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overgang til nytt ERP system i DGI
kommunene

Informasjon om systemet

Vieri bestilling er bestillingssystem for alle deltakerkommunene i @vre Romerike
innkjgpssamarbeid (BRIK). Leverandgrer som har rammeavtaler inngatt av @RIK pa
vegne av en eller flere kommuner skal legges tilgjengelig i Vieri bestilling for de
kommunene avtalene gjelder for.

@RIK har ansvar for at avtalene legges inn i henhold til kravet for bestillingslgsning i
den signerte avtalen. Det er to mulige avropsmetoder som benyttes, det er «katalog»
(varesgk i Vieri) eller «PunchOut» (Nettbutikk i Vieri).

Det er lagt inn en leverandgr i hver kommune som heter «Tilfeldig leverandgr».
Benytt tilfeldig leverandgr hvis avtaleleverandgr ikke finnes i Vieri Bestilling, eller
dersom du har et spesielt behov hos en leverandgr hvor vi ikke har dekkende
rammeavtale.

Det er bare i unntakstilfeller denne funksjonen skal benyttes og den skal ikke

benyttes til leverandarer som selger det samme som det er avtale pa. Funksjonen
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«Tilfeldig leverandar» kan sendes pa e-post til leverandgr, dersom du skal skrive ut
rekvisisjonen og ta den med i butikken ma den sedes til deg selv pa e-post.

Se eget kapittel «Bestilling -Tilfeldig leverandgr».

Responsivt design

Vieri er utviklet med responsivt design. Det betyr at applikasjonen tilpasser seg den
skjermflaten den kjares pd, enten det er PC, mobiltelefon eller nettbrett.

Responsivt design er for eksempel nyttig nar man mottar et e-postvarsel pa
mobiltelefonen om at man har en rekvisisjon til godkjenning. Man kan da apne
rekvisisjonen ved & trykke pa lenken i e-posten. Linken starter nettleseren med
palogging for Vieri, og rekvisisjonen apnes. Rekvisisjonen godkjennes, og
bestillingen sendes til leverandgar.

Vi anbefaler ogsa her & lagre nettsiden pa mobil for enkel tilgang til
webapplikasjonen. Palogging til Vieri bestilling gjgres med «Single Sign On» fra
kommunenes ansattportal.

Beskrivelse av roller i Vieri bestilling

Denne brukerveilederen beskriver de sentrale funksjonene og prosessene for
falgende brukerroller:

Behovshaver —Melder behov og sende til rekvirent.

Rekvirent — Konterer varelinjer og sender rekvisisjon til godkjenner
Godkjenner — Sjekker rekvisisjon og godkjenner bestillinger/lager ordre
Varemottaker — Den som skal motta varer og ta varemottak i Vieri

Integrasjon mellom ERP system og Vieri bestilling

Det er satt opp en integrasjon/dataoverfgring mellom ERP Igsningene (UBW og
Visma) i kommunene og Vieri bestilling pa grunndata, ordre og varemottak med
standard API integrasjoner. Alle RIK kommunene benyttet det samme ERP-

systemet (UBW) i oppstarten og ett ar etter implementeringen av Vieri bestilling.

DGI kommunene (Eidsvoll, Gjerdrum, Hurdal, Nannestad og Nes) byttet ERP

system 01.01.2025 etter det er det forskjell pa integrasjonene mellom ERP
systemene og Vieri bestilling.

Grunndata som hentes fra Visma til Vieri bestilling (DGI kommuner)

Grunndata som hentes fra Visma til Vieri er ansvar, rollen behovshaver pa
brukere, kontoer og kontodimensjoner.
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Forklaring roller og knytninger for disse Visma

Ansvar fra Visma hentes til Vieri, opprettes automatisk og heter lokasjoner i Vieri.
Attestant og anviser pa et ansvar heter rekvirent og godkjenner i Vieri.

Rolle som Rekvirent og godkjenner legges inn manuelt i Vieri i riktige brukergrupper
per lokasjon. Oppdatering av rekvirenter og godkjennere i Vieri gjgres av den enkelte
kommune. Rekvirenter og godkjennere fglger fullmaktshierarkiet i kommunen.

Behovshaver er en rolle som automatisk tildeles alle ansatte med en knytning til et
ansvar i Visma. Behovshaver kan legge inn behovsmeldinger pa det ansvaret
han/hun er knyttet til.

Varemottaker er en frittstdende rolle og tildeles automatisk ved opprettelse av bruker
med rolle behovshaver og rekvirent. Godkjennere har ikke rollen varemottaker. Dette
er i henhold til gkonomireglementet i alle kommuner.

Leveringsadresser ma legges inn manuelt i Vieri og knyttes til ansvar. Det kan
legges inn flere leveringsadresser pa et ansvar og defineres en standard
leveringsadresse dersom det er flere valgbare adresser. PS! En leveringsadresse
kalles ofte for GLN hos leverandgrene

Dersom dere oppdager feil pa grunndata i Vieri, ta kontakt med innkjapsradgiver i
kommunen. @RIK kan kontaktes ved fraveer av innkjgpsradgiver.

Ordre, varemottak og fakturakobling i Visma

Ordre og varemottak overfgres som elektroniske meldinger (EHF) fra Vieri til Visma.
Varemottak fra Vieri til Visma benyttes ikke. Varemottak ma gjennomfgres i Vieri for &
fa riktig status og rapporter pa ordre.

Det er satt opp fakturakobling mellom ordre fra Vieri og mottatt faktura fra
leverandgrene sann at en faktura som kommer basert pa en ordre fra Vieri kobles
sammen med ordren. Fakturaen ma sjekkes mot ordren av rekvirent som ma
behandle fakturaen. Fakturaflyt for fakturaer for en innkjgpsordre er satt opp og
vedlikeholdes i Visma.

Grunndata som hentes fra UBW til Vieri bestilling (Ullensaker kommune)

Grunndata som hentes fra UBW til Vieri er ansvar, roller per bruker, kontoer,
kontodimensjoner, leverandgrer og leveringsadresser.

Forklaring roller og knytninger for disse UBW

Alle roller og godkjenningshierarki hentes fra UBW og eventuelle endringer ma gjares
i UBW. Alle brukere opprettes automatisk og tildeles riktige roller i Vieri etter
overfpring fra UBW. Integrasjon pa grunndata overfgres hver natt fra UBW til Vieri for
oppdateringer.
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Behovshaver og varemottaker er en frittstdende rolle og er ikke knyttet til et
spesifikt ansvar fra UBW. Alle behovshavere har tilgang til & legge inn
behovsmeldinger pa alle ansvar i kommunen. Ved opprettelse av en behovsmelding
ma ansvar den skal legges inn pa velges fgr behovsmelodign pabegynnes.

Kommunen kan begrense dette i Vieri per bruker, men det er ikke gjort er dags dato.

Ansvar fra UBW hentes og opprettes automatisk i Vieri, ansvar heter lokasjoner i
Vieri. Attestant og anviser pa et ansvar i hentes over og heter rekvirent og
godkjenner i Vieri. Lokadresser fra UBW hentes til Vieri og knyttes til rett ansvar.

| Vieri ligger lokadresser fra UBW som leveringsadresser pa det enkelte ansvar.
Standard leveringsadresse der det er flere lokadresser pa et ansvar hentes fra UBW,
denne settes tilfeldig ut ifra de tilknyttede lokadressene. Standard leveringsadresse
pa et ansvar kan endres av innkjgpsradgiver.

Ordre og varemottak overfgres som elektroniske meldinger (EHF) fra Vieri til UBW.
Fakturaflyt for fakturaer for en innkjgpsordre er satt opp og vedlikeholdes i UBW. Det
er satt opp en funksjon for fakturamatch i UBW sann at en faktura basert pa en ordre
i Vieri ikke skal behandles av attestant og anviser dersom det ikke er et avvik mellom
ordre og faktura.

Stegene fra behovsmelding til betaling av faktura

Nedenfor har jeg lagt inn stegene for en bestilling fra behovshaver til faktura blir
utbetalt. For & fa integrasjonen til & overfgre riktige data sa disse stegene falges. Se
eget kapittel for 2.2 Integrasjon og beskrivelse av roller.

Det er viktig at alle steg fra og med behovsmelding-rekvisisjon-godkjenning av ordre-
varemottak gjgres sa raskt som mulig.

Behovshave Rekvirent Godkjenner

Kontere og sende til

Godkjenne bestilling i
godkjenning i Vieri

Melde behov i Vieri

Vieri
System: Vieri Leverandgr/system Varemottaker
[
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Ordresvar sendes i
Godkjent ordre sendes e Registrere S
) automatisk til Vieri. varemottak i Vieri.
leverandgr — automatisk fra . . )
Eller registreres automatisk Sendes automatisk

Vieri S
i Vieri fra Vieri til lIRW
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Betaling av faktura fra UBW (gjelder bare
Ullensaker).

