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Sammanfattning
Rutin for beskrivning av lagersystem, bestallning av lagervaror,
patientbestéllda varor och forbrukningsmaterial pa ortopedteknik i Boras
och Alingsas.
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FOrutsattningar
Systemet bygger pa att varje medarbetare tar sitt ansvar for bestallningar
och lagerhallning. Det ar av vikt att ratt material, komponenter och
produkter finns hemma.
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Rubrik: Inkop, ortopedteknik - Lager, bestallning

Genomforande

Lagersystem

Lagervaror

Varor bestélls enligt bricksystem, dar sadant finns. Bricksystemet
fungerar sa att det vid varje artikel finns en bricka, pa vilken det star
artikelnummer, firmanamn, storlek och sida etc. Det star tva siffror pa
brickorna, varav den forsta siffran anger hur manga artiklar som ska
bestéllas, den andra siffran anger brytpunkt for bestéllning (hur manga
artiklar det ska finnas kvar nar bestéliningen sker). Den person som
hamtar varor fran lagret ansvarar ocksa for att bestallningsbrickan
hamnar pa bestallningstavlan, antingen den vid uppackningen eller den i
verkstaden.

Avsaknad av bricka

| de fall det saknas bricka och en bestallning behdver goras, sa gor
vederbodrande sjélv en bestéllining via OPAS bestéllningsdel (BE). Samt
gor en ny bricka.

Alingsas

De som aker till Alingsas ar ansvariga for att lagret fylls pa. | forstahand
fylls lagret i Alingsas pa fran lagret i Boras, om det tillater. Kan
Alingsaslagret inte fyllas pa fran Boras bestalls det med
Alingsasbestallning som handlaggare. Det skickas sedan till Alingsas vid
uppackning

Patientbestallda varor

Patientbundna varor bestélls via "komponentrader” i orderbilden. G16m
inte att fylla i antal, storlek, farg och sida dar det behdvs. Ska varan
skickas direkt till patient med brev, extern leverantér eller annan noteras
det under noteringar i orderbilden, annars laggs den pa handlaggarens
bank.

Fyll i leveranssétt i OPAS

Varor som bestalls genom och med leverantors bestallningsformulér
sparas vid behov i SharePoint under Produktion (SharePoint -->
Produktion --> Produktion-Patientbestéllningar).

Dessa namnges med de tva forsta i fornamnet, tva forsta i efternamnet
och fodelsedag, understreck ordernr, understreck vilken typ av
hjalpmedel.
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Rubrik: Inkop, ortopedteknik - Lager, bestallning

T.ex. Karl-Johan Andersson fodd 19830826
Skrivs pa foljande satt: KaJoAn26_ordernr_typ av hjalpmedel

Kom ihag att lagg in bestallningen, Ex FIA, Team Olmed, TF-design
fran Ottobock eller andra varor via hemsidor, telefon och mail, i
komponentrader och valj direktbestallning.

Se bilaga 1

Veckobestallning

En gang i veckan insamlas bestéllningsbrickorna fran tavlan vid
uppackningen och fran verkstaden. Se bilaga 2

Ansvarig person ser till att varorna bestélls. Efter avslutad bestéllning
satts brickorna upp under ”Bestillt” pé tavlan vid uppackningen.

Lagervaror bestalls via OPAS bestallningsdel. Ga in pa komponenter och
valj artikelnummer och leverantor fran rullista. Fyll i antal, storlek, farg
och sida dar det behovs.

Skicka veckobestallningen till foretag
Veckobestallning gors direkt i OPAS, se bilaga 3

Akutbestallning

Vid akutbestéllning, telefonbestéllning och vid bestéllning direkt fran
leverantOr markeras detta som “telefonbestallt/direktbestallt”.

Forbrukningsmaterial

Bestalls fran Marknadsplatsen (MP) via dator. Dessa bestallningar skots
av bestallningsansvarig eller av denne utsedd. Man maste ha behorighet
for att kunna bestalla i MP.

