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INNLEDNING

Dette heftet er ment som hjelp til 8 komme i gang med & benytte eHandel webmodul til innkjep til
virksomheten. Heftet er ikke ment som et oppslagsverk, men som hjelp under opplaring. Det kan vere
lurt & gjere notater underveis slik at du kan se tilbake dersom du er usikker pd hva som ble gjennomgatt
pa kursdagen.

Visma Enterprise eHandel er et innkjepssystem tilpasset behovene i offentlig forvaltning og helsesektor,
selv om vi ogsé har andre kunder som benytter lasningen. Systemet gir en enkel og oversiktlig tilgang til
de innkjepsavtaler som organisasjonen har inngétt, forenkler bestillingsrutiner og sikrer lojalitet til
inngatte avtaler.

Systemet er funksjonsmessig bygget opp rundt inngatte avtaler og tilbyr deg mulighet til & soke deg frem
til riktige varer og tjenester, bygge opp handlelister og fa oversikt over alle avtaler og hvilke priser dere
har pa de ulike artiklene.

Visma Enterprise eHandel Webmodul gir innkjepere i organisasjonen et enkelt grensesnitt for
desentralisert innkjep.

Palogging

Avhengig av om Visma Enterprise eHandel er integrert med innloggingen i nettverket eller ikke, ma du
logge deg pa eHandelssystemet for 8 komme i gang. Brukernavn og passord skal du ha fatt fra
IT-avdelingen eller systemansvarlig for eHandel. Alle brukere mé ogsa ha fatt tildelt en oppstartsverdi
for selskap, tilhere minst en avdeling og ha en rolle og en overordnet for & kunne fungere riktig pa
webben.

Menystrukturen

eHandel pa web ligger som et hovedmenypunkt i toppmenyen. Nér du trykker pa eHandel dpner
undermenyen seg. Der finner du menypunkter for de ulike stegene i eHandelsprosessen. Menyen vil
alltid ligge tilgjengelig pé toppen av skjermen og er bygd opp pa samme mate som for eksempel menyen
for fakturabehandling. Dette gjor at du raskt kan navigere deg i eHandelsomradet og ogsé andre moduler
1 Visma Enterprise innenfor samme vindu i nettleseren din.

Visma Enterprise  Hjem  Megselv  Medarbeidere = eHandel  Fakturaer  @konomi Bl 6y S Loggav
Handle Godkjenning Komplettering Varemottak Arkiv Mine parametere Superbruker
Handle 230 - Cato kommune

Handlelise Cato (UNGDOMMENS UNGDOMSSKOLE - 508 Ny handlevogn

Total 1 176,34 NOK : '\-_j
Vis/Skjul produkdier) HANdIEYRg IS oz
Artikkelsak Handlelister Formular Eksterne nettbutikker Behovsmeldinger o
Sek ~

Avansert sk
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GENERELT OM HANDLEVOGN

Handlevogn

Naér du lager bestillinger via eHandel web ma du forholde deg til begrepet handlevogn. En handlevogn er
apen fra du begynner a jobbe med bestillingen til bestillingene er sendt til leverander. Etter at
handlevognen har generert innkjopsordre vil den ikke lenger veere tilgjengelig for endringer. En
handlevogn genererer én innkjepsordre per leverander som ligger i handlevognen.

Det er mulig & ha flere &pne handlevogner under registrering samtidig. Handlevognene legges da under
hverandre i nedtrekkslisten som ligger tilgjengelig oppe 1 hoyre hjerne i hele bestillingsprosessen. Velg
den handlevognen du ensker & ha aktiv og den blir hentet frem.

0 oL

Hardlpy Ggnad Lrided arheed
ARED 14 08 1 (LS LA S DRSS F - SO0

T - omigieDerng MCDORRNE N PO ORIRSEOLE - SO0
Empietienng (LSOO WS UREDORIS S0 |

Aww e Fandeyogrer

ARR %08 2015 (RAMSE

Her vil du ogsa finne handlevogner som er avvist av din overordnet, dersom din organisasjon benytter
forhandsgodkjenning (anvisning) av kjep. Visma anbefaler dette for & spare tid i fakturabehandlingen
senere.

Det finnes tre ulike varianter av handlevognsikoner som forteller deg statusen for den aktive
handlevognen:

Den aktive handlevognen vises med et ikon som gir deg informasjon om
handlevognens status. Hvis handlevognen er tom, vises en tom handlevogn.

En handlevogn som inneholder artikkellinjer vil fé illustrert dette ved at det
blir lagt varer i handlevognen. I tillegg vil det vises et tall med antall
artikkellinjer som ligger i handlevognen.

o]
o || °\¢
B | = |

Opprette handlevogn

Oppretting av nye handlevogner gjares ved & trykke «Ny handlevogn» oppe i1 hayre hjerne. Her blir du
bedt om & legge inn navn pé handlevognen og velge forbruksenhet for du oppretter den. Det er spesielt
viktig & velge riktig forbruksenhet, for dette kan ikke endres i etterkant.

CARU 11.07 20106 (UNGDOMMENS UNGDOMSSKOLE - 50015 v Ny handkeyogn
*Mavm | Komorrekvisita |
* Forbruksenhet UMNGROMMENS UNGDOMISKOLE - 30019
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HANDLE

Soke etter artikler

Naér du trykker pa eHandel tas du direkte til handlefanen og artikkelsgket ligger tilgjengelig for deg. Du
kan ogsa alltid navigere deg tilbake hit ved & trykke pa «Handle» i toppmenyen. Det er 2
visningsalternativer: listevisning og gridform. I gridform fir du mer informasjon i visningen om
artikkelen.

Visning i Listeform

Handle 280 - Cato kommune

Sek 15062017 (UNGDOMMENS UNGDOMSSKOLE - 50019y~ Ny handlevogn

Ingen varer i handlevognen

o
Vis/Skjul produkt{er] Tilhandlevogn &3

Artikkelsok Handlelister Formular Eksterne nettbutikker Behovsmeldinger (@)

Sek ~

1028 m

Avansert sgk

Resultat: 10 treff

57 Filter H]

Artikkelnavn Leverander Artikkelnr Merker ® Enhetspris
. DYNETREKK 100
\\..9' DYNETREKKSPESIALISTEN  LILLID140X200 7 I& [‘a O 51,00 NOK /1,00 STK
LILLIANT40X200 Kiop -
FLEECEJAKKE 190
UNIVER 023967-99-L v SEO 1 600,00 NOK / 1,00 KRT
ANTIPILLING SORT Kiep L

Klikk pa knappen «Sek» eller trykk Enter pé tastaturet for & foreta soket. I det enkle sekefeltet kan du
soke etter tekst som enten finnes i artikkelnavnet, artikkelbeskrivelsen eller som synonymer lagt inn i
katalogen. I tillegg kan du sgke direkte pé din virksomhets interne artikkelnummer eller leveranderens
artikkelnummer.

Seket blir kategorisert pa leveranderer, varegrupper og produktklassifiseringer som du ser i
nedtrekkslistene som legger seg over sgkeresultatet. Du ser antall artikler per leverander, varegruppe og
produktklassifisering ved a trykke pa nedtrekkslistene. Du kan benytte nedtrekkslistene til 4 filtrere
sokeresultatet ved a for eksempel velge en leverander.

Sekeresultatet kan sorteres pa valgfri kolonne ved & klikke pa kolonnetittelen i visningsbilde.

eHandel - Webmodul 6
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Avansert sok

Hvis du ensker avansert sgk trykker du pa «Avansert sek» under «Artikkelsek» og du far opp disse
ekstra sgkebegrepene:

N
ak
B
Levsrandod ] UNVER - 10057 " Antale
Prodasen! Produsents art nr
HOWROgIIpRe Lindergrupgss

Trykk pé knappen «Nullstill» for & fjerne innholdet i alle sekebegreper. Det er mulig & kombinere alle
sokebegrepene for a sitte igjen med et sekeresultat som er s korrekt og begrenset som mulig.

Kvaliteten pa produktkatalogen har stor betydning for hvor lett det er & finne artiklene. Dersom du har
problemer med & finne artikler, anbefaler vi at du gir beskjed til innkjepsansvarlig eller systemansvarlig i
din virksomhet om dette. Vedkommende kan da eventuelt gi tilbakemelding til aktuell leverander om a
forbedre sekbarheten i katalogen.

A soke etter artikler i lokal artikkeldatabase vil for de fleste vaere den vanligste méten & finne artikler

man gnsker a bestille. Etter hvert som du har handlet en del, vil det veere arbeidsbesparende & bygge opp
noen handlelister bestdende av de artiklene du bestiller oftest. Dette er omtalt senere 1 heftet.

Lagervare
&

Enkelte artikler kan forsynes internt fra et lager og ikke fra leverander, sékalt lokal forsyning. Disse vil
vaere markert i sgkeresultatet med truck i venstre kolonne og vil fremkomme gverst i sgkeresultatet.
Handlevogner som inneholder slike artikler, vil generere internordrer i stedet for innkjepsordrer. Varene
vil dermed forsynes fra internt lager i stedet for direkte fra leverander.

Anbefalt artikkel

O

Systemansvarlig eller innkjepsansvarlig kan ha merket enkelte artikler som anbefalte. Dette kan vaere
grunnet best pris, ensket kvalitet eller andre kriterier. Disse vil vises i sgkeresultatet med tommel opp.
Anbefalt artikkel vil alltid fremkomme forst i sekeresultatet.

eHandel - Webmodul 7
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Avtalevare

E

Artikler som inngar i en innkjepsavtale er merket med et avtaledokument. Disse vil fremkomme for
artikler uten avtale i sekeresultatet.

Vis artikkeldetaljer

Ved 4 klikke pé artikkelnavnet i sokeresultatet vises flere detaljer om artikkelen:

Artikkelnummer fra produsent, leverander og internt
Et eller flere bilder av artikkelen

Artikkelnavn

Leveres av

Avtale

Produsent

Artikkelgruppe

Enhetspris

Enenhet bestar av

Leveranderens mva%

Artikkelbeskrivelse

Eventuell link til leveranderens hjemmeside
Eventuell link til hjemmeside med mer produktinformasjon
Eventuell link til HMS datablad

Risiko

Synonymer

Katalogene inneholder synonymer og disse vises kun inne pa artikkeldetaljer. De brukes kun av systemet
i forbindelse med sok.

eHandel - Webmodul 8
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Artikkel %
KOPIP A4 800G SCANDICOPY MULTIFUNK
i E‘r 3
Leveres av HORENGROSISTEN - S8
Inlernt an nr 10283
Leverandarens art nr 67552
Awtake 1403678
Produsent BERG-ANDERSEM AS
3 Produsents an nr Bl4348
| Artikkelgruppe FARPIRFRODUKTER » SKRIVER- ELLER
KOPIPARIR
Enhetspris 97,60 NOK 7 1,00 KERT
En &nhet bestdr av 2500000 ARK
Leverandarens myvats 25%
1,00
Kep & v
Beskrivelse
Scandicopy, det mullifunksjoneli: papiret. E1 kvalitelspapir for kopi, laserprint, biekkprint, Kontorolifsed of telefaksi sor-hyill og
farger. Papiret har hoy hvilhel of opasitel Aldringsbestandig | heahold til Riksarkivets krav. Forpakning a 2500 ARK
Risiko:Mel
Artikke] leniker Klassifisennger
LUSPESIFISERT EL! Ecolabel
Synonymer 67552 Ad INKJET LASER PRINTERPAPIR HOPIERINGSPAPIR KOPIPAPIR KONTORPAPIR PARIR 42733 put

Hvor mange detaljer som vises pa den enkelte artikkel avhengig av hva som er registrert eller importert
av artikkeldetaljer.