Nar fullstendig varemottak
er utfgrt og faktura er
«matchet» mot ordre av
systemet eller behandlet av
attestant utfgres betaling.

Det er egne regler
for fakturamach i
UBwW
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Min profil

Ved & klikke pa navnet ditt gverst til hgyre far du falgende valg:

Min profil

Logg ut

Min profil - innhold

Alle brukere opprettes og oppdateres automatisk etter import fra UBW hver natt.
Nedenfor er det oversikt over hva som hentes fra UBW som ikke kan endres i Vieri
og hva som kan velges i Vieri. Det som er definert med «hentes fra UBW» ma endres
i UBW dersom endring skal lagres i Vieri.

Foglgende informasjon ligger i «min profil»:
e Fornavn — hentes fra ERP
e Etternavn - hentes fra ERP
e E-postadresse- hentes fra ERP
e Telefonnummer - hentes fra ERP dersom det er registrert der. Kan legges inn
pa «min profil».
Sprak (norsk eller engelsk) — kan velges
e Fraveer — kan legges inn, stedfortreder ma velges
e Standard leveringsadresse — kan velges fra nedtrekk (leveringsadresser er
knyttet til lokasjon)

Min profil
Hjem > Min profil

DETALJER KONTERING

Detaljer
Roger Rekvirent

roger.rekvirent@vieri.no

Norsk - Standard leveringsadresse

Fraveer

(1]

Logg ut

Dette valget logger deg ut av Vieri Bestilling.
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Endre oppsett pa side sgkeside — Rutenett- listevisning

Bestill
Hjem » Bestill
VARES@K HANDLELISTER NETTBUTIKK TIDLIGERE BESTILT
Filter ° brille E- D E Y% ‘ =, FRITEKST ‘ -
Filtrer spkeresultatene 2 resultater
[] Anbefalte artikler (0)
[ Favoritter ) =9 Kateter Oksygen Dobbelt Nese/brille ® & NOK 262,20
\ B Brillekateter Slangen er 210 cm og det er standard kobling til allekateter. Forpakning a per Forpakning
J, 50 STK Per Stykk: NOK 5,24
LeVerandEr O ¢ Leve;andorr MASKE AS / Produsent: MEDIQ NORGE AS / Avtale: 12123123213 *MVA250% D
Maskeavtale
[] pATASTACK AS (24) Art.nr.: 4505016 / Prod. art.nr.: 30009551 ! + n
MASKE AS . Dpprim\elselland‘ Norge fiomotat e s
Katalog
[ Rammeavtale medisinsk forbruk.. ] Vernebrille One size klar PC flergangs ®@ NOK 16,51
L Vernebrille med klar linse fremstilt av polycarbonat. Sidebeskyttelse. Kan benyttes per Forpakning
Pris o= - utenpa egne briller. Egnet som gjestebriller Forpakning a 10 STK RS NOK]L o8
i - J Leverandgr: MASKE AS / Produsent: Abena Norge AS / Avtale: 12123123213 EMEZ O D
0,00 262,20 r:sr:'ea;;?‘:ua/ Prod. art.nr.: 400311 7" i n
1 ing / Innhold i tikkel: 10 Stykk
O o Opprinnelsesland: Kina
Klassifisering
[ Forsvar, opprettholdelse av lov o... m Rader per side: 20~ T2av2
[ Medisinsk utstyr, tilbehar og arti m
Til hgyre for sgkefeltet kan man velge hvordan produktlisten skal presenteres:
Foalgende visninger stattes:
e Lite bilde, produktinformasjon til hgyre.
e Starre bilde, flere produkter i bredden nedover siden.
e Liste, uten bilder.
Symbolet = benyttes til sortering av viste produkter. Man kan sortere pa
varenummer, navn, forpakning, leveringsdager, enhet, pris og jamfar pris.
Symbolet W fierner filter og fritekstsgk, slik at man kan begynne et nytt sgk.
Nar man har funnet fram til gnsket vare, velger man antall og trykker pa
handlevognsymbolet, sa legges varen til.
Nord 2T 5G 256GB Dobbelt-SIMGra ) ¥ NOK 4 239,00
80 watt Supervooc hurtiglading 50 MP Sony flaggskipkamera med optisk per Stykk
bildestabilisator Ultraklart frontkamera med 32 MP TMVAZE0 % O
Leverander: SVERRE W. MONSEN AS / Avtale: 5577 avtale - 5577
Art.nr.: 5011286515 ! 1 n

P
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Filtrering

Produktlisten kan filtreres pa anbefalt artikkel, leverandar, katalog, klassifisering
(UNSPSC), sertifisering, produsent og prisintervall. Dette er funksjonalitet som er
vanlig i nettbutikker.

Favoritter

Via «Bestill» i venstremenyen kan man merke en vare som favoritt ved a trykke pa
hjertesymbolet pa varelinjen. Varene vil man finne igjen i filteret «Favoritters:

Bestill
Hjem > Bestill
VARESOK HANDLELISTER NETTBUTIKK TIDLIGERE BESTILT
Filter ° brille E- U W| Srrrekst | W
Filtrer spkeresultatene 1 resultat
[J Anbefalte artikler (0) /
Favoritter ) l —N Kateter Oksygen Dobbelt Nese/brile ® 4 NOK 262,20
“ ) Brillekateter Slangen er 210 cm og det er standard kobling til allekateter. Forpakning a per Forpakning
), 50 STK Per Stykk: NOK 5,24
/8 +MVA 250 %
Leverander 7 Leverander: MASKE AS / Produsent: MEDIQ NORGE AS / Avtale: 12123123213 g O
N Maskeavtale 1 n
+
O maske As m Art.nr: 4505016/ Prod. art.nt.: 30009551 I—
1 /Innhold i tikkel: 50 Stykk
Kata\og Opprinnelsesland: Norge
[] rRammeavtale medisinsk forbruk.. 1)
. Rader per side: 20 -~ 11avt
Pris
Fra Til
0,00 262,20

Klassifisering

[[] Medisinsk utstyr, tilbeher og arti.. (1)

Produsent

[] Medignorge as 1)

Varer legges til handlekurven pa vanlig mate.

Melde behov - forespgrre varer med behovsmelding

Behovshaver kan melde behov pa falgende mater: «Fritekst», «Varekataloger» eller
«Nettbutikk». Behovshavere har tilgang til & melde behov pa alle ansvar i kommunen
dersom dette ikke er begrenset i den enkelte kommune.

Behovsmelding behandles av rekvirent og godkjenner far den sendes en ordre til
leverandgr. Rekvirent konterer og sender en rekvisisjon videre til godkjenning.

Velge lokasjon for behovsmelding

Velg riktig ansvar i toppmenyen. Du kan sgke pa ansvarsnummer eller navn pa
ansvar. Dere kan legge lokasjoner som dere benytter mye som «favoritt» ved a
trykke pa «hjertet», da vil lokasjonene legges gverst og bli markert rgdt. Siste valgte
lokasjon blir lagret til neste palogging.
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Behovsmeldinger

Hjem > Behovsmeldinger

PAGAENDE ARKIV ALLE
Anne Grethe Tomte v
ULLENSAKER KOMMUNE
at Hjem Q
#15 isisjon# &
= Bestill
PR-000040 Kjottvarer Nortura
¢ Behovsmeldinger
PR-000038 Kalender

3 Rekvisisjoner

Opprette behovsmelding — fritekst

¢ Lokasjon

56800 UTBYGGING

56800 UTBYGGING

Q. Spk

ULLENSAKER KOMMUNE 54000 GKONOMI

ULLENSAKER KOMMUNE

01000 ADMINISTRASJON KL@FTA

g

00 INSTITIS IONSAVDELING

01130 Nattjeneste institusjon

01140 Vikartjeneste PRO KLOFTA

Q@
Q
Q

01200 HJEMMETJENESTEN

Velg «Behovsmeldinger» i venstremenyen. Trykk pa + symbolet for & registrere en ny

behovsmelding:

