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Inkdp, ortopedteknik - Uppackning,
retur och reklamation
Sammanfattning
Uppackning av bestallda varor bade till lager och till enskilda patienter.
Hér beskrivs dven hur mottagningskontroll, returer och reklamation sker.
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Forutsattningar
Ges av att det som ar bestéllt kommer till ortopedteknik och handlaggs
av uppackningsansvarig. Det kravs att all bestallning har dokumenterats
enligt de rutiner for bestéllning som finns.
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Genomforande

Uppackning

Lagervaror

e Bestéllning 6ppnas i OPAS.
e Varorna prickas av bade i OPAS och pa féljesedel.
e Vid forsenad leverans skrivs leveransdatum in, om det finns med pa

foljesedel.

e Foljesedel laggs i avsett fack pa packbanken. Skriv pa datum och
signatur.

e Lagg lagervaror tillsammans med bestallningsbricka pa sina respektive
platser.

Patientbestallt

e Patientbestéllda varor marks med etikett. Pa etiketten star ordernummer,
patientnamn, handl&ggare

e Skriv provdatum om det finns och lagg varan pa respektive
handlaggares bank eller Alingsashyllan om det skall provas dar.

e Pricka av i bestallning och pa foljesedel med datum och signatur

e Hjéalpmedel som skall skickas direkt vid uppackning skickas enligt rutin
Leverans av ortopedtekniska produkter.
Notera i orderbilden leveranssatt och skriv en notis i noteringsfaltet:
Ex. Sandal 0900-43 skickas direkt vid uppackning.
Om det ar mycket text i noteringsfaltet, skrivs detta forst.

e Bestéllningsansvarig meddelar handlaggaren vid leveransférseningar av
patientbestallda varor via internmeddelande, eller vidarebefordrat mail
fran leverantoren att besvara.

Ortolabinlagg

e Bestdllning dppnas i OPAS.

e Varorna prickas av bade i OPAS och pa foljesedel.

e Oppna order

e Dubbelklicka pa ID nummer i komponenter

e Stall dig i ID nummer och skriv/scanna in ID nummer som star pa
lappen som sitter med ett gummiband runt inlaggen.

e Tryck OK
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e Skriv ut en etikett med ordernummer, handl&dggare och patientnamn och
klistra pa lappen som sitter runt inlaggen.

e Skriv initialer pa patienten och manadsnummer bak pa inlagget.
e Lagg ut inlaggen i leveranshyllan pa verkstaden.

Uppackning av enstaka varor

Vid uppackning av enstaka varor, innan fullstdndig uppackning sker, ska
varan/varorna bockas av pa foljesedel med signatur, antal och datum. De
bockas dven av i bestéllning.

Restnoterat/inget leveransdatum

Om varor &r restnoterade eller inte har nagot leveransdatum antecknas
detta i bestéllning. Fyll i antalet som levererats och leveransdatum om
sadant finns.

Bestéllningsansvarig meddelar handlaggaren vid leveransforsening av
patientbestallda varor. Foljesedeln l&ggs i avsett fack vid packbanken.

Genomgang av bestillning

Bestallningsansvarig gar igenom bestéllning vid behov.

Utvardering av leverans
Vid mottagning kontrolleras om:

e leveransen ar forsenad i forhallande till krav pa leverantor
e om produkten ar réatt markt
e om produkten (forpackningen) ar enligt bestéllning.
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Leverantor K.omponent
Carmp 20625 Pacific halzkrage

Antal Avwvikelze / Orzak till retur Datum
Bestallda Feleverans Registierad |2014-12-12

Tidigare Avwvikelsenotering Bestilld 20141217

mottaget | Leverans 20141227
Totalt antal Avvikelze
mottagna

Mottagen
Lagerstalle Lagerplats  Bestillningstyp Saldo | bestillning Inkopsorder OrderMr
Huszkwarna M anuell 1.00 L] 172326

Bestallningsnotering Status
Bestalld

Intern notering Bestallare
Syztemadminiztrator -

Mottagit alla Returnera alla Meddelande

Avszlutad Delretur 1] Avbryt

Om det finns brister i nagot av ovanstaende gors en notering i OPAS
under bestallningsinformation, se bild ovan. Denna bild visas &ven nar
man dubbelklickar pa en bestalld produkt i bilden bestéllning.

Beroende pa vad man fyller i sa satts olika statusar och datum.

Anger man samma antal mottagna som bestéllda och trycker Ok blir
bestallningsstatusen Mottagen. Detta galler &en om man fyller i
avvikelse.

Kommer inte hela bestallningen sa att mottaget antal & mindre an
bestallt antal, sa ar statusen fortfarande Bestalld. Vet man att det inte
kommer att komma fler, sa anger man avvikelseorsak och trycker sedan
pa Avslutad for att den inte skall ligga kvar bland Bestéllda.

Om resterande antal sedan levereras klickar man i Mottagit alla och da
andras statusen till mottagen oavsett om den var i statusen Bestélld eller
Avslutad tidigare. Avvikelseorsak och notering kan anges oavsett vilken
status bestallningen har och paverkar inte heller statusen.

| samband med ledningens genomgang gors en sammanstallning av
avvikelseorsaker, som ligger till grund for utvardering av leverantorer.
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Returer och reklamation

Vid returer foljer vi respektive leverantors returpolicy. Las mer pa
respektive leverantdrs hemsida for aktuella underlag och returhantering.
Hur lange (antal dagar fran leverans) vi har ratt att returnera varor styrs
av upphandlingen och kan darfor variera.