Vis leverandordetaljer

Ved a klikke pé leverandernavnet, vises detaljer om leveranderen. Denne informasjonen er tilgjengelig

fra flere steder i lgsningen der leverandernavnet fremkommer.

Legg merke til utskriftsform, denne angir hvordan betilling sendes til leverander.
KOPIP Ad 80G SCANDICOPY MULTIFUNK

e LB £
Leveres av HORENGROSISTEN - 58
Intesmi e 10283
. U mmrmme s nek e ETESN
x Leverander S
.‘-L‘h Leverandar 10055 MORENGROSISTEN - 3B
- #7 Adnesse KLEVERVEIEN 3
Postr/Sted 1658 TORP
Telefon
Telefax
Hiemmeskie
Utskniftsform Beshilling sendes fra eHandel via Ehandetsplatiformen

Beskrivelse

Scandicopy, det multfun for Ko, laserprnt, int, & o belefaksi son-hvitt og

targer. Papirat har hoy hvithet og opasitet. Aldringsbestandig | henhold til Riksarkivets krav. Forpakning a 2500 ARK

Risiko:Nei

Artikkel lenker Kiassaisennger

USPESIFISERT EU Ecolabel

Synanymer 67552 A4 INKJET LASER PRINTERPAPIR KOPIERINGSPARIR KOPIPAPIR KONTORPAPIR PAPIR 42733 21
eHandel - Webmodul 9
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Visning i Gridform

Artikkelsak Handlelister

Sek ~

Eksterne nettbutikker

Behovsmeldinger ()

1028

Avansert sgk

Resultat: 10 treff

7 Filter

i 4B

[ sammenlign

DYNETREKK LILLIANT40X200
DYNETREKKSPESIALISTEN
Art.nr: LILLID140X200

Enhet: STK

1,00 STK

81,00 NOK

R

[ sammenlign

FLEECEJAKKE ANTIPILLING SORT
UNIVER

Art.nr: 023967-99-L

Enhet: KRT

1,00 KRT

1 600,00 NOK

P

Merker
Artikkelnavn
Leverandar
Artikkelnr

Enhetspris

“ BB

[J sammenlign

FLEECEJAKKE ANTIPILLING SORT
UNIVER

Art.nr: 023967-99-M

Enhet: STK

1,00 STK

160,00 NOK

wi BB

[ sammenlign

PUTETREKK LILLIAN45X50
DYNETREKKSPESIALISTEN
Art.nr: LILLIP45X50

Enhet STK

1,00 8TK

21,00 NOK

Sortering er som tidligere etter merker (Lokal forsyning, preferert, avtaler osv.). Vil du endre sorteringen
i Gridform trykker du pd merker og velger den sorteringen du selv ensker.

eHandel - Webmodul
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Sammenligne artikler

Du kan sammenligne opp til tre artikler samtidig for & finne den artikkelen som er mest gunstig for &
dekke ditt behov. I sgkeresultatet markerer du av to eller tre artikler i avhukningsboksene i kolonnen
«Merker». Trykk deretter pa «Sammenlign» og du far opp et bilde hvor du kan sammenligne artiklenes
negkkelinformasjon.

Sammenlign Titsake

1 100 1K
= Nagt” i L b
K i - K K]
kiEnET ] 3 A e i i

Enhetipns T2 #1100 KR 1 Q1EKS MO W 100 K i #1100 KET
Pra 20 MO 1 01633 0K AT ED MK
innij Enhit 1,00 KRT 1.0 KRBT 100 KRT
Eninsd FRT KRT KRT
En enined Destir a 1,000 KRT 7 000 PK 500 D00 ARK

Legg til artikler i handlevogn

Naér du har funnet en artikkel du gnsker a bestille, skal den legges i handlevognen. Dette kan du gjere fra
artikkelseket, artikkeldetaljene og sammenligningsbildet. Skriv inn ensket antall og trykk pa
handlevognen med plussikon. Du kan da se at handlevognen blir fylt opp med varer.

Det er viktig at du sjekker hva som star som Enhetspris nar du fyller handlevognen. Det er det som
definerer hva som er innkjepsenheten. Hvis du skal kjepe kopipapir kan det for eksempel sta «97,60
NOK / KRT». Da kjoper man inn i hele esker og man betaler 97,60 NOK pr kartong. Da skal det fremgé
hvor mange ark det er i en eske i feltet «En enhet bestar av».

Ferdigbehandle handlevognen

Naér du er ferdig med handlevognen, trykk pé den grenne knappen. Om knappen heter «Send til
godkjenning» eller «kjop» er avhengig om det er definert en forhandsgodkjenning eller ikke:

eHandel - Webmodul 11
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Visma Enterprise  Hjemn  Meg selv Medarealderns eHanded  Fakiurser  @konomi

Handlis T Lt allaipi] R AN Licfs [uie' iesturlind v B T LT
Handievogn
Tihan
APSREET Lirverprdal AT Pl Enfetigng AL L
s S ETE5T 1=} ST ED MG ¢ 1 00 WIET %00 apeponor  [RE
] ieg andprinng Clvis evenngsdain S ks mva 86500 MNOK

el 1R D0 ROW
Saam inid mva 610 00 RO

"BV A WO T
= sl cicn Send I Qecgening
Handevogn s
Flisde ik e
St D - G KSrRTaE Legg gt e

URGDOMUMENS UNGDOMSSKOLE
fLEvennghairese Howedadiesse, SHOLEVEIEN X3 1635~
Al s 1T eSS

ROREMGRCSISTEN - S8 LS00 NOE 287201 B D

Pé dette bildet star det «Send til godkjenning» og handlevognen vil gé videre til den brukeren som er satt
opp som din godkjenner i eHandel for det sendes ordre til leveranderene.

Handbkevogn sendt videra til godkjanning b

Handlevogn "CARU 13.07 2016” er sendt Bl overordnet Cato
Maottaker for godkjenning

Sum artikler | handlevogn: 488,00 NOK

Ordresummer vil tikdeles straks handlevegnen er godigent. Status pa
bestillingen finmner du ved 3 soke den em uder memyen “Arkive
Clikke vis denne meldmgen igjen

For virksomheter som ikke benytter godkjenning av handlevogn, star det «Kjop» pé knappen og
innkjepsordrene vil bli sendt til leveranderene eller eventuelt internt lager dersom varene skal forsynes
fra internt lager.

Hvis handlevognen skal godkjennes av en overordnet (budsjettansvarlig), vil utsendelsen forst skje etter
at overordnet har godkjent kjepet. Godkjenner kan fa e-post med paminnelse om a behandle
handlevogner til godkjenning og dersom e-postvarsling er satt opp vil rekvirent motta en e-post nar
bestillingen er godkjent av overordnet og sendt til leveranderene. Oppgaven vil ogsé vises pa
oppgavelisten til godkjenneren som hun ser pa ferstesiden i Visma Enterprise. Dette er en oppgaveliste
som gar pa tvers av modulene og kan ogsa for eksempel inneholde fakturaer til behandling.

I tillegg har Visma utviklet en (lisensiert) modul for mobil godkjenning av bade faktura og
handlevogner, sé det skal veere mer fleksibelt & sikre at godkjenning blir gjort selv om sentrale personer
er pa reise og lignende.

Belopsgrenser

Systemadministrator kan ha lagt inn belepsgrenser pa din bruker for handlevognen totalt, handlevogn
linje, uoppgjorte bestillinger og eventuelt for formularkjep. Dersom du forsgker & bestille utover dine

eHandel - Webmodul 12
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belapsgrenser, vil du bli gjort oppmerksom pa at handlevognen mé godkjennes av overordnet. Du kan
velge a sende allikevel sende handlevognen videre til godkjenning, eller du kan justere innholdet i
handlevognen slik at du kommer under belgpsgrensene. Dette vil kun ha en betydning der hvor det i
utgangspunktet ikke er lagt inn en anvisning fer ordre sendes til leveranderene. Du féar en gul prikk i
skjermbildet med en melding som forklarer arsaken til fullmaktsbruddet. I dette eksempelet er
belepsgrense for formularkjep pa kr. 100.000 oversteget.

Handlevogn
AtarioeinarT Agilciosinr  Berier
KURS Lk
Cvis kontenng [vis levenngssato
* Marvrs pdl Belapsgrenss
Handiewogn
Sefmiap 280 - Calo knmimeme
UNGDIAMEMS LINGDOMESKOLE
 Levenngsainesse Howedadresse, SKOLEVEIEN 33, -~
Eeriancar Dirderdonal ¢ics fa Lirvernd st
GRODEM BAEY SVRRMING 100 D02 00 HOK 13 07,2016

I Eetapmgrens for fomeilarigop (100 00000) & mersiege) i teuker Cao Ruud

Enheispns Antai

100 D03 00 MO, 1,00
STK

Legg

Barsicpesd IE NG megisine ing

Wb

100 CalGE D MO

Sy 0 002,00 HOK
SR T
il 25 DO, MOK
sum
125 (R 50 WOK
[ g ] = o

Send U godenning

Fliere: funksjoner

eHandel - Webmodul
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BEHANDLE BEHOVSMELDINGER

Fanen behovsmeldinger

Dersom du har avhuking pa brukerrollen din at du kan behandle behovsmeldinger fra mobilappen Visma
bestilling vil du f& en ny fane nar du logger inn p4 eHandel Web.

Handle 280 - Cato kommune

Handlelise Cato (UNGDOMMENS UNGDOMSSKOLE - 508- Ny handlevogn

Total 1 176,34 NOK ; ’“3
Vis/Skjul produki(er) Til handlevogn L‘o,

Artikkelsak Handlelister Formular Eksterne nettbutikder ' Behovsmeldinger e ‘

Klikker du pa fanen Behovsmeldinger, far du en oversikt over alle registrerte behov.