Behovsmeldinger

Hjem » Benavsmeldinger

PAGAENDE ARKIV
Berit
Vieri Brukerdok __.d
41 Hiem Q ek X i
w Bohovsmalding # 15 Rokvisisjon # & Baeskrivelso Lokasjon & Behovshaver $ Rekvirent % Saendt til rekvirant $ Onskat loveringsdata $ Status. L Bolop oks. mva &
Bestill
PRO00G0S Plattiot Freserveien Berit Laurits 16.04.2023 26.04.2023 il behandling NOIC 2 00000
J Behavmiekinge: 1 Behovshaver Homre
PROG000S 128 E Berit R 03.04.2073 12042023 NOK 1 000,00
= poler raserveien o oger Til behandiing I
1 Behovshaver Rekvirent
) Handlelister PROGOO04 abe Freserveien Berlt Roger 31,03.2023 10042023 Til behanding NOK 1 000,00
1 Behovshaver Rekvirent
N
& Nyheter PR00003 Trenger vemebriller Frassrveien Bertt Roger 31032028 11.04.2023 Tl behandiing NOK 1 000,00
besok pd byggeplass 1 Behovshaver Rekvirent
PR00G02 Trenger kaffe Freserveien Berit Roger 26.03.2023 1022023 il behandling 000
1 Behovshaver Rekvirent
PR-00001 Trenger melk Fraserveien Berit Roger 28.03.2023 29.03.2023 Tl behandling 000
1 Behovshaver Rekvirent
Rader per side: 1m0 - 1-6ave 1 < >
Ny behovsmelding
54000 GKONOMI
Hjem > Behovsmeldinger » Ny behovsmelding
DETALJER °
Detaljer
— Leverin e — ens Rekvirent *
‘ Ullensaker Kommune - BKONOMI - ‘ 31.01.2024 0] ‘ ‘ Sluttdato o) ‘ ( - ]
ULLENSAKER RADHUS, FURUSETHGATA 12, 2050 .
JES! (7080003604743) Pal Chr. Jakobsen
\

— Beskrive

Trenger mat til paskefrokost

[

Skriv inn en beskrivelse for behovsmeldingen Velg rekvirent og send
behovsmeldingen. Dersom det ikke er riktig rekvirent i nedtrekksmenyen sa sjekke at

det er valgt riktig ansvar.
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Opprette behovsmelding — fra varekatalog eller nettbutikk

=/ VIER)

Fyll handlevognen med varelinjer via fanene «Bestill», «Handlelister», «Nettbutikk»
0g «Fritekst».

Berit

Bestill
BB Hjem > Bestill
VARESOK HANDLELISTER NETTBUTIKK ]
L
Vieri Brukerdok
Filter @

@} Hiem

& Behovsmeldinger
T Avtaler

6 Handlelister

@ Nyheter

Filtrer spkeresultatene
[] Anbefalte artikler
[0 Favoritter

O varer

[J Tienester

Leverander
[] DATASTACK AS
[ MASKE AS

[] SVERRE W. MONSEN AS

Katalog

[ Produktkatalog

[0 Rammeavtale medisinsk forbruk
[J Telefoner

[ test-123

[J Tienestekjop
Pris
0,00 18 330,00

Klassifisering

(189)
©
(997)

m

(198)
(799)

@

(189)
(799)
(4)
(s)
(U]

iPhone 14 Pro 128GB Romsvart ® ©

{Phone 14 og {Phone 14 Pro. Den mest avanserte IPhone-modelien ti nd, med kraftfull ny
essensielle enda mye mer

Leverandsr: SVERRE W. MONSEN AS / Avtale: 5577 avtale - 5577

Artnr; 5011303735

Nord 2T 5G 256GB Dobbelt-SIMGra @
80 watt 50 MP Sony

Ultraklart frontkamera med 32 MP

Leverander: SVERRE W. MONSEN AS / Avtale: 5577 avtale - 5577
Art.or: 5011286515

med optisk

Galaxy S22 Uitra @ Q

S Pen overtar der tastaturet lkke strekker til. Ta notater her og nd, direkte pa skjermen, eller gi
bildematerialet en ekstra dimensjon ndr du deler det. S Pen er bide en penn og en pensel, og gir
deg storre kreativ frihet

Leverander: SVERRE W. MONSEN AS / Avtale: 5577 avtale - 5577

Artnr: 5011275249

Pixel 6 128GB Stormsvart ® Q

1080p akti 4K Cinematic 4K ldst
4K Timelaps L i
Leverander: SVERRE W. MONSEN AS / Avtale: 5577 avtale - 5577

Artn: 5011262436

Y | SFriTeksT | W

998 resultater

NOK11199,00
per Stykk

SMVA250% [

+ KB

NOK 4 239,00
per Stykk
*MVAZ80% [

+ KB

NOK10799,00
per Stykk
SMVA2S0%

+ KB

NOK 5199,00
per Stykk
+MVA250%

+ KB

Nar handlekurven er ferdig utfylt, trykk pa handlekurvsymbolet for & &pne

handlekurven. Du kan ogsa apne handlekurven via venstremenyen eller

toppmenyen. Brukeren kontrollerer bestillingen.

ULLENSAKER KOMMUNE 54000 @KONOMI < ~

Anne Grethe Tomte @ ~

Anne Grethe Tomte
ULLENSAKER KOMMUNE
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Etter giennomgang av handlekurv trykk «Neste» for & ga videre i bestillingsprosessen

Handlekurv

Freservelen 1
Hjem > Handlekury

o Handlekurv a Fulifor bestilling

TILBAKE

Ferstehjelpskoffert Snggg Combi

21040-0-98 ENHET
DATA STACK AS
123 Avtale-123

Blodstopper liten for farstehjelpsvegg

ARTIKKELNUMMER 81511-098 ENHET
2R DATA STACK AS

123 Avtale-123

TILBAKE

e Bekreftelse

Stykk

Stykk

Totalt eks. mva NOK 2 000,00
Mva NOK 500,00
Totalt NOK 2 500,00

W Tom handlekury

ENHETSPRIS
MVA

ENHETSPRIS
MVA

W Vis notater NESTE =

NOK 1 000,00 %

NOK 1 000,00
250%

NOK 1 000,00 %

NOK 1 000,00
250%

NESTE

Legg inn beskrivelse pa behovet, velg rekvirent, leveringsadresse og gnsket
leveringsdato. Trykk «Send behovsmelding» dersom rekvirent og leveringsadresser
er riktig. Behovsmeldingen sendes na til rekvirent for behandling.

Rekvirent (er) og leveringsadresser er knyttet til ansvaret du har valgt. Dette kan ikke
endres av behovshaver. PS! Dersom det kommer opp feil rekvirent og
leveringsadresser - sjekk at du har valgt riktig ansvar.

Totalt eks. mva NOK 1 000,00
Handlekurv
Freservelen 1 Mva Nok 250,00
I3z > RERELR T Totalt NOK 1 250,00
° Handlekurv o Fullfer bestilling o Bekreftelse
TILBAKE
Leveringsadresse
Beskrivelse *
Pafyll Leveringsadresse *
Vieri AS v
Beskriv hva du ansker & bestille. Dette er viktig informasjon til rekvirenten
Rekvirent * Vieri AS
Roger Rekvirent v 019508L0
Norge

TILBAKE

Leveringsdato

Bnsket leveringsdato *

01.09.2023 (]
28 AUG. 29 AUG. 1 SEP. 4 SEP.
Basert pa ledetid foreslr vi 01.09.2023
SEND EEHOVSMELDIN

Rekvirenten kan godkjenne eller avvise behovsmeldingen. Ved avvisning skriver
rekvirenten arsaken til avvisningen. Behovshaveren far beskjed via e-post nar

behovsmeldingen er behandlet.

Under menyvalget «<Behovsmeldinger» i venstremenyen kan behovshaveren se
aktuelle behovsmeldinger med status og arkiv over tidligere behovsmeldinger.
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Opprette rekvisisjon - Varesgk

Brukere som har rollen «Rekvirent» kan opprette bestillinger via «Bestill» i

venstremenyen. Handlekurven fylles med varer via «Varesgk», «Handlelister»,

«Nettbutikk», «Tidligere bestilt» eller «Fritekst» far bestillingsprosessen fullfgres.
Bestill

Hjem > Bestill

VARES@K HANDLELISTER NETTBUTIKK TIDLIGERE BESTILT

Filter o

Filtrer sgkeresultatene

= @ V| SFrimekst | W

998 resultater
Varesgk

Via «Varesgk» kan man sgke opp varer som ligger i de til enhver tid tilgjengelige
varekatalogene. PS! Varesgk gjares bare pa tvers av alle tilgjengelige varekataloger
dersom det ikke «filtreres» pa leverandar. Sgket leter ikke pa leverandarer under
fanen «Nettbutikk»

Sok fungerer som i en vanlig netthandel: Man sgker seg fram til riktig vare, velger
antall og legger til i handlekurven.

Man kan skrive fritekst i sgkefeltet, hele- eller deler av ord, med mellomrom mellom
hvert sgkeord. Sgkefunksjonaliteten er lik vanlig Google-sak.

