigare inlevererad kvantitet samt totalt

bestallt.
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Sparad inleveransen bekraftas:

P Proceedo Inkép Alla bestallningar Fakturor

Sk bestalliningar Leveranser och order

Sok och hantera order

Mas Kafsson v @

Bestallning till: Halso- och sjukvardsstyrelsen extern bastallare

Q Sok pa ordernummer eller leverantor S0k

Hittade 2 order

Status COrganisation Leveransadress
| Awvaktar hantering v | | Mina organisationer v | | Klicka eller skriv for att soka ac E‘;| ("] sok fran alla anvandare
Sortera pa | Orderdatum - senast forst | | & Exportera till Excel | | & Visa listan

8420000004 Ej inlevererad

Leverans godkand!

Regionservice Order 8420000004 ar nu i status Fullstandigt inlevererad

Sisjodepan KAF

2025-08-21 10:29

Mas Kafsson

Orderdatum

Inlevererat for 8420000004

Bestallare

Status: Fullstandigt inlevererad

Organisation Operativ halso- och

sjukvardsnamnd

o Denna order &r fullstandigt inlevererad. Om du har mottagit mer an bestallt, klicka pa Bekrafta mera.

| Bekrafta mera |

Leverantér
Order 8420000004

7110000007 Ej inlevererad

Regionservice

Regionservice Sisjodepan KAF

Sisjfldepén KAF Order skickad 2025-08-21
Bestallning (3210)
Orderdatum 2019-01-08 10:25 Bestallare Mas Kafsson
Bestallare Mas Kafsson Organisation Operativ halso- och sjukvardsnamnd
QOrganisation Halso- och
sjukvardsstyrelsen Artikel

smittforande avfall behallare 50L gul (110193919)

Enhetspris (ex. moms)  Mottagen kvantitet

42,82 SEK  (1av1 EA)
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Bestallningsstatus: Avvaktar godkannande

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

-@ D Kim ¥afso oy
= A Operaty hitso- och sukviedsnimnd

Sok bestaliningar Leveranser och order
Traffs
Bestalining Skickad v Leverantdr / Ordernummer
)24-04-( 1:4 Regionservice Sisjodepan
: B o
024-04-02 09:56 Regionservice Sisjodepan
4-04-02 09:4 Regionservice Sisjodepan

Regionservice Sisjodepan

* For mer info las manual for Att skapa och hantera bestallningar i Marknadsplatsen.

Sok frdn alla anvandare

Status

Skickad vl leverantorier)

Skickad vl leverantorier)

Sortera pd
Information
Att, Rosenhall, Kommunalt akutforrdd, Ost
Att. Rosenh T ak 1, Of
Att ait & Qs
alt a 3d, Ost

Belopp

10,01 SEK

334,00 SEK



https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/rs6082-777419440-809/native/Att%20skapa%20och%20hantera%20best%c3%a4llningar%20i%20MP%20(PDF).pdf
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Fakturahantering for dig som bestallare

Mas Kafsson @

> - I < z -
Proceedo Inkop Alla bestallningar akturor ? Bestallning till: Halso- och sjukvardsstyrelsen extern bestallare

Att hantera [&i1%) V€Y visra Viktiga meddelanden

GOTALANDSREGIONEN Valj organisation v ‘

Ej skickade bestallningar 0 Inga traffar

Valk till Mar p a
Fakturor 0

Leveranser och order 1

Visa mer information v/

e | din roll som bestallare ingar arbetsuppgiften att granska fakturor.

e Kommer en faktura in via granskarflodet och har status av typen “Granskning ej utford”
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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Tilldelning och hantering av faktura

e 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 ndgon mer handpalaggning fran
dig som bestallare. OBS! Hantera aldrig en faktura fore inleverans ar gjord.

e Fakturor att hantera och Aktiva delegeringar visas pa startsidan.

Om du har en delegering till eller fran en KGR @ v e p—— v
kollega finns fakturan synlig och hanterbar hos o
er bada, saknas delegering dr det endast du o f

som bestallare som kan se och hantera fakturan.
Att inte hantera fakturan medf6r att den forblir
obetald med risk for att betalkrav och extra
kostnader tillkommer Vastra Gotalandsregionen.

5B, Mig— mason, kaf (2025-09-17 - 2025-12-31) @]
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Dina fakturor

e Fakturor som du tilldelas for hantering visas pa din startsida i Marknadsplatsen i rutan for
"Att hantera".

e Genom att klicka pa valet "Fakturor" kommer du vidare in i en lista dver de fakturor som

du har hos dig for hantering just nu. 2
Proceedo Inkop  Alla bestallningar ~ Fakturor

I

Att hantera &5
\ Ej skickade bestallningar 0
Fakturor 1
Leveranser och order 0

e Du kan ocksa komma till denna vy genom rubriken "Fakturor" hogst upp pa sidan.
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Fakturalistvyn

e 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.