Allmant

Anvénd OPAS retursedel, fyll i alla uppgifter i OPAS och skriv sedan ut
den.

Varan laggs i packrummet pa avsedd hylla.

Retursedel laggs i avsett fack pa returhyllan vid packbanken.

Den ansvariga for att skicka tillbaka returer/reklamationer parar ihop
dokument och vara och skickar tillbaka.

Detta bor ske 1 gang i veckan.

En kopia tas pa retur/reklamationssedel och laggs i fack for foljesedlar
pa packbanken.

Returer och delreturer

Returer hanterar man fran bilden Bestéllningsinformation, se bild ovan.
Ar mottaget antal samma som bestallt antal sa trycker man Returnera
alla om alla skall returneras. Skall man returnera en delmangd av bestéllt
och mottaget antal sa maste man forst dela bestéllningen via knappen
Delretur. Man kommer da till nedanstaende bild.
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Leverantor K.omponent
Centi | 110903441 PYC HANDSKE. BARN

Antal Avvikelse / Orsak till retur Datum
el Registrerad |2014-09-22
Totalt antal Avvikelsenotering Bestilld 201 40922
mottagna Leverans |2014-10-02
f:::;?ln::ta Avvikelse

Mottagen  |2014-03-22

Lagerstille Lagerplats  Bestallningstyp  Saldo | bestilining Inkopsorder OrderMr
|Huskvarna || ||Manuell | | | | | | 4B| |

Bestallningsnotering Status

| |M oltagen

Intern notering Bestallare

Syztemadminiztrator -

Bekrafta delning av hestallning [ Returnera ] 'Heddelande ]

Hér anges det antal man vill returnera samt avvikelseorsak. Bekrafta
sedan delningen. Att bekréfta delningen betyder att det skapas en ny
bestéllingsrad som ar en kopia av den tidigare dar mottaget antal ar det
som angetts som Antal att returnera. Daremot sa kommer bestallt antal
vara oforandrat.

Véljer man hér att returnera raden sa visas bilden for att returnera varor.
Avslutar man sa ses den nya bestéllningsraden bredvid den forra. Man
kan da valja att returnera den vid senare tillfalle.

Retursedel

Retursedel skrivs ut fran OPAS. Returbilden nedan kommer man till nar
man tryckt pd knappen Returnera i bestéllningsinformationsbilden eller
via bilden Delretur. Man far da upp en bild snarlik bestallningsutskriften.
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Utskrift returer ‘ ﬂ

Markera alla Skriv ut markerade Bekrafta returen och oka statusen till "Returnerad”. Ok
Skicka mail Avbiyt utan att spara. Avbryt
Leverantbr| Lagerstdle | Irkidpsardanr FOF | Wil Fan
015 Huskvama () /RETUR_LEV 0TS _LAGER_Huskvarna BESTNR_0 201212-20.FDF (1308-555 150
(Otto Bock |Huskvana 52 |RETUR_LEV OttoBock_LAGER_Huskwama BESTMR_H2 201212-20.FDF | support@iattobock.com | 011 31 3380

! [ M| |

Det skrivs inte ut nagra retursedlar direkt pa papper utan det skapas PDF-
dokument som vi sedan sjélva valjer att skriva ut. For att returen skall ga
igenom maste man sedan bekrafta genom att trycka Ok. D4 blir statusen
uppdaterad till Retur. Vill man avbryta eller &ndra trycker man Avbryt.
Da blir inget sparat och raderna har fortfarande det status de hade innan.
Nu kan man gora andringar och sedan géra om proceduren for att skapa
returer igen.

Exempel pa retursedel visas nedan.
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Orsak till retur
Reklamation

En ar trasig. Skicka an ny innan fredag. Hej

r‘m RETUR_LEV_Camp_LAGER_Huskvarna BESTNR_35_2013-01-09,PDF - Adobe Reader = | E i
Arkiv Redigera Visa Fénster Hjilp *
@@D% f1| = +‘|@@|*‘ Verklygél{nmmentar

Retursedel Returdatum 2013-01-09 :
Ursp. Inképsordernr: 35

Retur fran Skicka kreditfaktura till

Evry AB Evry AB

Datorgatan 1 Box 456 )

554 58 Jonkaping 08568 LIDINGO

Mail: bestallning@evry.com

Fax: 036-149330

Retur till

Camp Scandinavia AB

Fax: 042 2527 25

Artikelnr Benimning Antal Enhet Bestillare  Markes  Notering

2131 Eleross lag 3,00 Systemadminis 172226

Pa utskriften hanvisas till det inképsordernummer som skapades vid
bestallningen. Som orsak till retur sa skrivs avvikelsekoden och

noteringen ut per komponent. Det &r samma som angavs under

avvikelsehanteringen. Man behdver séledes bara ange orsak till retur pa

ett stalle.

Reklamationer

Vid reklamation ska bestallaren av varan ta kontakt med foretaget.

| 6vrigt ar det samma rutin som for retur.
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