Man kan sgke med flere ord og man kan sgke pa deler av ord med * foran eller bak.
Det rullerer en tekst med sgketips i sgkefeltet som en hjelp til brukeren. Ved
ungyaktig inntasting gis melding om at ordet ikke finnes, men lister da opp ord med
liknende bokstavering. Man klikker sa pa det ordet man var ute etter. Sgket leter i
fglgende felter pa varene:

Navn

Synonymer

Beskrivelse

Ngkkelord

Leverandgrens varenummer

Opprett rekvisisjon - Nettbutikk

Dette alternativet for bestilling innebaerer en kobling til leverandgren sin nettbutikk.
Ved bruk av nettbutikk logges man automatisk inn i leverandgrens nettbutikk.
Handlekurven fylles ved a velge varer fra nettbutikken pa vanlig mate.

Nar man er ferdig med a fylle handlekurven i nettbutikken, hentes denne over i Vieri
ved a trykke «Overfgr handlekurv» og man kan fullfgre bestilling pa vanlig mate. Hva
knappen heter kan variere fra leverandgr til leverandgr.

OVERF&ZR HANDLEKURV
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Nar handlekurven er overfart til Vieri, sa fullfares bestillingsprosessen pa vanlig

mate.

Opprett rekvisisjon - fritekst

Hvis kunden tillater fritekstkjgp, s& kan man registrere fritekstlinjer via fanen

«Fritekst»:
Bestill
Hjem > Bestill
VARES@K HANDLELISTER
Filter [ Jr——

Filtrer spkeresultatene

Leverandgr, beskrivelse, pris og mva. er obligatoriske felter.

Legg til fritekst

— Beskrivelse *

TIDLIGERE BESTILT

=25 0B %

i

S FRITEKST | W

3 resultater
=

Samme konsulent som sist

— Type

Tjeneste

Klassifisering

— Leverander *

DATA STACK AS Avtale v
— Antall — Enhet

8 Timer -
— Enhetspris * - — Valuta

1780,00 NOK Norske kroner v

— Mva *

(25%) Utgaende avqift, ordinzer sats

['\ Flere detaljer ]

Artikkelnummer

Melding til leverander pa varelinje

Internt notat pa varelinje

P

AVBRYT LEGG TIL

Trykker man «Legg til» vil fritekstlinjen legges til handlekurven. Bestillingen fullfgres
pa vanlig mate ved & trykke pa handlekurvsymbolet.

Opprette rekvisisjon pa «Tilfeldig leverandgr»

Brukere som har rollen «Rekvirent» kan opprette bestillinger pa tilfeldig leverandar.
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Benytt tilfeldig leverandgr hvis avtaleleverandgr ikke finnes i Vieri Bestilling, eller dersom
du har et spesielt behov hos en leverandgr hvor vi ikke har dekkende rammeavtale.

1.

2.

Klikk pa "Bestill" og opprett fritekstbestilling til "Tilfeldig leverandar" i nedtrekk
og fyll inn alle felter markert med *.

Dersom du har sgkt opp varenummeret hos leverandgren sa legg det inn i
artikkelnummer under pilen «Flere detaljer.

Legg til fritekst

Leverangoi N\
rTILFELDIG LEVERAND@R - Avtale -
[ Beskrivelse * J
Vare - Klassifisering -
Enhet
1 Stykk -

NOK Norske kroner -

~ Flere detaljer

Artikkelnummer

AVBRYT LEGG TIL

Legg inn din egen e-post adresse for mottak av innkjgpsordre (siste steg far
bestilling fullfares).

NB! Skriv leverandgrens navn i "Melding til leverandgr for ordre" slik at det blir
synlig pa innkjgpsordren.

Videresend innkjgpsordre til leverandgr for merking av faktura (EHF),
ordrenummer bestar av 8 siffer og starter med tallet 7.

Fakturaer kan da sendes pa flyt til deg som innkjgper basert pa ordrenummer.
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Bestille tidligere bestilte varer

Bestill

Hjem » Bestill

VARES@K

Filter

Filtrer spkeresultatene

[J Anbefalte artikler

Leverander

[C] DATA STACK AS

Katalog

[ Produktkatalog

Pris

— Fra — il

HANDLELISTER

@)

(3)

(3)

0,00 ‘ 1000,00

O
Klassifisering

[] Forsvar, opprettholdelse av lov o.

Produsent
3m
Cederroth ab
[ msa

[ snegg as

O]
2)
O]
Y}

-

3 resultater

NETTBUTIKK TIDLIGERE BESTILT
EF 0B V| srurekst | X

Blodstopper liten for ferstehjelpsvegg ® NOK1000,00
Refill til Cederroth Ferstehjelpsvegg per Stykk
Leverandgr: DATA STACK AS / Produsent: Cederroth AB / Avtale: 123 Avtale - 123 *MVAZ50%
Art.nr: 81511-0-98 / Prod. art.nr: 1911

SRIRY |
@repropper Earsoft 3M boks m/ 200 par @ Q NOK1000,00
@repropp med ekstrem mykt skum, langsom gjenoppretting, Polyuretan per Stykk
Leverandsr: DATA STACK AS / Produsent: 3M / Avtale: 123 Avtale - 123 *MVA25,0%
Art.nr. 6611598 / Prod. art.nr. 6611598 i " n
Blodstopper stor for ferstehjelpsvegg ® @ NOK1000,00
Refill til Cederroth Farstehjelpsvegg per Stykk
Leverandgr: DATA STACK AS / Produsent: Cederroth AB / Avtale: 123 Avtale - 123 *MVAZ50%
Art.nr: 81510-0-98 / Prod. art.nr: 1910 e : n

Rader per side 20 ~ 1-3av3 1< < >

Her ligger alle varelinjer som tidligere er bestilt pa den aktuelle lokasjonen. Varer
legges til handlekurven pa vanlig mate.

Sende rekvisisjon til godkjenning

Nar du er ferdig med & fylle handlekurven, apnes handlekurven ved a trykke pa
handlevognsymbolet nederst til hgyre pa skjermen:

o

Man kan ogsa apne handlekurven via venstremenyen eller toppmenyen.
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Handlekurv Totalt eks. mva NOK 2 000,00
Freserveien 1 Mva NOK 500,00
Hjem > Handlekurv Totalt NOK 2 500,00
o Handlekurv o Fullfor bestilling o Bekreftelse
TILBAKE B Temhandiekurv @ Vis notater NESTE =
Forstehjelpskoffert Snegg Combi 1 + NOK1000,00 x
21040-0-98 ENHET Stykk ENHETSPRIS NOK 1 000,00
DATA STACK AS MVA 250%
123 Avtale-123
Blodstopper liten for ferstehjelpsvegg 1 + NOK1000,00 x
81511-0-98 ENHET Stykk ENHETSPRIS NOK 1 000,00
DATA STACK AS MVA 250%
123 Avtale-123

| dette steget kontrollerer man handlekurven. Man kan endre antall varer eller fijerne
linjer. Hvis man gnsker a legge til andre varer, sa ma dette gjares via «Bestill» i
venstremenyen.

Kryss av for «Vis notater» for & legge inn et notat som skal gar til leverandgaren eller
et internt notat til godkjenner.

Kontering av ordrelinjer

Kontering av ordrelinjer ma gjares i handlekurven av rekvirent fgr rekvisisjonen
sendes til godkjenning. Det er satt opp forslag til konto pa noen leverandarer / varer,
men ikke alle. Det er viktig at rekvirent sjekker at det er valgt riktig konto fgr ordren
sendes til godkjenning.

Dersom alle ordrelinjer skal konteres likt kan du velge det gverst i handlekurven.

Hand‘eku rv Totalt eks. mva NOK 1 000,00
Freserveien 1 =2 Nak 250,00
Hjem > Handlekurv Totalt NOK 1250,00
@ Handiekury © Fuitfor bestilling © sekerreise
TILBAKE @ Tom handiekury @ Vis notater Endre kontering NesTE  IE
i Reservebrille i klar polykarbonat til Iris 2 hjelm. Kartong: 10 stk 1 + NOK 1000,00 %
€ 1
ARTIKKELNUMME 201624098 N Stykk MHETSPR NOK 1 000,00
EVERANDOR DATA STACK AS 250%
ALE 123 Aviale - 123
4200 Resultatkonto v 25: (25%) MVA - 25% v 55764 Avdeling oslo v 112 desc

Det er ikke satt opp «knytning» mellom kontonummer og mva. koder eller ansvar og
funksjon, det er rekvirent og godkjennere sitt ansvar a sjekke at det er brukt riktige
konto, mva kode funksjon og eventuelt prosjekt far ordre godkjennes.