Block, mirkt "MP”, avsett {or att skriva upp bestéllningar 1, ligger pé
packbénken. Skriv vad som skall bestéllas och signatur.

Deadline for bestallning/attestering ar tisdagar kl. 15:00 och leverans
sker da torsdag fm.

Bestallningen maste attesteras av behdrig vilket inte & samma som
bestallningsansvarig for att vi skall fa leverans.

Bestéllning av arbetskl&der, handdukar och annan cirkulationstvatt gors
av bestallningsansvarig pa torsdagar via Tvatteriet i Alingsas.
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Bilaga 1: Patientbestallining

Avrbetsorder finns.

Klicka langst ner i det vita faltet.

Tryck pa en grona plusknappen (ny) eller insert.
Sok artiklar till hoger

Tryck pa pilen i artikelgrupp

Valj réatt artikelgrupp

Dubbelklicka pa ’xxxx komponentval”

Finns ingen ”xxxx komponentval” s skriv in artikelnummer 11
Dubbelklicka pa artikelnummer i orderrader

Klicka pa komponenter i sék komponenter till hoger
Valj leverantor

Dubbelklicka pa den komponenten du vill bestalla.
Skriv antal.

Vanster, hdger, farg mm om det inte &r fortryckt.

Finns inte artikelnummer skriv pa 6vrig produkt. Artikelnummer, antal,
vanster, hoger, farg, pris mm.

Tryck pa bestall och varan lagger sig under registrerat och foretag.

Vid telefonbestéllning, lagg in i OPAS och tryck pa
telefon/direktbestéllt.
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Bilaga 2: Veckobestallning

Hamta brickor pa tavlan ute pa verkstaden (tavlan hanger ovanfor den
bla “ortosbyrén’), och ta ner brickorna frén tavlan vid packbénken som
sitter under “’skall bestéllas”.

Bestall 4 om det star 4/2. Antalet som skall bestallas &r siffran till vanster
och den som star till hoger &r det antal som &r kvar nar brickan sétts till
bestallning.

Sortera brickorna efter foretag.

Lé&gg in bestéllningen i Opas.

Tryck pa komponenter.

Valj leverantor i hogra faltet under sok komponenter.
Dubbelklicka pa den komponent du vill bestalla.
Skriv antal.

Vanster, hdger, farg mm om det inte &r fortryckt.

Finns inte artikelnummer skriv pa 6vrig produkt. Artikelnummer, antal,
vanster, hoger, farg mm.

Tryck pa bestall och varan lagger sig under registrerat och foretag.
Upprepa tills du &r klar med brickorna.

Sétt brickorna pa tavlan under bestallda vid packbanken.
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Bilaga 3: Skicka bestallning via Opas/mail
Ga in i bestallning

Markera samtliga artiklar

Tryck pa “Bestill”

Markera alla rader

Tryck pa ”’Skicka mail”

Nu laggs automatiskt ett mail upp till varje enskilt foretag. Om du dnskar
skriva till nagot extra gar det bra att géra, annars tryck pa skicka knappen
pa mailen, en gang for varje foretag. | dokumenten som bifogas till
foretagen star redan var adress, faktura uppgifter, kontaktperson mm.

Tryck OK och svara JA pa status andras fran registrerad till bestalld.

Kontrollera nar orderbekraftelsen kommer att den stammer och om nagot
behdver kompletteras eller om handlaggaren behéver informeras/fragas
om bestallningen.

Bestéllaren kontrollerar att orderbekréaftelserna stammer 6verens med det
som bestallts.

Skriv in leveransdatum i OPAS om det inte kan levereras enligt
upphandlingen.

Samtliga filer (bestéliningar) sparas automatiskt i datorn under
G/SASOTA/Opas/opasdata/bestalining. Bestallningarna sparas dar tills
nasta veckobestéllning skickas.
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