Handle 280 - Cato kommune

Handlelise Cato (UNGDOMMENS UNGDOMSSKOLE - 50 Ny handlevogn

Total 1 176,34 NOK -t:i
Vis/Skjul produkt(er) Tilhandlevogn &5

Avrtikkelsok Handlelister Formular Eksterne nettbutikker Behovsmeldinger o
Behovsmeldinger ~

[ vis behovsmeldinger under behandling av andre brukere

Navn Dato @[ Forbruksenhet Behovsmelder Behandies av
BEME 21.04.2017 24,0417 UNGDOMMENS UNGDOMSSKOLE Behov Melder Cato Ruud
BEME 24.04.2017 25.0417 UNGDOMMENS UNGDOMSSKOLE Behov Melder Cato Ruud
BEME 21.05.2017 220517 UNGDOMMENS UNGDOMSSKOLE Behov Melder

BEME 22.05.2017 23.0517 UNGDOMMENS UNGDOMSSKOLE Behov Melder Cato Ruud
BEME 30.05.2017 06.06.17 UNGDOMMENS UNGDOMSSKOLE Behov Meider

BEME 25.07.2017 250717 IT-AVDELINGEN Behov Melder

I dette eksempelet samsvarer 5 aktive behovsmeldingene med forbruksenheten Ungdommens
Ungdomsskole. 3 av behovsmeldingene er under behandling, dette fremkommer ved at det er registrert
bruker under kolonnen behandles av. For 2 av behovene er det ikke pabegynt behandling. Vi ser ogsé at
det er en behovsmelding for IT-avdelingen. For & behandle en behovsmelding ma jeg sté i en handlevogn
som tilherer forbruksenheten. Forst da blir den aktiv og kan velges.

Start behandling

Jeg kan na klikke pa en behovsmelding og se innholdet ved & trykke pa knappen Start behandling.

eHandel - Webmodul 14
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Artikkelsek Handlelister Formular Eksterne netibutikker Behovsmeldinger e
Behovsmeldinger ~
Vis behovsmeldinger under benandling av andre brukere
Navn Dato @ Forbruksenhet Behovsmelder Behandies av

UNGDOMMENS UNGDOMSSKOLE = «

BEME 21.04.2017 240417 UNGDOMMENS UNGDOMSSKOLE Behov Melder Cato Ruud
BEME 24.04.2017 26.04 17 UNGDOMMENS UNGDOMSSKOLE Behov Melder Cato Ruud
BEME 21.05.2017 220517 UNGDOMMENS UNGDOMSSKOLE Behov Melder
BEME 22.05.2017 23.0517 UNGDOMMENS UNGDOMSSKOLE Behov Melder Cato Ruud
BEME 30.05.2017 06.06.17 UNGDOMMENS UNGDOMSSKOLE Behov Melder

BEME 21.05.2017

S/ Filter = = Sammenlign & Start behandling
Artikkelnavn Leverandar Artikkelnr Merker @ Enhetspris
1,00
1310NM. 9DB. SM, CISCO  FIBERWORKS AS SFP-10GE-LR-C wd BO 583,00 NOK /1,00 PCE

Naér jeg trykker start behandling blir behovsmeldingen lést til min bruker. Ingen andre kan da behandle
denne behovsmeldingen.

Artikkelsek Handlelister Formular Eksterne nettbutikker Behovsmeldinger G
Behovsmeldinger ~
Vis behovsmeldinger under behandling av andre brukere
Navn Dato @ Forbruksenhet Behovsmelder Behandles av

UNGDOMMENS UNGDOMSSKOLE % »

BEME 21.04.2017 240417 UNGDOMMENS UNGDOMSSKOLE Behov Melder Cato Ruud
BEME 24.04 2017 26.0417 UNGDOMMENS UNGDOMSSKOLE Behov Melder Cato Ruud

IBEME 21.05.2017 220517 UNGDOMMENS UNGDOMSSKOLE Behov Melder Cato Ruud
BEME 22.05.2017 23.0617 UNGDOMMENS UNGDOMSSKOLE Behov Melder Cato Ruud
BEME 30.05.2017 06.06.17 UNGDOMMENS UNGDOMSSKOLE Behov Melder

BEME 21.05.2017

S Fitter Legg til alle = n Sammenlig 5 Avbryt behandling () Ferdig behandlet

Artikkelnavn Leverandar Artikkelnr Merker = Enhetspris

1,00

1310NM, SDB, SM, CISCO FIBERWORKS AS SFP-10GE-LR-C wd OBO 583,00 NOK / 1,00 PCE
Kiop v

Da blir Kjep knappen aktiv og jeg kan velge mellom Avbryt behandling eller Kjop for & ferdigstille
behovsmeldingen. Velger jeg Avbryt behandling blir behovsmeldingen tilgjengelig for andre. I dette
tilfellet velger jeg kjop slik at artiklene blir lagt i handlevognen, deretter trykker jeg pa“knappen Ferdig
behandlet. Det kommer na opp en advarsel som sier Behovsmeldingen er behandlet og vil bli avsluttet. I
dette tilfellet bekrefter jeg med ja. Behovsmeldingen forsvinner na fra fanen Behovsmeldinger.

eHandel - Webmodul 15
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Dersom du har lagt noen artikler i handlevognen og Deretter trykker Avbryt behandling vil ikke noen
andre kunne bestille de samme varene.

Artikkelsak Handlelister Formular Eksterne neftbutikker Behovsmeldinger e
Behovsmeldinger ~

[ Vis behovsmeldinger under behandling av andre brukere

Navn Dato @ Forbruksenhet Behovsmelder Behandles av
Velg forbruksenhet % v
BEME 21.04.2017 240417 UNGDOMMENS UNGDOMSSKOLE Behov Melder Cato Ruud
BEME 24.04.2017 26.0417 e S S e = Cato Ruud
Advarsel X
BEME 21.05.2017 22.05.17 1 Cato Ruud
BEME 22.05.2017 23.05.17 | Cato Ruud
T e ] Behovsmeldingen er behandlet og vil
o o bli avsluttet. Fortsett?

BEME 25.07.2017 250717 |

- |

BEME 21.05.2017

57 Filter Leqgg til alle = = Sammenlign (&) Avbryt behandling () Ferdig behandlet

Artikkelnavn Leverander Artikkelnr Merker @  Ennetspris

1,00
1310NM._9DB. SM. CISCO FIBERWORKS AS SFP-10GE-LR-C vr& B0 58300NOK/1,00PCE
Kiep e

Nar behovsmeldingen er behandlet vil du finne igjen varene i handlevognen. Disse ma konteres og
behandles videre som en handlevogn.

Tips!
Legg inn notat pa ordrelinjen om hvem som har meldt behov fra behovsmeldingen. Dette vil forenkle
fordeling av varene nar disse ankommer.

Handlevogn
Tilbake
Artikkelnavn Leverandar Artikkelnr Merker Enhetspris Antall Linjesum
SFP-10GE-L - e

1310NM, 9DB, SM, CISCO FIBERWORKS AS ac d [%’ 583,00 NOK /1,00 PCE 1,00 583,00 NOK @‘2 D (1]
I Benov meldt av Bruker: Behov Melder # ’@I

3200 Inventar og utstyr | 2000 Ungdomens ungdomsskole | 202 Grunnskole | 835 MVA KOMPENSASJON 25% Endre ! Splitt

Mvis kontering [ Vis leveringsdato Sum eks.mva: 583,00 NOK

mva: 0,00 NOK
Sum inkl.mva: 583,00 NOK

Endre kontering

2000 Ungdomens ungdomsskole | 202 Grunnskole

Endre kontering for nye artikler Endre kontering pa eksisterende linjer

*Ni 3 Handlelise Cats Nytt internt notat
e i 2 L Send til godkjenning...
Handlevogn

Flere funksj
Selskap 280 - Cato kommune Legg til bl Ui
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Informasjon om behovsmeldinger

I utgangspunktet ser du kun dine og ikke pabegynte behovsmeldinger.

Du kan ogsé fa frem informasjon om hvilke behovsmeldinger som er under behandling av andre brukere
ved a huke av for Vis behovsmeldinger under behandling av andre brukere. I tillegg kan du filtrere pa de

forbruksenhetene du har tilgang til 4 behandle behovsmeldinger pa.

Behovsmeldinger ~

W Vis behovsmeldinger under behandling av andre brukere I

Navn Dato (’:\: Forbruksenhet Behovsmelder Behandles av
x
BEME 21.04.2017 24.04.17 [ | . Behov Melder Cato Ruud
BEME 24.04.2017 26.0417 :m Behov Melder Cato Ruud
nnnnn e UNGDOMMENS UNGDOMSSKOLE T
17

eHandel - Webmodul
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MER OM HANDLEVOGN

Vis handlevogn

Ved é klikke pa «Til handlevogn» kommer du til den aktive handlevognen hvor du ser artikkellinjene du
har lagt til. Det er fra dette bildet du sender handlevogn videre til godkjenning eller bestilling direkte til
leverander.

Handlevogn
Tibaks
Ak Rlerier 1
o NoSH 7S P 47,60 NOK /1,00 KRT 5.00 ssnponok LB
ETEFASS NOREMGROSISTEN . S0 111208 = 47,52 NOK /1,00 KRT 1,00 axnok 0%

D'\.‘r\- komeing Cvis rvarmgsiaio
*MEn pd WSRO TS =
Send iy
[ podigennis
Fligre Bandcsoner
Setskan 280 - Cabo KOG Legg i : -
UM DOMIE NS LINGOCMESSKOLE
' Leveringsadresse Howedadiesse, SHOLEVEREN 13 16~
A skl s i
HORENGROSISTEN - 58 53557 NCE | 0207 2076 |

Endre navn pa handlevognen

Systemet vil automatisk gi handlevognen navn som bestar av initialene til brukeren din og dato fra dagen
handlevognen ble opprettet. Hvis du ikke endret dette ved opprettelsen, kan det endres senere ved &
endre navnet gverst i feltet «Navn p& handlevogn». Det kan vere nyttig & endre navnet pé handlevognen
til et mer beskrivende navn, slik at det blir enklere for godkjenneren & forsta hva innkjepet gjelder. Det
kan ogsa vere enklere a finne de igjen senere om du skal sgke opp handlevognen via arkivet.

* Navn pa Kontomekvisita I
Handlevogn
Selskap 280 - Cato kommune Leqgg fil
UNGDOMMENS UNGDOMSSKOLE
* Levenngsadresse Hovedadresse, SKOLEVEIEN 33, 1€~
eHandel - Webmodul 18
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Endre kontering

Systemet vil foresla en standard konteringsstreng for ordrelinjene i den nye handlevognen. Forslaget er
basert pd parameter knyttet til din virksomhet. Forslag til artskonto knytter seg til hvilke varer du kjeper.
Forslag til de avrige konteringsbegrepene, for eksempel ansvar og tjeneste, er knyttet til avdelingen
handlevognen tilhgrer. Dette er informasjon systemansvarlig legger inn i forbindelse med oppretting av
forbruksenhet i eHandel.