Ordre som sendes med feil «knytning» vil havne i ajourhold i UBW og ma behandles
av en administrator der for & fa ordren importert i til UBW.

@RIK - Brukerveiledning Vieri bestilling tilpasset @RIK kommunene 11072025.docx
side 18



VIERI

| Visma mottas ordren som den er og eventuelle feil ma endres i fakturabehandling.

Trykk «Neste» for a ga til neste steg i bestillingsprosessen.
Fullfgr bestilling — sende ordre til godkjenning

Handlekurv
Totalt NOK 2 781,42

© Hansouur © e vens © nevrene

TILBAKE

LAGRE REKVISISJON SEND TIL GODKJENNING

Trykk pa symbolet ﬂ for & se en forhandsvisning av ordren. Hvis handlekurven
inneholder varer fra flere leverandgrer, sa vil det vises en ordre per leverandgr.

Nar man trykker «Send til godkjenning», opprettes en rekvisisjon som sendes til
godkjenner p& det ansvaret som er valgt.

Hvis handlekurven inneholder varer fra flere leverandgrer, sd sendes det én
innkjgpsordre per leverandar.
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Vieri Demo Ordrenummer Forhandsviss

Utstedt 04
Vir referanse Rek

E-post

Telefon 4
Avtalenummer
Levenngsadresse

Vieri Demo Oslo

ACCENTURE AS

Forhandsvisning av ordre

Informasjon om forkjellige felt i en rekvisisjon

@nsket leveringsdato

@nsket leveringsdato ma spesifiseres far rekvisisjonen kan opprettes. Leverandarens
ledetid pa varelinjene vil bli foreslatt som gnsket leveringsdato.

Dersom det er avtalt faste bestillingsdatoer og leveringsdager med en levernadgr sa
vil leveringen komme pa naermeste avtalte leveringsdag etter gnsket leveringsato i
bestillingen. Faste leveringsdager er ikke markert i kalender pa gnsket leveringsdato.
PS ! Husk at dersom det velges en tildigere dato enn avtalt dato kan det palgpe
hastegebyr.

Varemottaker

Varemottaker ma veere valgt far rekvisisjonen kan opprettes. Hvis rekvirenten har
varemottakerrollen, vil rekvirenten veere valgt som varemottaker. Det er mulig & velge
en annen varemottaker enn den som er rekvirent.

Godkjenner

Godkjenner er knyttet til ansvar. Godkjenner i Vieri er den samme som anviser i UBW
og Visma. Det er en godkjenner pa hvert ansvar. Godkjenner kan ikke sende
bestillinger, da det ifglge gkonomireglementet ikke er lov & godkjenne egne
bestillinger.

Det er mulig a registrere fraveer i Vieri pa egen profil, sdnn at noen andre overtar rolle
som rekvirent og godkjenner for en periode. Dette kan legges inn pa egen profil
dersom stedfortreder har samme rolle som den som registrerer fraveer. Fraveer ma
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registreres med fra og til dato. Fraveersmarkering i ERP systemene hentes ikke til
Vieri. Ta kontakt med innkjgpsradgiver i egen kommune ved spgrsmal om
fraveersmarkering i Vieri.

Godkjenner mottar e-postvarsel nar en rekvisisjon er sendt til godkjenning.
Melding til godkjenner

Hvis man har behov for & skrive en melding til godkjenner kan man gjgre det i et eget
felt i rekvisisjonen. Meldingen vil bli lagt til i loggen pa rekvisisjonen.

Send til godkjenning

Rekvisisjonen sendes til godkjenning. Nar rekvisisjonen er godkjent, sendes ordren til
leverandgar.

Lagre rekvisisjon

Rekvisisjonen lagres som utkast. Man kan apne den senere via Rekvisisjoner i
venstremenyen. Rekvirenten kan oppdatere rekvisisjonen; legge til varer, fijerne
varer, endre antall, endre leveringsdato, med mer, og deretter fullfare
bestillingsprosessen.

Bekreftelse

Steg 3 viser en bekreftelse med statusinformasjon.

Handlekurv
Feseren

© reniena © Fite esiog © sovee

Godkjenne rekvisisjoner

Brukere med rollen «Godkjenner» kan godkjenne eller avvise rekvisisjoner. |
venstremenyen velger man «Til godkjenning» nar man skal behandle rekvisisjoner og
ordrer som ligger til godkjenning.
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Til godkjenning

@

Gunhild Godkjenner
Vieri Brukerdok

godkjenning

Q, sok

@ Hem

B Bestil
o

@ Rekvisisjoner

& Ordrer

== Avtaler

& Nyheter

Rekvisisjoner og ordrer som venter pd din

o

REK-000030
Freserveien 1
Hjem > Til godkjenning > REK-000030

Detaljer
Leveringsadresse Bkt leveringsdaio
Vierl AS - 17.07.2023
£ 1.0195 050

Beskrivelse
Bestilling 11.07.2023

Godkjenning

Godkjenne
Gunhild Godkjenner (Til
godkjenning)

Produkter

Firmfit @repropper, boks m/200 par Antall: 1

LEVERANDER DATA STACK AS KONTO

MVAKODE 25: (25%) MVA - 25%

4200 Resultatkonta
ARTIKKELNUMMER 1033-10-98

=/ VIERI
00

Totalt eks. mva NOK 100000
Mva NOK 250,00
Totalt NOK 1 250,00

[@5e rekvisisjonen  w~ Returner rekvisisjonen °

Roger Rekvirent WVegard Varemottaker

Internt notat

NOK 100000 @

KOSTSTED 55764 Avdeling oslo ENHET Stykk

Vi ser at den markerte rekvisisjonen vises til hgyre i bildet, med den rade
godkjenningsknappen. Rekvisisjonen avvises ved a trykke «Returners i

undermenyen.

Skriv en arsak til avvisningen som gar til rekvirenten og som legges i loggen.

Returner rekvisisjonen

Rekvirenten kan eventuelt endre

na rekvisisjonen og

sende den til ny godkjenning.

@ Du er i ferd med & returnere rekvisisjonen til rekvirenten uten godkjenning. Rekvirenten vil bli varslet.

Melding til rekvirent og logg *

AVBRYT

BEKREFT

Det er mulig & endre en varelinje ved & trykke p& symbolet . Brukerens tilganger vil
avgjare hvilke felter som kan endres.
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Firmfit @repropper, boks m/200 par

‘ @nsket leveringsdato

&

— Antall

1

Mva *

=/ VIERI
00

(25%) Utgaende avgift, ordinser sats

~ Flere detaljer

Melding til leverander pa varelinje

Internt notat pa varelinje

~ Kontering

— Kento

4200 Resultatkonto

Mva-kode

25: (25%) MVA - 25%

) ‘

— Koststed

55764 Avdeling oslo

. ‘

Prosjekt

112 desc

) ‘

AVBRYT

0K

Godkjenner far et e-postvarsel om & godkjenne en rekvisisjon, ved a trykke pa apne
rekvisisjon i denne eposten komme du rett til behandling av rekvisisjonen.:

Rekvisisjon overfort til deg

Laurits Hamre har overfort rekvisisjon REK-000021 til deg for videre
behandling.

APNE REKVISISJON

Klikk pa knappen over for a logge inn i Vieri og se pa rekvisisjonen.

Ordresvar

Ordresvar/ordrebekreftelse skal mottas fra alle leverandgrer pa alle ordrer. IRIK
folger opp at ordresvar mottas og registreres riktig i systemet. Rekvirent skal ikke
gjgre noe med ordresvar dersom det ikke kommer ordresvar med endringer i forhold
til foretatt bestilling. Det er varierende hvor raskt et ordresvar mottas fra

leverandgren.
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Dersom en leverandgrer ikke sender elektroniske ordresvar, settes de opp i Vieri
bestilling pa en mate som gjgr at de vises som bekreftet uten at rekvirenten behgver
a registrere manuelt ordresvar.

Ordresvar, og varsler i Vieri bestilling

Pa ordreoversikten vises ordre som er bekreftet fra leverandgrene uten endringer
med status «Bekreftet». Det samme gjar de ordrene fra leverandgrer som ikke
sender elektronisk ordrevar. Rekvirent skal ikke gjgre noe nar denne statusen vises.