[ amhantera o (EOCRCCTGNA 552 M) Q Skahanterasav ) ( Q Hameradav | [ @ Péminn || @ Attestera... || 7 Kolumninstaliningar |

Fakturanummer Referenser Leverantar Fakt.datum Forf.datum Info 7 Status 7 Belopp Organisation 7 Betaldatum Ankomstdatum  Verifikationsnummer Atgird F
41432516 B420013761 Férsarjningsfarvaltni... 2025-09-17 ',___] 2025-09-22 Granskning ej utfird {... 24,00 SEK Operativ halso- och sj... 2025-0917 3035724 &
41432040 B420013749 Férsarjningsfarvaltni... 2025-09-16 ',___] 2025-09-19 Attest ej utfdrd | Mari... 240,00 SEK Operativ halso- och sj... 2025-09-16 3035680

41431543 8420013734 Forsorjningsforvaltni..  2025-09-13 2025-09-16 Klar 36,00 SEK Operativ halso- och 5j... 2025-09-13 3035609
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[ Atthanteral o | 53z [ Q, skahanterasav || Q Hangeradav | l l | €@ Padminn || () Attestera.. || 7 Kolumninstdliningar |
\ 4
\ 4
Fakturanummer Referenser Leverantar Fakt.datum Forf.datum Infoe Status 7 Belopp Organisation 7 Betaldatum Ankomstdatum  Verifikationsnummer Atgard G
v 41432518 8420013761 Forsarjningsforvaltni...  2025-09-17 '.___: 2025-09-22 Granskning ej utfard (... 24,00 SEK Operativ halso- och g... 2025-0917 3035724 . ®
o 41432040 8420013749 Forsarjningsforvaltni...  2025-09-16 '.___: 2025-09-19 Attest ej utford [ Mari... 240,00 SEK Operativ halso- och sj... 2025-09-18 3035690
o 41431548 B420013734 Forsarjningsfarvaltni.. 2025-09-13 2025-09-16 Klar 36,00 SEK Operativ halso- och s5j... 2025-09-13 3035609

Kolumner i fakturalistvyn ar till exempel:
- Fakturanummer: leverantdrens fakturanummer.
- Referenser: ordernumret pa den bestallning som lagts i Marknadsplatsen.

«  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.




Ordermatchad faktura

FOor mer info las: Inkommen faktura for manuell ordermatchning.

Fakturahuvud Matchningsresultat Kontering Historik

FAKTURA KVANTITET PRIS / ENHET TOTALT FRIS
Nummer Beskrivning Bestallt Mottaget Totalt fakturerat Bestalining Faktura Eestalining

105251450 Artikelnr:105251490 300,00 EA 300,00 EA 300,00 PCE 0,12 SEK/EA 0,12 SEK/PCE 36,00 SEK

Fakturabild Bilagor (0)

e Nar fakturan inkommer fran leverantér 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.

Faktura

36,00 SEK
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https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/rs6082-777419440-814/native/Inkommen%20faktura%20f%c3%b6r%20manuell%20ordermatchning%20PDF.pdf
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Fakturastatus: Granskning ej utford (ordermatch)

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)".

Fakturor Férsrjningsforvaltningen

(41432516)

l a Vanligen notera forfallodatum. Fakturans firfallodatum &r 2025-09-22 l

[J Under utredning [_] Sekretessfaktura

| Fler funktioner »
* Fakturan har matchat mot en order, men en eller flera artiklar pa fakturan stdmmer inte med order eller det som inlevererats. Vanligen —_—

o Systemet kunde inte automatiskt hantera fakturan baserat pa refererad order. Granska foljande:
granska markerade artiklar.

Fakturahuvud Matchningsresultat Kontering Historik [ B paminn || % Bekrafainieverans |
FAKTURA BESTALLNING KVANTITET PRIS / ENHET TOTALT PRIS
Nummer Beskrivning Beskrivning Bestallt Mottaget Totalt fakturerat Bestallning Faktura Bestalining Faktura

105251490 Artikelnr:105251490 Artikelnr:105251490 (105251490) 200,00 PCE - 200,00 PCE 0,12 SEK/PCE 0,12 SEK/PCE 24,00 S5EK 24,00 5EK




Fakturastatus: “Granskning ej utférd” (ordermatch)

Fakturor Férsorjningsforvaltningen

(41432516)

Status: Granskning ej utford (ordermatch)
Granskare: Eriksson, Christina

l A Vanligen notera forfallodatum. Fakturans farfallodatum &r 2025-09-22
() Under utredning (] Sekretessfaktura

o Systemet kunde inte automatiskt hantera fakturan baserat pa refererad order. Granska foljande: Fler funktioner \
* Fakturan har matchat mot en order, men en eller flera artiklar pa fakturan stammer inte med order eller det som inlevererats. Vanligen S —

granska markerade artiklar.