Etter hvert som du begynner & fylle varer i handlevognen vil konteringen legges pé varelinjene.
Artskonto hentes fra de aktuelle artiklene som handles og annen kontering som for eksempel
kostnadssted og tjeneste hentes fra en standardkontering tilknyttet forbruksenheten. Dersom du ensker en
annen mal for kontering, ber denne endres for du legger varer i handlevognen.

Alle endringer du ensker & gjore med kontering, krever at du trykker pé «Vis kontering» i handlevognen.

Handlevogn
Treuake
Artkckednm [ Ao
LB Ll dUAl HORENGROSSIEN - 53 67552 5 57,640 MO 1,00 KRT 500 455 00 HOK
1100 Komormalned | 2000 Lingdomens ungadonmssioke | 202 Grannskoe

3 111339 Ll 47 B2 MO 1 1,00 KRT 1,00 47 52 MOK

100 Kardrrmatned | 000 Lingaomind ungaemasiiohs | B0 Grumndioe

Tt evistirrcyiadiin S1rm ks VA S5 52 MOK
v R B MO
S Ik v B A0 NOK

Hemtering Yo fiye 3Rikler

2000 Uingaomens ungademaaioie | 202 Gnanndioke

Endne eonlainng Endid phiiedig Db ekimieranoe R

Det finnes tre ulike knapper for & gjore endringer pé kontering og alle oppferer seg forskjellig. Dette er
en kort oversikt over hva de gjor:

Knapp Plassering Funksjon

Endre kontering «Vis kontering» pa Endrer kontering for de artiklene du legger i
hodeniva handlevognen i fremtiden

Endre kontering pa «Vis kontering» pa Endrer og splitter kontering for de artiklene

eksisterende linjer hodeniva som allerede ligger i handlevognen

Endre / Splitt Pé hver enkelt linje Endrer kontering og splitter artikkellinjer

For & endre konteringsforslaget, trykker du pé teksten «Vis kontering». Da far du opp en ny boks som
heter «Kontering for nye artikler». Her ser du hva slags kontering som blir lagt p& nye artikler som du
legger i handlevognen.

Hyvis du vil endre kontering for flere artikler som allerede ligger i handlevognen, trykker du pa «Endre
kontering pé eksisterende linjer». Legg inn verdier i de boksene du ensker & overskrive pa samtlige linjer
i handelvognen og trykk «Pafer kontering». Da vil alle linjer fa pafert denne konteringen. Her kan du
ogsé splitte alle artikkellinjer som ligger i handlevognen, slik det blir forklart i neste avsnitt.

eHandel - Webmodul 19
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Du kan ogsé endre kontering bare pa en enkeltlinje hvis det kun er den ene linjen som skal ha en annen
kontering. Dette kan vaere aktuelt for eksempel hvis du skal legge pé et prosjektnummer pa en av linjene.
Ved a velge «Endre / Splitt» far du opp felgende bilde for endringer. Alle tilgjengelige konteringer
hentes fra skonomisystemet og benytter de reglene som er definert der:

LG GiEH-S 111003 @ 47,52 MOR /1,00 KRT .00 AT 52 MOH L=

000 35 nd R
1100 Kortormatnied | 2000 Ungdamend . gy o00 Eryprang i oo, of 3 GE WA 25%

] At KLMD0D - MUSUrsakasonens prosped n

Ved formularkjep og kjep fra ekstern nettbutikk ma du kontere art pa den enkelte artikkel. Mva% ma
ogsé kontrolleres for den enkelte artikkel, da systemet foreslar standard Mva% for leverander. Dette er
beskrevet under formularkjep og ekstern nettbutikk.

Splitt kontering

Dersom du ensker a dele kostnaden for denne linjen pa flere konteringslinjer, for eksempel pa grunn av
ulik konto og/eller mva-behandling huker du forst pa «Vis konteringy.

Deretter klikker du pd «Endre / Splitt» pa linjeniva. Da apner du artikkellinjen slik at den kan splittes i
flere konteringslinjer:

TEGHESTIFTER ASS FARGER MOREMGROSISTEM - S8 111338
Belop Prosent Ard Ansyvar Tieneste Prosiekd Iva kode
1100 20400 202 Prasjekl 105

1100 Kontormatriell | 2000 Ungdomens ungdomsskole | 202 Grunnskobe | INNGAENDE MVA 25%

Belap Prosenl A Ansyal Tiemeste Prosjekd Itwa Ko
16,63 3% 1100 2000 202 Prosjekt 109

1100 Kontormatriel | 2000 Ungdomens ungdomsskobe | 202 Grunnskole | AVGIFTSFRI OMSETNING

Spilett Avbryl Lagre

Her bestemmer du hvilket belep eller hvor mange prosent som skal belastes pa den enkelte kontering. Du
kan splitte i mange konteringslinjer og systemet klarer automatisk & tilpasse den everste linjen slik at
summen av linjene alltid vil bli lik belgpet pa artikkelnivéet.

Dersom du kjeper inn til to vidt forskjellige enheter med ulike budsjettansvarlige osv, vil det ikke vere
hensiktsmessig a benytte denne splittefunksjonen, da ber du heller lage to handlevogner, en for hver
enhet. Men i tilfelle en enhet kjoper inn varer som skal benyttes til forskjellige ting (skolemateriell og
kontormateriell) eller enheten splitter pa to ulike tjenester (vann og avlep), kan det gjores her.

Endre leveringsdato

Du kan ogsé endre leveringsdato pa den enkelte linje. Denne kan vere forskjellig fra leveringsdato for
leveranderen:

eHandel - Webmodul 20
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Arikkelnavn

KOPIP A4 800 SCANDICOPY BMUILTIFLIME

Leveringsdato

08.07 2016
TEGNESTIFTER ASS FARGER
Leveringsdato
06.07.2016

FLEECEJMKKE ANTIPILLING SORT

Leveringsdato

08.07 2016

[Jwis kontering ] vis leveringsdato

Hvis man ikke gjor noen endringer her, vil leveringsdatoen pé hver enkelt leverander I handlevognen
vaere gjeldende.

Leverandar Ordretolal eks mva Leveringsdalo Beskjed
HOREMGROSISTEM - SB 535 52 NOK 08.07 2016 LJ
UNIVER 160000 NOK 08072016 0

Endre leveringsadresse

Dersom avdelingen har flere alternative leveringsadresser, kan disse velges ved & klikke pa rullegardinen
under leveringsadresse. Hvis avdelingen kun har en leveringsadresse, vil dette feltet vaere 1ast. Dersom
din bruker er tilknyttet en spesiell leveringsadresse er det denne som vil fremkomme.

*Navn pd Kontorrekvisita
Handle-.-::ngn
Selskap 280 - Calo kommune Legy

UNGDOMMENS UNGDOMSSKOLE

Hovedad LEVEIEN 33, 1625 MANSTAD

* Leveringsadresse L
UNGDOMMENS UNGDOMSSKOLE, SKOLEVEIEN 33, LAGER 3 ETG, 1625 MANSTAD

Det er ikke mulig & vedlikeholde leveringsadressene i webmodulen, s om du mangler en adresse eller en
adresse er feil, ma du melde det inn til en systemadministrator.

eHandel - Webmodul 21
© Visma Unique AS



Engangs leveringsadresse pa en handlevogn

Bruker kan na registrere en engangs leveringsadresse for handlevognen. Dette for de tilfellene hvor
leveringsadressen registrert pa aktuell enhet/avdeling ikke kan benyttes.

Eksempel pa dette kan veere hvis man bestiller blomster til en ansatt som man gnsker levert pa hjemmeadressen.

NB! For integrerte leveranderer anbefaler vi ikke at leveringsadressen endres da disse er benytter GLN.

Ved a trykke pa + pé leveringsadressen vil bruker kunne registrere aktuelle leveringsadresse.
Handlevogn

Tilpake
Artikkelnavn Leverandsr Artikkelnr Merker Enhetspris Antall Linjesum
AVTALEBOK TIMEDAGBOKEN GRA IM SKINN NORENGROSISTEN - SB 110525 B2 258,00 NOK / 1,00 STK 1,00 298,00 NOK CARIU]
[JVis kontering [ Vis leveringsdato Sum eks.mva 298,00 NOK
mva 74,50 NOK
Sum inkimva 372,50 NOK
“Navn pd Handlevogn Splitiet konterin G
2L tl ol g ‘Send til godkjenning...
Selsk: - Cato kommul
eiskap 280 - Cato kommune i e
*Leveringsadresse I I
Leverander Ordretotal eks.mva Leveringsdato Beskjed Etterregistrering @ Automatisk varemotiak @ Fakturafyt @
NORENGROSISTEN - SB 298,00 NOK 11.09.2017 ) O =} u
Handlevogn
Tilbake
Artikkelnavn Leverandor Atikeinr WMerker Enhetspris Antal Linjesum
AVTALEBOK TIMEDAGBOKEN GRA IM SKINN NORENGROSISTEN - SB 110625 B 298,00 NOK / 1,00 STK 1,00 298,00 NOK APAT)
Clvis kontering [ Vis leveringsdato Sum eks.mva: 298,00 NOK.
mva: 74,50 NOK
Sum inkl mva: 372,50 NOK.
*Navn pa Handlevogn Spiittet kontering
@ 80 - C:
Selskap 280 - Cato kommune i e
oo o
Navn ‘ |
“ Adresse
*Posinr/Sted 0000
Leverander Mistrering @ Automatisk varemotiak @ Fakturafyt @
NORENGROSISTEN - SB 298,00 NOK 11.09.2017 E‘ o [m] [=] o

® "Adresse’ mangler veri
® 'Posinr’ mangler verdi

Beskjed til leverandgr/internt notat

Beskjed til leverander

Det er mulig & legge inn en melding til alle leveranderer og interne lagre pé et overordnet niva. For & fa
skrive slike meldinger trykker man pé beskjed til hoyre for leveranderen eller lageret i handlevognen.

eHandel - Webmodul
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Leverandar Owrdretotal ks mva | r_“.-'ur.|1g“.[|'grr: Beskjed

NORENGROSISTEN - SB 53552 NOK  08.07.2016 G

Da trykker du pé arket L il hayre pa den enkelte linje. Nar det er lagt til en tekst vil arket {4 folgende
utseende G .

Internt notat

Meldinger som bare er ment til for eksempel godkjenner av handlevognen, legger du i feltet «Nytt internt
notat». Skriv inn notat og trykk «Legg til». Nar du har trykket «Legg til» blir notatet lagret, og boksen
temmes slik at du kan skrive et nytt notat. Nar et saksgangsnotat er lagt til, kan det ikke slettes eller
redigeres.