Bekreftet

Her ligger det et tall dersom det er ordre
som ma behandles

ULLENSAKER KOMMUNE 25000 JESSHEIM SKOLE 4 ~ Anne Grethe Tomte © ~

Ordrer
Hjem > Ordrer
PAGAENDE IKKE MOTTATT ARKIV ALLE = Avansert sok
Q X i
Ordre # 1% Rekvisisjon# % Beskrivelse $ Lokasjon * Leverandor s Rekvirent & Utstedt * Varemottaker % Onsket leveringsdato % Bekreftet leveringsdato ¢ Status s Bek
70000319 REK-000310 Bestilling 06115 PRIVAT LYRECO NORGE AS Monica 22.01.202417:00 Monica 24.01.2024 Utstedt
22.01.2024 AVLASTNING Braathen Anita Nordstrand Braathen
(EHF) Ikke mottatt
70000318 REK-000311 Bestilling 06115 PRIVAT ELKJOP NORGE AS Monica 2201.202417:00 Monica 25.01.2024 25.01.2024 Bekraftet
22.01.2024 AVLASTNING Braathen Anita Nordstrand Braathen
(EHF) Ikke mottatt
70000317 REK-000306 Bestilling 19000 GYSTADMARKA ATEAAS Mette 220120241510 Mette Serensen 24.01.2024 Utstedt
22.01.2024 SKOLE Serensen Ann-Hege Bo Ringnes
(EHF) Ikke mottatt
70000315 REK-000298 Bestilling 25000 JESSHEIM SKOLE TRIGONOR Maria 220120241507 Maria Veronica 29.01.2024 29.01.2024 Belraftet
22.01.2024 Veronica Nina Helene Rognerud Grenlie Elten
Etton (EHF) like mottatt
70000314 REK-000300 Bestilling 30000 ALLERGOT LYRECO NORGE AS Jasna Panic 220120241327 Jasna Panic 22.01.2024 2201.2024 Bekreftet
22.01.2024 UNGDOMSSKOLE Bernt Helge Stokkevag
(EHF) Ikke mottatt
70000313 REK-000211 Bestilling 11600 UNG KULTUR LEKOLAR AS Amfinn 2201.202413:26 Amfinn 22.01.2024 22.01.2024 Belraftet
15.01.2024 Algarheim Jon Henrik Solhei Algarheim
(EHF) lkke mottatt
70000312 REK-000280 Bestilling 04200 PSYKISK ATEA AS Kjell Ame 22.01.202412:51 iell Arne 23.01.2024 22.01.2024 Bekreftet "
19.01.2024 HELSEVERN Hansen Sverre Jorgensen Hansen
(EHF) Ikke mottatt
700003 REK-000304 Bestilling 28000 AREPPEN SKOLE LYRECO NORGE AS Elin Andrea 2201.202412:31 Elin Andrea 25.01.2024 25.01.2024 Aleseptert
22.01.2024 McCall Magnar Mageroy McCall

———

Status «Akseptert» med lys bla farge betyr at ordren er besvart med endringer som
rekvirent ma bekrefte.

Akseptert

Status «Utstedt» med bla farge betyr at vi venter pa ordrebekreftelser/ordresvar fra
leverandgren.

Utstedt
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Akseptere endret ordresvar

Rekvirent ma «Akseptere» et endret ordresvar fra leverandaren for at ordren skal bli
bekreftet og overfares til ERP systemet for videre prosess.

Ga inn pa ordrene som ligger med status «Akseptert» og sjekk endringene som er pa
ordrene og klikk pa «huk» oppe til hgyre for & akseptere endringene. Aksepter
endringen i ordresvaret ved a klikke pa «huken» i den rgde rundingen.

Ordresvar med endret leveringsdato

Et ordresvar med endret leveringsdato ser sann ut i Vieri -ordre ma aksepteres

ULLENSAKER KOMMUNE 72170 Gjestad A demensavdeling <4 ~ & ? A Anne Grethe Tomte @
70007317 Totalt eks. mva NOK 27 470,44
Mva NOK 6 867,62
Hjem = Ordrer > 70007317
Totalt NOK 34 338,06

DETALJER FORHANDSVISNING ORDRESVAR REVISJONER FLERE VALG v «* Endre varemottaker ° Kanseller ordren

Ordresvar mottatt

Responskode Opprettet av

Ordre akseptert med endringer 08.07.2025 14:15 JOHS.OLSEN AS

Leveringsdato Sluttdato

16.07.2025 16.07.2025

Linje Artikkelnummer Beskrivelse Leveringsdato Antall Restordreantall Enhetspris Meiding fra leverandor

1 246176 Kentroll 2,5mI Contour Next normal 16.07.2025 3 175,88
Endret fra 14.07.2025

z 341616 Tena Lady Discreet Ultra Mini 16.07.2025 2 141,05
Endret fra 14.07.2025

3 310953 Dusj- og badeolje med parf 500mi 16.07.2025 4 54,79
Endret fra 14.07.2025

4 429279 Tena Pants Super Night L 16.07.2025 8 5 943,47
Endret fra 14.07.2025 Endret fra NOK

961,95

5 431365 Tena Pants Super Night M 16.07.2025 2 910,67
Endret fra 14.07.2025

6 483363 Smekke m/tape engangs 3lags 70x37cm hvit 16.07.2025 6 16,21
Endret fra 14.07.2025

7 453303 Tena vatserviett plastfri 485tk 16.07.2025 6 93,58

Ordresvar der en eller flere artikler ikke har leveringsdato - rest

Alle anbefalte varer i @RIK avtaler er artikler som skal veere pa lager og ikke restes.
Bestillingsvarer har ikke en fast leveringsdato og kan restes. Ordresvaret som
leveres til systemet vil da mottas uten leveringsdato. | Vieri vises disse ordrelinjene
med teksten «leveres senere» pa leveringsdato.
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Status pa behovsmeldinger

Via «Behovsmeldinger» i venstremenyen far man et oversiktsbilde over alle
behovsmeldinger i ulike faser av prosessen. De forskjellige statusene er «Ny, «Til
behandling», «<Under behandling», «Ferdig behandlet» og «Avvist»

Behovsmeldinger er ikke «styrt» pa ansvar elle person, sa alle behovshavere vil se
alle behovshavere for hele kommunen dersom ikke kommunen har begrenset dette
selv.

Ved & skrive eget navn i sgkefeltet vises bare egne behovsmeldinger.

Behovsmeldinger
Bahovsmeldinge
PAGAENDE ARKIV ALLE
Anne Grethe Tomte v
ULLENSAKER KOMMUNE

3 Hie [Q ] X i
Behovsmelding# 3 Rekvisisjon# & Beskrivelse s okasion % Behovshwer 3 Rekvirenl = Sendibirekvitent 3 Onsketleveringsdato 3 fatur 2| Belopeks.ma =
A 20 HELLEN KAFE 1 56 " 4 e ——— NOK 1 40221

0 o Til behandling NOK 115592
220 30012024 05022024 under behanding
b Kab ekt au o202 010z2nn Til bekkands
=
tale

G Riskoker tl Husst, 07200 FaBU 20012024 01022028 Tilbehandiing HOK 440,64

y Hloft

N R-0D0 eruiett 02160 FORSTERKET 29.01.2024 30012024 Til behandling NOK 175601

SIJERMET AVD FOR DEMENS
PR oz 20012024 07022028 Til behandiing HOK 391,04
S
PR f 132 4 4 Til behandii NOK1124,
REK FORSTERKE’ 8.01.20:

Du kan se detaljer pa en behovsmelding ved & klikke pa PR nummeret og se pa
«Logg».

Status pa rekvisisjoner

Via «Rekvisisjoners i venstremenyen far man et oversiktsbilde over alle rekvisisjoner
i ulike faser av bestillingsprosessen: «Pagaende», «Krever handling», «Mine»,
«Arkiv» og «Allex».

Rekvisisjoner

Hjem > Rekvisisjoner

PAGAENDE MINE ARKIV ALLE °
Q X i

Rekvisision # 17 Ordre # Beskrivelse % Lokasjon % Rekvirent & Opprettet ] i $ Sendt til $ Onsket leveringsdate & Status ] Belop ¢

REK-000030 Bestilling Freserveien Roger 11.07.2023 08:49 Gunhild 11.07.2023 08:49 Til godkjenning NG
11.07.2023 1 Rekvirent Godkjenner

REK-000027 Bestilling Freserveien Roger 10.07.2023 12:42 Ny NGO
10.07.2023 1 Rekvirent

REK-000023 Bestilling Freserveien Laurits 18.04.2023 09:33 Ny
18.04.2023 1 Hamre

REK-000021 Bestilling Freserveien Laurits 03.04.2023 15:25 Ny NG
03.04.2023 1 Hamre

Rader per side 10 - 1-4ava
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Her kan man sgke og sortere blant rekvisisjoner.