Fakturahuvud Matd\ningsresultatistoﬁk | M@ eiminn || 8 Bekraftainleverans

FAKTURA BESTALLNING KVANTITET PRIS / ENHET TOTALT PRIS
Nummer Beskrivning Beskrivning Bestallt Mattaget Totalt fakturerat Bestallning Faktura Bestalining Faktura
105251490 Artikelnr:105251430 052514390 (105251490) 200,00 PCE - 200,00 PCE 0,12 SEK/PCE 0,12 SEK/PCE 24,00 5EK 24,00 SEK

« Fakturan hanteras for ordermatch i fliken ”Matchningsresultat”.

- Nar ordermatchning genomfors kan fakturan hamta konteringen fran order.
Om detta lyckas blir knappen “Godkann faktura” aktiverad (bla).

«  Om knappen "Godkann faktura” inte blir aktiverad ar konteringen inte komplett.
Detta justeras pa fliken “Kontering”.
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Fakturastatus: "Granskning ej utford”

Fakturor i denna status inkommer utan matchning mot order och maste darfor konteras
manuellt innan godkannande. Hantering av faktura genomfors i fliken ”Kontering”.

Status: Granskning &j utférd (ordermatch)
Granskare: Erikss ist

Under utredning [_) Sekretessfaktura

ndringar | | Fler funktioner ™

| 8 Paminn || & Bekrafta inleverans
Ansv: *Konto Fril Projekt Aktivitet Friz isering Fritext Totalt belopp (SEK) @
44444 546 e e s e e &8 [ | 2400 | -
Komm kutfarrad | Ovrigt ferbrukningsm. ‘ ‘ ‘ —_—
m
| @ 1artikiar i denna k ]
Rad Artikelnummer Beskrivning Kommentar Bilag: Pris Kvantitet Belopp
1 105251490 Artikelnr:105251490 012 200,00 PCE 24,00

Kreditfakturor ska konteras med samma konto som tillhérande debetfaktura.

Nar konteringen ar komplett blir knappen “Godkann faktura” aktiverad (bla).
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Fakturanummer Referenser Leverantdr Fakt.datum Farf.datum Info 7 Status 7 Belopp Organisation 7 Betaldatum Ankomstdatum  Verifikationsnummer

W 41427996

~ o 41427515

* Status "Invantar inleverans”: fakturan har inkommit mot en bestallning som saknar

Delegerade fakturor

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 for
ordermatch och kraver da manuell hantering av dig som bestéllare.

« Status “Granskning ej utford (ordermatch)”: Genom att stdlla muspekaren 6ver statusen

visas information om fakturan ligger tilldelad dig som ansvarig anvandare eller om du
tilldelats den via delegering.

8420013634 Farsarjningsforvalni_.  2025-09-05 'Fj 2025-05-08 = Granskning ej utfird [... 2025-09-05 3035319
Granskning e) utford (ordermatch) Kafsson

8420013610 Forsorjningsforvalini..  2025-09-04 J 2025-09-08 Attest ej utford { Mari... SO0 ST OO O TS O DTS 2025-09-04 3035265

e Stall muspekaren for kolumnen ”Status”. En drop-list med tilldelade anvandare visas
och du kan har kontrollera om fakturan ligger hos dig som huvudansvarig eller via
delegering samt vilka andra som eventuellt har fakturan hos sig.
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Hantera en faktura med avvikelser

- FOr att se fakturans innehall dubbelklickar du pa raden i listvyn. Fakturafliken
"Matchningsresultat" 6ppnas da automatiskt. Det ar i férsta 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 forklarar varfor den inte hanteras
vidare automatiskt. Eventuellt felmeddelande visas med symbolen: o

« Kontrollera ocksa om det finns roda 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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Avvikelse: saknad/otillracklig inleverans

* De vanligaste exemplen pa att matchning
inte kan genomforas ar att fakturor dar

: B Hre 1y Mottaget Totalt fakturerat
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 - 2,00 PCE
inlevererat for artikeln.

3,00 PCE

* Om den registrerade inleveransen - 2,00 PCE
avser farre an vad som fakturerats
mot bestallningen ar antalet i
kolumnen "Mottaget” lagre an
antalet i kolumnen ”“Totalt
fakturerat”.