*Mavn pa Kontomekvisita
Handlevogn
Selskap 280 - Cato kommune Legg

UNGDOMMENS UNGDOMSSKOLE 08.07.2016 12:42 Cato Ruud Melding

. : : Sieki konferingen
* Leveringsadresss Hovedadresse, SKOLEVEIEN 33, 1€~ - g

Merk ordre for fakturaflyt

For handlevog sendes til godkjenning kan brukere som har denne fullmakten i brukerrollen huke av for fakturaflyt.
Da vil fakturaen gé til attestering i stedet for overfering, dersom parametre i fakturabehandling skulle tilsi dette.

Leverandar Ordretotal eks.mva Leveringsdato Beskied Etterregistrering Fakturafiyt

DYNETREKKSPESIALISTEN 81,00NOK | 15.06.2017 0 O ©

Vedlegg

Det er mulig & legge inn vedlegg til leverander pa varelinje. Dette gjores ved a trykke pé ikonet for

]
vedlegg il hayre for notat p& den enkelte linje. Du far da dette bildet der du kan segke fram aktuelt
vedlegg du vil knytte inn ved a trykke pa «Browse». Legg inn ensket beskrivelse og trykk Last opp. Hvis
du ikke legger inn beskrivelse vil filnavnet bli benyttet.
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Handlevogn

Tiake

AR A L= s nai ATRREHAT b i Erirbtapiis Anlid Linjesum
HOEH ¢ . 5
o =
TECH 5
I!&_LE. gV Ly TRl By Db '.'

13 % X7 Eksampe ph cegrebeireficiss CARL 04.07 16

Ow
Aproiaiog - KataloolD Gamme xm Ekzempe! [ icatakog CARU 03.07 16
Wirkg Eksampe pub foaakg st £

TN
Hart
ol

For en epostleverander kommer vedlegget til syne som et eget dokument ved siden av bestillingen i
eposten. I eksempelet under er vedlegget et excel-ark, men her takles de vanlige filformatene som doc,
docx, pdf osv.

Tik: # Kari Johansen
Lope
Ernnes Bestilling 1200051 fra Helse - testselskap
~1 Melding ¥ ug16532-59k3-x1n6.pdf (103 kB) Lltest import til 3 vuwsdsx (9 kB)

Se vedlagte bestilling

Ogsa standardteksten i eposten kan justeres/tilpasses av systemadministratorene. Her i eksempelet er den
«Se vedlagte bestilling».

Etterregistrering av ordre

I noen tilfeller behever du & registrere en ordre uten at det blir sendt en bestilling til leveranderen. Dette
kan forekomme i tilfeller hvor du allerede har skaffet varen eller mottatt tjenesten og ensker a registrere
en ordre slik at den kan brukes til fakturamatch. Handlevognen vil ga til godkjenning pa vanlig maéte,
men etter at godkjenningen er utfort vil det hverken bli sendt bestilling til leveranderen eller e-post til
bestilleren.Det er viktig at leveranderen far beskjed om innkjepsordrenummeret som skal benyttes pa
faktura og at varemottaket blir utfort for at fakturaen skal kunne matches.
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Handlevogn

T Ak
Ariidosinamm o Acrtiickring kerker Enhetspris Arisi Lirgesum
FORFROSERT Yy UTERRHEULLNILEL gy 564 000,00 MO { 1,00 5TK 1,00 5 000, 00 HOH
CIvis monlenng O ieveringsaais ST s, 000,00 MO
N ?

VA 20 T OO MO

i 21)
=1 780,00 MOK
ikl v

“mavn o ERermegisinerinng av kKorsuberigop W m
Handksaghn

5 Fleng funicigoner +
SatsikAf S0 - CE0 ROTITRINE L !

TEKRISK DRIFT BYGG - BAMSEN

BARNESSIOLUE
*Levenngsadesse Fovedadiesse, BAMSERYVEIEN #0-
verandes rdretolal ol mval Leweringsaato Aesiged |  Emenegistrenng
BYGGERONSULENTENE A% 95 00000 MOK. | 00072016 B O =i

Etterregistrering av ordre er kun tilgjengelig for brukere som har rettigheter til dette via sin brukerrolle i
den aktuelle forbruksenheten.

Fjerne varelinjer eller korrigere antall pa varelinje

Trykk pé knappen til heyre pé varelinjen for a fjerne en varelinje:
.
i

Endre antall ved & skrive direkte inn i antall-feltet og ga ut av feltet, totalsum blir da oppdatert
automatisk.

Tom handlevogn

Hvis du ensker det, kan du temme hele handlevognen og begynne & sgke frem artikler pa ny. Velg «Tem
handlevogn» fra nedtrekkslisten «Flere funksjoner». Temming av handlevogn kan ikke angres.

[ Flere funksjoner

Opprelt privat handleliste

Opprett forbruksenhet handleliste
Abonnement

Wis ordrehistorkk

Slett handlevogn

Tem Handlevogn
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Slette handlevogn

Du kan ogsé slette en handlevogn som ikke har blitt sendt enda. Velg «Slett handlevogny fra
nedtrekkslisten «Flere funksjoner».

[ Flere funksjoner

Opprett privat handleliste
Opprett forbruksenhet handleliste
Abonnement

Wis ordrehistorikk

Slett handlievogn

Tam Handlevogn

Du vil ogsa matte bekrefte at du virkelig vil slette handlevognen for den blir slettet. Sletting av en
handlevogn kan ikke angres. Ved sletting av handlevogn vil du fa denne advarselen:

Advarsel %

1 Er du sikker pa at du vil slette
4\ handlevognen?

.

Overstyring av leverandor/lager

Dersom systemet er satt opp med mulighet for & overstyre leverander eller lager (fra annet lager eller fra

leverander pa varer med lokal forsyning), blir enhet endret fra minsteenhet til innkjepsenhet, og pris
endret fra kostpris til innkjepspris.

Nar du velger «Vis lagervalg» er det en mulighet for & overstyre lager ved & klikke pa «Velg lager» pa

hver enkelt linje. Du kan da velge & kjope fra et annet lager eller fra hovedleverander.
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Velg lager/leverandor i

Id Artikkel Antall Enhet

0003 KLUT JOMMASTER PRO 32X32
’ HVIT. FORPAKNING A 20 5TK 10 a

Bestill fra Lager:
id Lagemavn Beholdning Lagerenhet
12 BJORNEN SYKEHJEM - LAGER 0,00 EA Veig

Bestill fra leverandar:

Nr Leverandermavn Innkjapsenhet

i 10047 NORENGROSISTEN AS PK Velg

herk at det er forskpell meflom innkjapsenneten fra leverandar 0g

forsyningsiageret
Dette betyr at du ma sjekke antallet du bestilier, om du skulle veige 3 Avbiryt
kjppe fra leveranderen

Hvis du endrer fra lager til hovedleveranderen vil pris og enhet samt linjesum endres. I tilfellet over vil
du gé fra 4 bestille enkle flasker fra hovedlageret til & bestille PK med 20 kluter direkte fra
hovedleverandaren.
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HANDLELISTER

Handlelister gjor det enklere & ha oversikt pé ofte bestilte artikler slik at du slipper & seke frem de
enkelte artiklene hver gang. Handlelister kan best av artikler som du bestiller ofte men kan ogsé brukes
til huskeliste for spesielle varer som bestilles en gang i mellom. Det kan vere naturlig & bygge opp en
handleliste pa i forhold til lagerfort sortiment, leverander eller kontrakt.

Handlelister finner du under fanen «Handle».

Fortrnuscsenhet
W Fovcaimer
Handieitsle konlornakvisita URGOOMMENS UNGDOMSSHOLE Forbrusenhel
Fierihoid Globai

Du kommer inn til en liste hvor du kan f& opp opptil fire ulike typer handlelister.

Type Beskrivelse Oppdateres av
Privat Dine egne handlelister som bare du har Deg selv
tilgang til
Avdeling Handlelister som blir delt av alle bestillerne Alle bestillere pa
pa avdelingen avdelingen
Global Handlelister som har blitt gjort tilgjengelige Systemadministratore
av innkjepsavdelingen r
Favoritter Liste over alle artikler som du har Deg selv
favorittmarkert

Valget og tilgang til handlelistene finner du i venstre del av bildet. Dette bildet gir deg en oversikt over
dine egne handlelister, samt felles handlelister for din forbruksenhet hvis denne funksjonen er valgt. Du
kan skifte mellom & vise alle, private, forbruksenhet og globale ved & filtrere pa «Type» handleliste.
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Administrere handlelister

For & opprette en ny handleliste, kreves det at du har lagt en eller flere artikler i en handlevogn. G4 til
handlevognen, velg nedtrekkslisten «Flere funksjoner» og velg enten «Opprett privat handleliste» eller
«Opprett forbruksenhet handleliste».

Flere funksjoner

Opprett privat handleliste

Opprett forbruksenhet handleliste

Abonnement
Yis ordrehistorikk
Slett handlevogn

Tam Handlevogn

Gi et navn pa handlelisten, som beskriver innholdet. Ta stilling til om handlelisten kun skal vaere
tilgjengelig for deg, eller om den skal kunne brukes av alle andre brukere i din forbruksenhet. Endring av
navn og evrig vedlikehold av handlelistene gjor du ved & gé inn pa selve handlelista etter at den er
opprettet. Nar en handlevogn er lagret som en handleliste kan du enten behandle handlevogna videre,
eller slette den.

Rediger handlelister

Inne i redigeringsmodus i1 handlelisten kan du gjere mange type endringer, slik som & fjerne rader, endre
foreslétt antall og hvilken avdeling handlelisten tilherer. Endringer som gjeres lagres fortlepende etter
hvert som de blir registrert, og det er ingen lagreknapp i dette bildet.