Status pa ordre

VIERI

Via «Ordrer» i venstremenyen far man et oversiktsbilde over alle ordrer i ulike faser
av bestillingsprosessen: «Pagaende», «lkke mottatt», «Arkiv» og «Allex.

Med ordre i denne sammenhengen menes bestillingsdokumentet som er sendt til

leverandgr.
Qrdrer

Hjem » Ordrer

PAGAENDE IKKE MOTTATT ARKIV

Q|

Ordre & 17 Rekvisisjon # & Beskrivelse & Lokasjon & Leverander 2 Rekvirent <

PO-000007 REK-000020 Bestilling Freserveien DATA STACK Roger

11.07.2023 1 AS Rekvirent

P0-000005 REK000025 Bestilling DATA STACK Laurits

24.05.2023 1 AS Hamre

PO-000004 REK-000024 Bestilling DATA STACK Laurits

12.05.2023 1 AS Hamre

PO-000003 REK-000022 Bestilling DATA STACK Roger

04.04.2023 1 AS Rekvirent

ALLE

Utstedt Varemottaker & Onsket leveringsdato 3
11.07.2023 08:48
Gunhild Godkjenner

0

Vegard
Varemottaker

17.07.2023

24.05.2023 13:49
Gunhild Godkjenner
0

Vegard 3105.2023

Varemottaker

12052023 1112
Gunhild Godkjenner
(EHF)

Vegard
Varemottaker

16.05.2023

17.04.2023 0914
Gunhild Godkjenner
(EHF)

Vegard
Varemottaker

19.04.2023

Rader per side: 10~

Hver fase kan ha flere statuser for ordren:

Fase Status Mottatt
status
FNEINENBI=N Utstedt  Ikke
mottatt
Akseptert Ikke
mottatt
IKKE Bekreftet Ikke
MOTTATT mottatt
Bekreftet Delvis
mottatt
ARKIV Bekreftet Fullt
mottatt
Avvist Ikke
mottatt
ALLE Alle Alle
statuser  Mottatt
statuser

Avansert sgk

Forklaring

Ordre er sendt leverandgr, men ordrebekreftelse er

ikke mottatt fra leverandgar.

Ordrebekreftelse fra leverandgr er mottatt, men med
avvik eller ordrebekreftelsen er lagt inn manuelt.
Ordrebekreftelse fra leverandgr stemmer overens

med ordre sendt til leverandar

Man har gjort delvis varemottak, men forventer ny

delleveranse.

Bekreftet leveringsdato &

Utstedt

Tkke moftatt

Utstedt

Ikke mottatt

Ikke mottatt

Utstedt

Tkke moftatt

14 av 4 I

= Avansert sok

X i

Belop eks. mva &

NOK 22 000,00

NOK 2 000,00

NOK 200,00

NOK 2 000,00

Historisk ordre. Det er kjgrt et varemottak som

samsvarte med ordren.

Historisk ordre. Ordren er kansellert, enten av

Godkjenner eller leverandgr.

Alle pagaende, ikke mottatte og historiske ordre

Fra «Ordrer» kan man velge «Avansert sgk». Fglgende kan sgkes pa:
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e Ordrenummer

e Rekvisisjonsnummer
Status

Leverandar
Beskrivelse
Utstedt dato
Leveringsdato
Utstedt av
Rekvirent

e Varemottaker

Ordrer

Hjem > Ordrer

PAGAENDE IKKE MOTTATT ARKIV ALLE T Avansert sok

Sek

0005 Rekvisisjon # Stat

Ordre # 1F

Bestilling Freserveen DATA STACK Laurits 240520231349 Vegard 31.05.2023 Viotedt NOK 2000000
24.05.2023 1 As Han Gunhild Godkjenner Varen
0 ke mottatt

De ordrene man far treff pa i seket kommer opp nederst i skjermbildet.
Pagaende

Ordrer som har status «Utstedt» er sendt til leverandgr. Ordrebekreftelse/ordresvar
er ikke mottatt.

Ikke mottatt

| denne fanen vises ordrer som ikke er mottatt. Ordrene kan vaere delvis mottatt eller
ikke mottatt. Det vil si ordre som det ikke er gjennomfgrt varemottak pa.

Dersom det ikke er avvik mellom ordren og ordrebekreftelsen/ordresvaret far ordren
automatisk status «Bekreftet».
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PAGAENDE IKKE MOTTATT ARKIV ALLE = Avansert sok

kice mottatt

Hvis man har mottatt varer og varene stemmer med bestillingen, kan man apne
ordren og registrere fullt eller delvis mottak ved a trykke pa symbolet Q.

Arkiv

| denne fanen vises alle hvor ordreprosessen er avsluttet. Det er to mater en ordre
kan avsluttes pa:

e Ordren er registrert som fullt mottatt.
e Ordren er kansellert, enten av rekvirenten eller leverandgren.

Alle

| denne fanen er alle ordrer fra de tre foregdende fanene samlet. Alle ordre,
uavhengig av status og mottatt status vises her.

Gjennomfgre varemottak

Det er viktig at det registreres riktig varemottak pa alle ordrer da dette er grunnlaget
for utbetaling av faktura. Registrerte varemottak sendes som en elektronisk melding
til UBW og ordrenummer og faktura «kobles sammenx» Nar en ordre er registrert med
«fullstendig varemottak» legge faktura til utbetaling.

Varemottak registreres ved a velge «Varemottak» i venstremenyen. Brukeren vil se
ordrer hvor vedkommende er registrert som varemottaker. Ordrer man har tilgang til
der andre brukere er registrert som varemottaker kan man se ved a krysse av for
«Vis alle».
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Varemottak
Hjem > Varemottak
REGISTRER MOTTAK UTKAST ARKIV ALLE
O all
Q_ Sok etter ord
PO-000001 Bestilling 03.04.2023 NOK 3 000,00
+ vis flere detaljer
PO-000002 Bestilling 03.04.2023 NOK 4 239,00
03.04.2023
+ vis flere detaljer

Man kan bruke sgkefeltet for & finne fram til riktig ordre, for eksempel ved a sgke pa
leverandgr eller ordrenummer.

Trykker man pa «+ vis flere detaljer» vises varelinjene pa ordren.

Klikk pa «Registrer varemottak» nar riktig ordre er funnet. For & kunne gjare
varemottak pa en ordre ma ordren vaere bekreftet, slik som i de to eksemplene over

Ved a trykke pa «registrer varemottak» vil alle varelinjer i ordren vises.

Registrer varemottak

er varemottak > Bekreft varemottak

® veigorre © enert @seordren [ Lagre utkast °

PO-000001

Bestilling 03.04.2023

Detaljer '
. fm Lastopp

Dra og slipp filer her, eller kiikk for a laste opp. |

81

Vegard Varemottaker 04.04.2023

Linjer ~ Apne alle

v Ferstehjelpskoffert Snegg Combi av 1 Stykk Fullt mottatt:

v Blodstopper liten for ferstehjelpsvegg av 1 Stykk Fullt mottatt:

v HJELMV-GARD 520 1000V, inkl logo 3x19-22374-98 av 1 Stykk Fullt mottatt:

Kryss av fullt levert for de varene som er levert i henhold til ordren, og juster antallet
for de varene som ikke er fullt levert. Trykk «Lagre».

Bekreft varemottaket ved a trykke pa symbolet.

Hvis hele ordren er fullt mottatt, vil den legge seg under fanen «Arkiv» i
ordreoversikten. Hvis ordren er delvis mottatt, vil den fortsatt ligge under fanen
«Pagaende» i ordreoversikten, og man kan gjgre nytt delmottak senere.

Dersom man mottar feerre enn bestilt, men man forventer ikke restleveranse,
registrerer man antall mottatt og krysser av for «Fullt mottatt». Vi anbefaler da at
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man registrerer et avvik pa varelinjen. Trykk pa pilen til venstre i varelinjen for & apne
meny for registrering av avvik og returvarer:

Linjer v Aprealle
A~ Ferstehjelpskoffert Snegg Comb av 1 Stykk Fullt mottatt:
RTIKKELNUMMER 2R BESTILT ] \ RETURVARER

A REGISTRER AVVIK

BB INTERNT NOTAT

Ved registrering av returvarer skal du fortsatt registrere mottatte varer. Du kan for
eksempel fa en sending med 3 varer der 1 av disse skal i retur. Da registrerer du 3
varer mottatt og 1 returvare.

Ved & trykke pa «returvarer» og «registrer avvik» i varelinjen far du opp disse feltene
til & fylle ut mengden varer du vil returnere, kategori til avvik og kommentar:

v 1Stkk Fulltmota w1

Returvarer

orlighetsgrad -
Yttt W remT woTa

nE

g
a

B INTERNT NOTAT

Man kan ogsa dokumentere varemottaket ved a laste opp bilder eller dokumenter til
varemottaket. Eksempelvis kan det vaere nyttig a ta bilder av skadet vare. Avslutt ved
a trykke bekreft varemottak.