- 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.

Status: Granskning ej utford (ordermatch)
Granskare: Kafsson

[7] Underutredning [ | Sekretessfaktura

Fler funktioner »

[ 12 Paminn @kraﬂ:a |n|5'-;era|D

Om leverans kommit ska du gora 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 behdéver atgardas.
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* Om fakturan behover godkannas manuellt, kontrollera att knappen "Godkann faktura”
aktiverats.

° Ljusgré farg markerar att (] Under utredning [_] Sekretessfaktura
fakturan inte ar klar for o fumktioner
godkannande:

[ Under utredning [_| Sekretessfaktura

* BI3 farg markerar att knappen ar (" Spara andringar | [ Fier funktioner

aktiv och fakturan klar for
godkannande:




Avvikelse: ersattningsartikel

e Fakturor som avser ersattningsartikel, alltsa en likvardig produkt som den som bestélldes
pa ordern men med ett annat artikelnummer, stannar fér manuell ordermatch. Hantering

tydliggdrs genom en rullist i kolumnen "Bestallning":

Fakturahuvud Matchningsresultat Kontering Historik

FAKTURA < BESTALLNING > EMANTITET

Nummer Beskrivning Beskrivning Bestallt Mottaget Faktura Totalt fakturerat
105251490 |Artikelnr. 105251490 || Valj en bestalid artikel~ | 1,00 EA 1,00 EA
TOO0359 Orderradsk 1ad direktl Ord sk d direktl ans (TO0359) - - 1,00 EA 1,00 EA

FRIS f ENHET

Bestallning

|. m Paminn || @ Bekrafta inleverans |
TOTALT PRIS
Faktura Bestalining Faktura
139,87 SEK/EA - 139,87 SEK
221,00 SEK/EA - 221,00 SEK
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Oppna rullisten och vélj 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 onskad 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 | hpdra andringar || Fler funktioner




Avvikelse: tillkommande frakt och/eller avgift

 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 ar
den ocksa knuten mot avtalet med godkant belopp och kontering. | dessa fall behover
du som anvandare inte gora nagot for att godkdanna avgiften utan denna hanteras
automatiskt.

 For fakturor med tillkommande frakt/avgift som inte ar 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 x61x 0.4 cm Yoga matta 173 x 61 x 0,4 cm (3133505)

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

Comum>

Yagas matia 170 0 @) wfud cm Waga i 170 m &Y m Gl om (30 3350%) p Xl i Ll 35 B

LL APl well e des wndar B0 - W) e bl i at by / ] v 100 Thyck

[\ e — /

D

E] DErthld w0 §01TE SO BOTEDET F

« Oppna dérefter fliken "Kontering” och kontera avgiften. Fokurshond
@ Ny kontering

*Ansvar *Konto Inv Projekt
65360 5799 E E
5jl Kontaktpunke 3 Qvr mtrl o varor (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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» Vilj konteringsraden for frakten/avgiften och kontera dar med uppgifter fér ansvar och konto.

* Ansvar (5 siffror) —ange 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.

* Konto (4 siffror) - for att kontera med konto for avgifter och frakt, ange “frakt” i faltet f6r konto och
klicka darefter pa kontovalet som automatiskt sorteras fram:

;—‘ frakd = C
Alla Konto (1) Sa
6791  Ovriga frakter och transporter
* Nar fakturan ar hanterad for ordermatch, [[] Under utredning  [_] Sekretessfaktura
konterad och klar att gOdkénnaS 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 bestallningar 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 en av er har genomfort hanteringen avslutas uppgiften hos er bada. Det framgar alltid i
historikloggen vilken anvandare som genomfért 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 bestéller darefter delegering
avseende maijlighet 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 bestallas pa nytt via MAS. Vid franvaro ska en
delegering finnas sa 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 — Skapa och hantera bestallningar i Marknadsplatsen

KAF - Bestallning

KAF - Inleverans (Leveranskvittens)

KAF — Inkommen faktura for manuell ordermatchning

For dig som bestallare (Webbsida)



https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/rs6082-777419440-809/native/Att%20skapa%20och%20hantera%20best%c3%a4llningar%20i%20MP%20(PDF).pdf
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/rs6082-777419440-815/native/KAF%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/rs6082-777419440-814/native/Inkommen%20faktura%20f%c3%b6r%20manuell%20ordermatchning%20PDF.pdf
https://www.vgregion.se/om-vgr/organisation-och-verksamhet/inkop/bestallare/

chsm

GOTALANDSREGIONEN
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