Etter at handlelisten er opprettet kan du endre kontering pé artikkellinjene, slik at du far en alternativ
kontering som avviker fra standardkonteringen. Da vil denne alternative konteringen bli benyttet hver
gang du legger til artikler fra handlelisten, slik at du slipper & kontere om for hver bestilling. Nér du skal
gjore endringer pa en handleliste, skal du apne handlelisten og klikke «Rediger handlelisten». Merk av i
«Vis kontering» pd hodeniva og endre konteringen pa en linje ved & klikke «Endre / Splitt».
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Handleliste

Tibake

Aufikdingn Leerando AmkEEn M E nhetapnes Anta Lirgaar
HOPIEI IO BEANDE  NoRINGROSISTEN - S8 67882 ; 4T 50 MOK 1 1.00 KRT 5,00 A 0 MO,

1100 Koninmmadniel | 2000 Lingdomens ungdoerasine | 707 Grunnskile | AVGIFTSFRI DMIETHING T
EREYOROMERELAAN yoReNGROSISTEN. S8 256002 ] B85 50 HOK. 1 1,00 KRT 1,00 359 50 NOK

1100 Kinnioimatried | 2000 Ungacetes ungacemssins | 202 Grunnskos | AVGIFTSFRI OMSETHING g g

e £ St

BLACDEELUER AR 03 omENGROSISTEN -S8 262605 B 152 50 ROK /1 00 FRP 1,00 152.90 NOK, :

1100 Kininmairied | 2000 Ungdomsns ungdomasios | 202 Grunnskoss | AVGIFTSFRI OMSETHING -
MAEEEMRONE GULLZD nonpwsROSISTEN - S0 20214 ] 75,19 MO 1,00 KRT 1,00 78,19 NOK

50r% - 1900 Homoemaniell | 2000 Lngaomens angaomsskoas | M2 Graeeskek | AVGIFTSFRI OMSETHING g

S0% - 1100 Kortormatnel | 2000 Unguomens ungadomasiooss | 202 Grorrakoie | INNGAENDE WA 25%
T

Kontering for nye artiier

Erdre knnlering Endre konlerng pd elossbenende lnger
* Mavn Hangiplsly konipmeksita Fharw A Bkt
0 Tur Wi
nandgisiste 5

Du kan ogsé legge til ytterligere artikler i en eksisterende handleliste. Ga til artikkelsek, sek frem
artikkelen du ensker & legge til og klikk pa «Handleliste». Da kan du velge den handlelisten du ensker &
legge artikkelen til i.

Bruke handlelister

Naér du har laget ferdig en handleliste kan du begynne 4 bestille fra denne. Eventuelt kan du benytte en
global handleliste eller en felles handleliste for forbruksenhet. Finn frem handlelisten fra «Handle» og
«Handlelister». Her ligger den samme funksjonaliteten for & legge til artikler til handlevognen som du
kjenner fra artikkelsok. Det ligger ogsé et foreslatt antall som du kan benytte, men du kan ogsé overstyre
dette. Nar du velger & legge til en artikkel fra handlelisten, legges dette til i den aktive handlevognen pa
vanlig mate. Hvis det ligger artikler i handlevognen fra tidligere, vil det samles opp i samme handlevogn.
Du kan derfor godt kombinere artikler fra ulike handlelister og fra vanlig artikkelsek og formularkjep i
en handlevogn.
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W Favoeimes

}-Ia"-d.-el.‘.lr! kociorektsia URGDOMMENS URGDOMSSHOLE Fortuksenhet

Handleliste kontorrekvisita

N Fille =
Ligg 18 alke # Redige handieisben
Articieinaen L EErandon Articcrnn Ao Firineetapiis
KOREMGROSISTER - . [ e
rhihi o HREDOZ i B 22550 MoK 1,00 KRT
=0 Wap B v
. KAFFE KROME G HORENGROSISTEN 1
FE KAOHE GULL d EM - = ’
2800 FILTERMALT 50 2I42 & EBO 7319 N0K/ 1 00KRT -
Kaap & bt
HOREMGROSIST W
i ENGROSISTEN - oenens BO 18250 80K/ 1,00 FRP
T’ Wep B v
-i? HORENGROSISTEN - iz
l i e e ETEE2 O 9760M0K/ 100 KRT
5 : Kap B~

Favoritter

Du kan ogsé favorittmarkere artikler. Ved a trykke pa stjernen ved en aktuell artikkel, endrer den farge
fra gréa til gul og blir markert som en favoritt for deg. Favorittene legger seg tilgjengelig sammen med
handlelistene, men dette er en enklere funksjonalitet og man har ikke de samme mulighetene som for
handlelister.

-

Hendialsier
IS FoIbruicsenng Type
Fostnsicsenhet

i* Firvoites

Handelsie korformekvisia UNGDOMMENS UNGDOMSSKOLE Forbnuisenhe
Favoritter
' Fler o | b W X

Legg 1 aie
AR 1L ey AT [Er Enfetspes

AT AL EROK

100
A DTITROIEIL oms * < B0 - 100 57K
I SEINN & "‘1‘13'1-"-1—.-':'I i

GECHREH GRA

For & fjerne favorittmarkeringen av en artikkel, trykker du pa stjernen en gang til. Da gér den fra & vere
bla til & bli hvit igjen.
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FORMULARKJOP

Dersom du ikke finner det rette produktet ved & seke etter det, vil du kunne spesifisere det i fritekst via
menyvalget «Formular» under «Handle». Dette kan ogsa benyttes der hvor leveranderene ikke har
varekatalog og skal motta ordre pa eksempelvis e-post.

Det vil minimum vere tilgang til «generell mal» under valget for Formular. Men det er ogsa mulighet for
at virksomheten din legger til rette spesielle formularer (Smarte formular) og Smarte formular knyttet til
leverander/artikkel. Smarte formularer gjor at du kan fa stette til & huske pa riktige og viktige
opplysninger som leveranderen behgver nér du skal bestille visse typer varer og tjenester.

Hvis det er laget flere formularer, ber det legges pé et navn og beskrivelse som angir mer hva formularet
er tenkt brukt til. Du vil ogsé se nar formularet er opprettet og hvem som opprettet det.

Visma Enterprise  Hjem Meg selv  Meadarbekders eHandal Fakturaer @konomi  BI

Hamdle  Godigenning  Womplefiering Varemofiak Ay bine parametere  Superbiuker

280 =« Calg Eofmimure
Handle
Inteifgidie (BEIRNEN SYHEHIEM - AVDIELING DEK My RandkEnign

" T Kot ubriljeieihe

* Forbruicsenhel TEKNIZK DRIFT BYGG - S00EY -
Artikkition Heandleisser Foireasar Elcstiena nenibitikes m

Farmalar

1y Tiies Ceoprenie Capeethet av

GENERELL MaL Genened - ulike fyper kjop
100 STEVEL VBIMG. STEVEL VERN INDUSTRY ORAMGE-SORT 03.02 14 Calo Fuud
BYGE 06 ANLEGGSPROS KT Chesties REafrrmustaest EnisfryTho: 0 vy ) SRMSCHTIAMsuNeT 2600118 Ciatey Funsd
JENSEW RERLEGGER Beerwytiees 0 Resiilrg &y rovegger 120515 Coaty Py
VARE OG TJENESTER D& Brukes fl Desilng i vader of feneaier IT05 A5 Cabo Fuisd
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Generell mal

Ved a klikke pé «Formular» og «generell mal» har du anledning til & bestille artikler som ikke ligger i
systemets lokale kataloger, men som leveranderen likevel har i sitt sortiment.

GEMERELL MAL

* Lirverandas B BEYGGERONSLLENTENE AS Axiale
* Poacl T jn e Fopocr ekl Wi AU 1245

narem)
* Anial 1.0 *Enhaxt Sayii
* Enhetsprs. [eks. mra) &5 0000 Ry Th00%

Hiotab Beskraine Foaprosjeid swamimehal

Koimlering

Bt el [enes Piosieki v ko

1288 &par 3D BY 100 102
1 Konsalenieresier | 4007 Teknisk anfl ygg | 315 Bolgiyvoong o fyiiske bomejatnak | By 1000 Bygring nf oo, gL 3 | AVGIFTSFRI OMSETHING

Felter merket med rod stjerne er obligatoriske. Velg forst leverander fra leveranderreskontroen, beskriv
deretter produkt/tjeneste, legg inn antall, enhet og enhetspris.

I formular som ikke er knyttet til artikkel, kan man ikke legge inn fast kontering. Dersom Mva hentes fra
leverander foreslas standard kontering som ligger pd4 Mva-kode pa leveranderen. Er MV A-koden
avvikende pa artikkelen endrer du Mva-kode pa den enkelte artikkel nar du oppretter formularet.

Standard enhet er «STK», men dette kan du endre hvis enskelig. Pris angis pr. enhet. Det er ogsa mulig a
beskrive artikkelen ytterligere i feltet «Notat/Beskrivelse». Angi til slutt kontering og trykk pa knappen
«Legg 1 handlevogn». Artikkelen vil deretter bli lagt til i handlevognen. Feltene blankes ut og gir deg
mulighet for & spesifisere en ny artikkel til samme leverander.

Visma anbefaler at du legger inn leveranderens artikkelnummer og riktig Mva pa artikkelen dersom du

kjenner dette for & f& faktura match.
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Smarte formular

Gar du inn pa et spesifikt opprettet formular kan det veere opprettet nye felt i formularet. Feltene kan
variere ut fra hvordan formularet er opprettet og tilrettelagt. Formularene vedlikeholdes av
systemadministratorer, men du som bruker kan fa tilgang til formularene pa webben. Nar du trykker pa
malnavnet «Tolketjeneste», kommer du inn i et bilde som kan se for eksempel slik ut:

GEMERELL MAL Coaneral - IS P KD
#00) STEVEL VKNG STEVEL VERN INDUSTRY ORANGE-SORT 0302 14 Gt Fuasd
EYGG OG ANLEGGSPROSIEKT Dt formeianed DenyTies Bl Dygg Of ankeggsartaides 260115 Cabo Ruaxd
JEMSEMN RORLEGGER BenyTes Hl Destiling av rofegger 120515 Caby Runsd
t-'l'.'ll KETJENESTE Bestiling av lodefenesier oeaT s Caly Runsd
WARE G TRERESTERLRIF Brokes B hesiing Iy vEREr o Denelar 210515 Caly R
TOLKETJENESTE
Leswerandar AKROBEAT AS - 10014 = ¥ Aviae
* Progust Tpenesie Tl AT TR 1245
{nan)
Ariall 300 ' Enhest Tirme
* Embastspins (s, mvaj B0 00 O, va 5 00
Sprik Spansk : * Cippimaleiied PET - Bddurisl
Dppmiafiefid 1300 ' Cippmaiedato 4 07 246 D
Konlenng

9
Ay M Prgepeic It B

i
2000 202 Prosjek 102

1268 Monsuleneneiter | 2000 Lngaomens ungdomesioie | 200 Gronrdkos | AVGIF TSFRI DARISE TRENG

Legy | handiewogn

I formularet over har det blitt tilgjengeliggjort spesielle felter som skal angis pa denne typen bestillinger.
All informasjon du legger inn her vil kommer med péa innkjepsordren som blir sendt til leveranderen.
«Sprak» er en nedtrekksliste hvor du kan velge mellom alle de sprakene som kan bestilles.
«Oppmgtedato» er et standard datofelt som gjor det lett & velge korrekt dato. «Oppmetested» og
«Oppmetetid» er rene tekstfelter. Obligatoriske felter er merket med en red stjerne. Denne rettledningen
gjor det enkelt for deg som bruker & legge inn all informasjon som er viktig for leveranderen, slik at du
far en tolk som er i stand til & utfere oppdraget.

Visma anbefaler at du legger inn leveranderens artikkelnummer og riktig Mva pa artikkelen dersom du
kjenner dette for & fa faktura match.
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Smarte formular - knyttet til leverandor/artikkel

Smarte formular kan vere knyttet til leverander/artikkel. I dette eksemplet er «Matemat» et obligatorisk
felt hvor produkt mé velges for det legges i handlevognen.