Er varemottaket fullfart, men mangelfullt vises varemottaket i arkiv, med tydelig
merket avvik:

Varemottak

Hjem > Varemottak

REGISTRER MOTTAK UTKAST ARKIV ALLE
Q x
Varemottak & 1 Reversert varemottak o % Ordre & 3 okasjo 4 Dato mottatt % Mottatt av = Pakksedde 3 Status % Avvik s into
GR002218 PO-002248 Farsund 09.08.2023 00:00 Serena Proto Bekreftet
GR-0022 PO-002370 Bergen 02.08.2023 00:00 Stig Feyn Admin Bekreftet
002216 PO-002363 Bergen 26.06.2023 00:00 Serena Prota Bekrafiat
Bergen 25.06.2023 00:00 Stig Feyn Admin e
GR-002214 PO-002356 osLe 12.06 2023 00.00 Stig Fayn Admin B
GR002213 PO-00Z254 Farsund 02.05.2023 00:00 Serena Proto Bekreftet A
GR-002212 PO-002342 osLo 25.04.2023 00:00 Stig Feyn Admin Bekreftet
GR-0022 Bergen 26.03.2023 00:00 Lautits Hamre, Bekreftet A
02121 Stavanger 25.03.2023 00:00 Stig Fayn Admin Bekreftet
Farsund 25.03.2023 00:00 Stig Feyn Admin Bekreftet
Rader per side: 10 ~ 110 av 211 > >

@nsker man a lagre et pabegynt varemottak som utkast, trykker man «Lagre utkast».
Du finner igjen varemottaket under fanen «Utkast» under «Varemottak».
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Handlelister

Handlelister er et praktisk redskap dersom man har et sett varer eller tienester som
man ofte bestiller samlet. Det gar da raskere & opprette rekvisisjonen, og det er
lettere & huske hvilke varer man vanligvis bestiller.

Ofte benytter man en handleliste mot en spesifikk leverandar, men man kan ogsa ha
handlelister som inneholder varer fra flere leverandgrer.

En handleliste kan veere legges tilgjengelig for bare din bruker eller for alle som har
tilgang p4 samme ansvar.

Via «Handlelister» i venstremenyen far man oversikt over handlelistene.

Bestill
Hjem > Bestill
VARESOK HANDLELISTER NETTBUTIKK TIDLIGERE BESTILT

Roger Rekvirent v
Vieri Brukerdok

Fiter o B EE T e | X
Hjem
@ Hi Velg en handleliste ¥ ot
W Bestil Ny ansatt (AA) g
= Ferstehjelpskoffert Snegg Combi © @ NOK1000,00
& Behovsmeldinger Forstehjelpskoffert fra Snagg. Inneholder: Enkeltmannspakker, trykkelement, Snagg Uni per Stykk
hodebandasje, Snagg Uni bandasje, Snegg Soft 1 fingerbandasje, Tex selvheftende gas, elastisk 2 MVAZ5O.% a
@ Rekvisisjoner gasbind, Elasto seivheftende stottebind, Snogg plaste, Snogg plasterstrips, Scanpor 7 o n
bandasjetape, nonwoven kompress, Bu.
Leveran: \der: DATA STACK AS / Produsent: Snogg AS / Avtale: 123 Avtale - 123
& O Artnr: 21040098 / Prod. art.nr. 021040
T Avtale

Art.nr: 912-520-45 M/LOGO / Prod. art.nr.: 912-520-45

@repropp beyle bilsom percap a10 ® O NOK1000,00
per Forpakning

Orepropp med fleksibel bayle, som kan plasseres pa hodet, bak hodet eller under haken
*MVA250% [

Utskiftbare orepropper. Sammenleggbar
Leverandgr: DATA STACK AS / Produsent Honeywell / Avtale: 123 Avtale - 123 * n
Artne.: 6572098/ Prod. art.nr.: 6-5720-98

7
HJELM V-GARD 520 1000V, inkl.logo 3x19-22374-98 NOK1000,00
Uventilert 1000 volt hjelm.Pa: beid | hoyden og i trange rom. 4 punkts skn dning, per Stykk
+MVA250%
Integrert Kort brem og vannre ytter e slissespor for O
monteri tilbehgr. Sterrelse 5264 cm. ’ g n
Loverander: DATA STACK AS / Produsent: MSA / Avtale: 123 Avtale - 123

BRILLE UVEX SPORTSTYLEKLAR @ © NOK1000,00

— Lett brille i sporty design med kiar linse og bredt synsfeit. Anti ripe og kjemikaliebestandig per Stylk
‘I\_’” belegg pa utsiden, og anti dugg Supravision Plus permanent belegg pa begge sider (30 sekund) FMVAZBO%
UV 400 filter, Slanke og komfortable nor stenger, myk justerbar nesebro g + n

Lovarandar DATA STACK AS / Produsent ivax / Aviala’ 173 Avtale - 172

Folgende faner er tilgjengelige:
e MINE: brukerens handlelister
e PA GJELDENDE LOKASJON: handlelistene som er tilknyttet brukerens
lokasjon
e ALLE: Alle handlelister for virksomheten

Opprette ny handleliste

For & opprette en handleliste velger man «Handlelister» i venstremenyen. Trykk pa
+-symbolet for & opprette en ny handleliste.
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Ny handleliste
Hjem Handlelister Ny handleliste

DETALJER LINJER

Detaljer

Navn *

LAGRE

Gi handlelisten et beskrivende navn og eventuelt en beskrivelse. Man ma krysse av
for om handlelisten er aktiv og om den bare skal veere tilgjengelig for eier. Trykk
«Lagre», sa er handlelisten opprettet.

Etter at handlelisten er opprettet, sa kan man legge til varer i fanen «Linjer» ved &

trykke pa +-symbolet. Velg om du vil legge til varer fra kataloger eller fra dine
favoritter.

Legg til fra katalog

Legg til fra favoritter

Man velger varer pa samme mate som ved en vanlig bestilling. Velg antall varer, og
trykk pa handlevogn-symbolet for & legge varen til handlelisten.

Hvis ikke handlelisten skal vaere tilgjengelig pa alle lokasjoner, sd kan man begrense
tilgangen via fanen «Lokasjonsbegrensninger» pa handlelisten.

Redigere eller slette en handleliste

For & oppdatere eller slette en handleliste apner man handlelisten via «Handlelister»
i venstremenyen.

SHL-000001
Ny ansatt
Hjem Handlelister > SHL-000001
DETALJER LINJER LOKASJONSBEGRENSNINGER . Slett
1 linje valgt [ ]
D Artikkelnumme: s Navn s Leverandgi : Enhetspris &
21040-098 Ferstehjelpskoffert Snogg Combi DATA STACK AS NOK 1 000,00 250 - 1 =+ Stykk Q
D 912-520-45 M/LOGO HJELM V-GARD 520 1000V, inkl.logo 3x19-22374-98 DATA STACK AS NOK 1 000,00 250 - 1 =+ Stykk Q
D 6-5720-98 @repropp beyle b DATA STACK AS NOK 1 000,00 250 - 1 =+ Forpakning Q
D 20210-15201-98 BRILLE UVEX SPORTSTYLE KLAR DATA STACK AS NOK 1 000,00 250 — 1 =+ Stykk Q
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@nsker man a slette varer fra handlelisten, sa &pner man farst fanen «Linjer». Velg
hvilke varer som skal slettes, og trykk «Slett» i undermenyen.

@nsker man a legge til varer til handlelisten, trykker man pa +-symbolet over
varelinjene. Da vil «Bestill» bli &pnet, og man kan legge til varer til handlelisten.

@nsker man & finne en erstatningsvare, trykk pd symbolet = til hgyre for den varen
man gnsker a erstatte.

Fraveer pa rekvirent og godkjenner

Det hentes ikke fraveer fra UBW til Vieri bestilling, men fraveer kan legges inn av den
enkelte bruker eller administrator direkte i Vieri bestilling. Ved markering av fraveer
ma bruker selv velge stedfortreder. Alle godkjennere og rekvirenter er tilgjengelig
som stedfortreder.

Fraveer

fortrede

18.01.2024 ) 11.02.2024 ] Lina Grondahl -

Nyheter

Her ligger et arkiv over nyheter. Man kan her se de nyheter som er publisert og som
er gyldige i henhold til gyldighetsdato til.

Det er administrator i den enkelte kommune og @RIK som har ansvar for nyheter.
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