Sak ~
10084 Eagpott Mgy

Bingrass myguiosl

AT S0 Bragrosn rmvsianike
Harbonadeimastied
Letss miegg
Rundsiyide maumos
Smaitrod med egg o ks

Resultat: 1 treff METEMAT NORDSM (| Smaitrod med roasme

' Fited ]

Fipalty g fFiahiks

e B e

MOTEMAT MORDSND TER - :
CATERING NORDSKD CATERING 23 i B0 7500 M0K/ 1.00 5TK

100
[
|

Her er lefse m/laks valgt. Har du smarte formular knyttet til leverander/artikkel kan artikkelen
forhandskonteres med art og Mva% hentes fra artikel/leverander.

Handlevogn
Tibake
AT Leeianded Aftikeine  Merker Liletegess ApEai Lirgiriaum
ETEMAT HORDSJD CA nonpowd CATERING 25 7] 30,00 MO /1,00 5TH 1,00 weonok ADE
ERSIrs mloimaajon
MRt el L
1145 Matvarer | 2000 Lingdomens ungdomsskoss | 203 Grunmskols | AVGIFTAFRI OMSETHING S
EAvis mnnlenng O eveningsaaln Saam ks w3000 MoK
A 4,50 NOK

S ik v 34500 MOK

Kontering for nye arbider

2000 UngoomeTrs UnGUaOmEs kot | 22 Grurrkges

Endne konienng Endre knnienng pd cicstslenends Enjer

“Hmn CARL 130T 2018 .
o

Spisiap 280 - 0 RINTHTIUNE Leggm Flare § . -.-
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EKSTERN NETTBUTIKK

Ekstern nettbutikk ogsé kalt Roundtrip er en bestillingsform som benyttes mot enkelte leveranderer. Ved
& velge fanen 'eksterne nettbutikker' far du en oversikt over hvilke leveranderer som det kan handles
hos i eksterne nettbutikker. Nér du har veert inne i ekstern nettbutikk og lagt varer i handlevognen tar du
disse med tilbake i handlevognen i eHandel hvor varene konteres og bestilles eller sendes til anvisning.
Visma Enterprise  Hjem Meg selv  Medarbeidere = eHandel = Fakturaer  @konomi  BI {'ﬁ} P{E Logg av

Handle Godkjenning Komplettering Varemottak ArKiv IMine parametere Superbruker

280 - Cato kommune
Handle
Fakiurafyt (UNGDOMMENS UNGDOMSSKOLE - 50019) v Ny handlevogn
Total 81,00 NOK 1
Til handlevogn -L;’

VisiSkjul produkt(er)

Artikkelsak Handlelister Formular Eksterne nettbutikker Behovsmeldinger @

Leverandamavn Informasjon om leverandaren

AKROBAT AS A

BREDRENE DAH - EKSTERN
NETTBUTIKK

GR@DEM BABYSVEMMING Svemmekurs for bam
MESTER GR@NN SANDNES A
NORENGROSISTEN AS Datarekvisita

SKARLAND AS

TELENOR MOBIL

> b

TEST NETBUTIKK

VISMA UNIQUE AS

Velg den leveranderen du skal handle fra ved a klikke pé leverandernavnet. Legg inn kontering og avtale
for du trykker pa knappen G4 til nettbutikk. Du kan velge mellom de innkjepsavtalene som er opprettet
pa leveranderen.

NORENGROSISTEN AS Datarekvisita

Kontering
Art Ansvar Tienesie Prosjekt Mva kode

1196 2000 202 Prosjekt 105

1196 Datautgifter | 2000 Ungdomens ungdomsskole | 202 Grunnskole | 105 INNGAENDE MVA. 25%

| Avtale

u
| [ Ga til nettbutikk
‘ 29012014 - Rekvesita (NORENGROSISTEN AS)

For ekstern nettbutikk kan man ikke legge inn fast kontering pa den enkelte artikkel. Dette kan endres i
handlevognen pé den enkelte artikkel.

Dersom Mva hentes fra kombinasjonen leverander/artikkel foreslas standard kontering som ligger pa
Mva-kode pé leveranderen. Har du avvikende kontering pé artikkelen kan du i handlevognen
dobbeltklikke pé artikkelnavn.
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Handlevogn

Tilbake

Leverandar Artikkelnr Merker Enhetspris Antall Linjesum
REGISTER PP A4 A-? HVIT e
175221 CLBA STRONG-LIN| NORENGROSISTEN AS 85457 329,60 NOK /1,00 KRT 1,00 329,60 NOK A

Du kommer da inn i et bilde hvor du kan endre pa antall og Mva. Alle andre felt er last. Det er viktig at
riktig mva-kode ligger pé den enkelte artikkel for at du skal oppné fakturamatch.

Rediger artikkel

Tilbake

*

[  NORENGROSISTEN AS - 10047

B

*Antall 1,00 ‘ Kasse

NOK I Mva 25.00% v I

UNSPSC hentes fra ekstern nettbutikk

Dersom leveranderen sender med UNSPSC tilbake med handlevogn nér du handler pa ekstern nettbutikk
vil eHandel sl& opp og finne konto/art registrert pa tilsvarende artikkelgruppe i eHandel. Bruker slipper da

a angi konto/art for man gér inn i nettbutikken. La art veere blank og gé til nettbutikk og hent tilbake de
varene du skal bestille.

Handle

280 - Gato kommune:

UNSPSC ekstern nettb... (UNGDOMMENS UNGDOMSSKOLE - 50019)

v Ny handlevogn
Ingen varer i handlevognen U
Vis/Skjul produkifer) Til handievogn &5
Artikkelsak Handlelister Formular Eksterne nettbutikker Benhovsmeidinger @)
Leverandamavn Informasjon om leverandoren
AKROBAT AS A
BRODRENE DAH - EKSTERN NETTBUTIKK.
GRODEM BABYSVEMMING ‘Svemmekurs for bam
e Rl A
MESTER GRONN SANDNES .‘%
INORENGROSISTEN AS Datarekvisita
Kontering
Ansvar Tieneste Prosjekt Mva kode
2000 202

2000 Ungdomehs ungdomsskole | 202 Grunnskole

5 Arter blank

Aviale

G il nettbutiid
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Handlevogn

Tilbake
Avtikkeinavn Leverandor Artikkeinr Merker Ennetspris Antail Linjesum
RECISTER PP M 20 FANERASS FRGBANTE NORENGROSISTEN AS 229207 460,73 NOK / 1,00 KRT 1.00 460,73 NOK A0W
1100 Kontormatriell | 2000 Ungdomens ungdomsskole | 202 Grunniskole | AVGIFTSFRI OMSETNING Endre./ Spitt
TUPFER NR.4 RUND S0MM BULK NORENGROSISTEN AS 298461 74,06 NOK 1,00 PK 100 74,06 NOK &80
1259 Medisinsk utstyr | 2000 Ungdomens ungdomsskole | 202 Grunnskole | AVGIFTSFRI OMSETNING. Endre £ Spint
Fviskontering I vis leveringsdato Sum eks.mva 534,79 NOK
mva 133.70 NOK
Sum kL mva: 668,49 NOK

Endre kontering
2000 Ungdomens ungdomsskole | 202 Grunnskole

Endre kontering for nye artikler | Endre kontering pa eksisterende linjer

“Navn pa Handlevogn UNSPSC ekstern netibutikk Nylt internt nota F T

Selskal 280 - Cato kommune
i ) Legg til Flere funksjoner v

UNGDOMMENS UNGDOMSSKOLE

“Leveringsadresse Hovedadresse, SKOLEVEIEN 33, 1625 MANSTAD v @
Leverander Orgretotal eks.mva Leveringsdato Beskjed Etterregistrering @ Automatisk varemottak @ Fakturafiyt @
NORENGROSISTEN AS 53470NOK  11.002017 i o ] o [m}

Nér varene er hentet tilbake ser vi at art er pafert konteringslinjene. I dette eksempelet ser vi at artiklene
har fatt 2 forskjellige artskonteringer. Dette forutsetter at artikkelgruppene er kontert i windows eHandel.
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GODKJENNING

Det er vanlig at eHandel er satt opp pé den méten at det behoves en godkjenning av handlevognen for det
genereres innkjopsordrer som blir sendt til leveranderene.

En bestillers overordnet vil motta en e-post nér bestilleren har sendt en handlevogn til godkjenning.

Handlevogn: "CARU 13.07.2016" er klar til godkjenning innboks

Enterprise2013@visma.no
il meq |+

Hel,
Du har handlevogn til godkjenning. Vennligst behandle denne snarest mulig.

Bruk linken nedenfor for 3 behandle handlevognen snarest:
htip/ivuk-ent-app2014 8080/ehandelf

Vedkommende klikker pd fanen «Godkjenning» for & behandle den. Overordnet vil ogsa kunne
godkjenne handlevogner pa vegne av andre, dersom det er gitt tillatelse til dette.

Visma Enterprise  Hjem  Megselv  Medarbeiders  eHandel  Fakturaer  @konomi % b Loggev

Hianddie Codipenning Kompietiering Waremoitak Ak Mine pansmaliene Superteuker
Godkjenning S-iCae e

B un mire saker

HanReyign L Sum ek vl HekvEenl Oat ) FoinukSantey T

Keniorekiisia 2 535,57 HOK. Calo Ruud LT e s Cato Mottais
CAFIU 14106 2016 handevogn over 10,000 1 15.852,00 MO Calo Ruud 120615 SIEFNEM SYREHEM - Coo momaer
CARLI 14,08 2016 - Ko over 10000 1 1275000 NOK Calo Ruud 14,06 96 DUDFINEN SYREFLEM - Cato momaieer
CARL DBIDE 2016 2 500000000 MO Cate Ruud 030616 IT-ANVDELINGEN Calo daomaner

Harisvogner venter pd godigenning |
281 - Calp skt (5]

Ved é trykke péd navnet pa en handlevogn som skal godkjennes kommer du inn i felgende bilde:
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Saksbehandling

T e
T T o ] Lesverandar SR Aodeript Enhetspres ArEy Linjesum
0. LANDICD MORFMGROSISTEN-SB 67553 i ST B0 NOK, 1 1,00 KRT 5,00 4BE 00 NCB
ERESTIETER ASSPAR  opriGROSISTEN-SB 111339 & A7 52 NOK. 11,00 KRT 1% a7 57 KK
b
Cvs kontering Sum ks mva 535,57 HOR
P 13000 B
Sogrm imbd s BED_ A0 Ml
e
Eei et
Sefskap F50 - Carlo kommnes Legg b sy
Flay e
UNGDOMMENS UNGOOMSSKOLE TADT ST 15 o Fasas g e
L L : J
Rsvienl s R SRR Rovsiang
| Levirngsainetse Hovedainesse, SMOLEVEIEM 33 185-
Ondreddaio 11.07 16
Lareerandar Crerelotal eios mmys Lverngidata Bheraigen
HOBENGROSISTEN - 38 B35 63 NOK 1107 26

Du har mulighet til & redigere konteringen pa linjene og skrive saksgangsnotater, men ikke tilfoye linjer
eller endre artikler og antall pa eksisterende linjer. Skal du endre kontering huk av for «Vis kontering.
Du kan endre konteringen ved & trykke p& «Endre kontering pé eksisterende linjer» eller du kan endre
kontering pé enkelt linjer ved a trykke pa «Endre/splitty»

Saksbehandling
THoake
Livisanida ATBREENT SRR [rPutafurs AdLE Lt

5 CAMDIC  WORENGROSISTEN -58 67552 B 07,60 MO | 1,00 KRT 500 455,00 HOK

1100 Konformatniel | 2000 Ungdomens ungdomssiooks | 2002 Grunnsiocke | AVGIFTSFRI OMEETHING A | R

it

nie ol e e P ]
OPF R TIFLE NOREMGROSISTEN - 58 675462 [d 57 50 MW | 1,00 KRT 100 ST.ED MK

1100 Konscrmatnied | 2000 Lingacrmens ungaamisioe | 202 Gnannsksk | AVGIFTSFRI OMSETHING e

Endre | 5p

B via eonlenng S eks. e 508 50 NOK

v 145 40 MNUHL
Sk Wk MR 7200 MO

Ervire konbaning pd eksishenends b

Hvis for eksempel antallet skal justeres, ma handlevognen avvises slik at bestilleren gjor endringen og
kravet til to signaturer blir ivaretatt.

Trykker du «Godkjenny blir handlevognen godkjent. Hvis handlevognens belap er innenfor dine
belapsgrenser vil den bli ferdigbehandlet og generere en innkjepsordre per leverander i handlevognen.

Hvis belapsgrensene blir oversteget gar handlevognen videre til din overordnet for ytterligere
godkjenning.

Du fér felgende melding ved godkjenning av handlevogn:
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CARU 13.07 2016

Handlevegnen har generert felgende ordre:

Ordretype Ordrenummser Leverandar [ Lager Slatus Foresendelsesmadte
. NOREMNGROSISTEN - Vienter pd Bestilling sendes fra eHanded via
Innkjopsaordre 12000037
Kapsa S8 onfrebekreteise Ehandeisplattiormen

Trykker du «Avvis» blir handlevognen returnert til bestiller. Du blir tvunget til & skrive en melding til
bestilleren, slik at bestilleren far beskjed om hvorfor handlevognen er avvist.

Mytt intemi notat x

Kopipapir trengs ikke 4 kjppes da vi har Nere kanonger stdende i
gangen i 3. elg

Bestilleren kan né gjere nedvendige endringer og sende handlevognen til godkjenning pé nytt, eller
eventuelt slette den.
Bestiller vil da motta en e-post om at handlevognen er avvist.

Saksbehandler Cato Mottaker har avvist handlevogn 'CARU 13.07.2016" innboks  »

Enterprise2013@visma.no

til Evind.Cato.Ru. (=

Kopipapir trengs ikke 3 kjgpes da vi har flere karlonger stdende | gangen i 3. etg
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SKRIVE UT INNKJOPSORDE

Leveranderer kan ligge inn med tre ulike metoder for forsendelse av innkjepsordre. Det er
systemadministratorene som setter opp dette per leverander og du slipper dermed & gjore dette valget i
handlevognen i web. Nar handlevognen blir godkjent vil systemet sjekke forsendelsesmetode for hver av
leveranderene og sende ordrene direkte, eventuelt gjore ordren tilgjengelig for utskrift fra web.

Dette er en oversikt over de ulike forsendelsesmetodene:

Forsendelsesmetode Forklaring Krav til handling etter

godkjenning handlevogn

Fil via En ordrefil gér elektronisk til Ingen

Ehandelsplattformen leveranderen.

E-post En e-post med innkjepsordren vedlagt Ingen
som et PDF-dokument blir sendt til
leveranderen.

Utskrift fra web Innkjepsordren blir gjort tilgjengelig for Innkjepsordren ma skrives
utskrift i web. Bestilleren far den i ut pé papir eller som
sakslisten sin og andre med tilgang kan PDF-fil fra
finne innkjepsordren i arkivet og skrive webgrensesnittet.
den ut derfra.

Naér du trykker godkjenn, far du alltid opp en kvittering pa at en innkjepsordre er generert. Her far du
ogsé informasjon om forsendelsesmetode. I bildet under er forsendelsesmetoden «Utskrift fra web».

! Kontormekyisita

i Handlgwognen har generert felgende ordre:

O pity et Codrememmer  Leverandar / Lager Slatus Foresendelsetmble

f

NORENGROSISTEN Venler pd Bestilling sendes fra eHandel via

Inmkj@soadne 12000033
K| S8 onirebekremeise Enandetsplattionmen

Avhengig av om brukeroppsett vil bestilleren fa e-post for hver av sine egne handlevogner som
godkjennes.

Handlevogn Kopipapir har generert falgende ordre til leverander: NORENGROSISTEN - SB  mntois

Enterprise2d13@visma.no

Innkjopsondne 12000039 &f 3end] via ."I:.".|'..“.|'-I".|'-I.3!':'-‘;:."!‘:i-l': Cidren af generert fra handievegn: Koplpapi
[artikkelnr  |[Beskrivelse

F’-T.—E.—E? [Kopip a4 80g scandicopy muttiffa7 &

= |
|Sum eks. mva ||

Denne e-posten er avtomalisk generert fra Visma Enterprise eHandel
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I tillegg vil bestilleren fa opp informasjon i oppgavelisten under «Hjem» om at det ligger en
innkjepsordre klar til utskrift.

Visma Enterprise = Hjem Meg selv  Medarbeidere

Start Ledige stillinger Fravaersassistent

Oppgaver

Fakturaer til godkjenning

Handlevogn til godkjenning

Innkjepsordre til utskrift

Bestilleren vil ogsa fa varsling fra e-postrapporten om at det er innkjepsordre til utskrift.

Enterprise2017@visma.no
til Eivind.Cato.Ru. '~

Hei, Cato Ruud.
Felgende saker skal behandles av deg:

Handlevogner:

(40000261) Utskriftstest
(40000262) Knut som rekvirent
(40000095) CAMO 27.05.2015
(40000295) Test 4 EHF
(40000299) CAMO 27.07.2017

Avviste handlevogner:
(40000268) CARU 09.06.2017

Innkjepsordre klar til utskrift:
12000030
12050107
12050115

Innkjepsavtaler:
NORENGROSISTEN AS Avtale: 29012014 Varseldato nadd
ROCHE AS Avtale: 200123 Varseldato nadd

eHandel - Webmodul
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Engangs e-postadresse pa innkjopsordre

Dersom innkjepsordre ligger i status Utskrift er det mulig & sende e-post i stedet for & skrive den ut pa
papir. Du skriver inn e-postadressen til leveranderen og trykker Send e-post. Denne e-postadressen blir
ikke lagret pa leveranderen (engangs-adresse).

Handlevogn
Tilbake
Adtikkeinavn Leverandar Artikeing Merker Enhetspris Antal Linjesum
QEGISTER PP A4 20 FANER ASS FRC BANTE  NORENGROSISTEN AS 229207 460,73 NOK /1,00 KRT 1,00 460,73 NOK A
1100 iell ] 2000 Ungdomens 1202 | AVGIFTSFRI OMSETNING Endre / Spi
TUPFER NR 4 RUND 50MM BULK NORENGROSISTEN AS 298461 74,06 NOK /1,00 PK 1.00 74.06 NOK ARIT)
1259 Medisinsk utstyr | 2000 Ungdomens ungdomsskole | 202 Grunnskole | AVGIFTSFRI OMSETNING EndeSollt
Evis kontering [wis leveringsdalo Sum eks mva 534,79 NOK
mva 13370 NOK
Sum inkl mva 668,49 NOK
Endre kontering
2000 Ungdemen |202G
Endre kontering for nye artiler | Endre kontering pa eksisterende linjer
“Navn p4 Handievogn UNSPSC ekstern nettbutikk T e
Selskap 280- Cato kemmune == P —
UNGDOMMENS UNGDOMSSKOLE
Leveringsadresse Hovedadresse, SKOLEVEIEN 33, 1625 MANSTAD v
Leverander Ororetotal eks.mva Leveringsdato Beskjed Elterregistrering @ Automatisk varemottak @ Fakturafyt @
NORENGROSISTEN AS 53479NOK  11.09.2017 B O = [m]
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VAREMOTTAK

Rutine varemottak

Det er viktig & ha gode rutiner slik at varemottaket blir gjennomfert med riktig kvalitet. Figuren prosess

varemottak tar deg igjennom aktivitetene knyttet til varemottak forbundet med en leveranse. Et

varemottak gjeres pa varer og tjenester for a verifisere at det du har mottatt samsvarer med bestillingen
og mottatt faktura.

Prosess varemottak

Sjekk om det Finn frem Varene skal
er skader pa pakkseddel til
emballasje/ far virksomheten
produkt leveransen + Det er riktig
+  Sjekk antall +  Signer med type varer
kolli mot navn og dato || = Kvantum/
fraktbrev for mottak antall varer
+  Signer +  Skrivinn er korrekt
fraktbrev antall mottat ||+ Leggvarene
pa den pa lager
«  NB! enkelte vare
Pafar notat
ved skade

Registrere varemottak

Varekontroll / Awih/reddamasjon y

Kontakt
leverandar
ved
feil/mangler
Aytal
hwordan
avviket skal
handteres
Krey retting,
ny vare eller
heving av
kjop
Rapporter
avwik til
innkjapsavd.

Registrer
varemoitak |
eHande

Gjer varemottak i
eHandel
Registrer
pakkseddelnr. For
den enkelte
leveranse

Lag returordre til
leverandar,
dersom det er
varer som skal
returneres

Prisawvwvik
handteres i
fakturabehandling

Dersom varemottak benyttes, vil du matte registrere mottak av varer og tjenester i systemet. Dette sikrer
at du far en enklere og sikrere fakturahandtering og fanger opp prisavvik innenfor definerte
avviksgrenser dersom du ogsa bruker elektronisk fakturabehandling.

Varemottak er et av menypunktene i toppmenyen. Nar du trykker pad Varemottak, kommer du direkte til
et sokebilde som viser alle dine egne apne ordre som avventer varemottak. Ved & fjerne haken for «Mine

ordrer» far du i tillegg opp alle ordrer for dine avdelinger hvor du ogsé har rettighet til & utfore

varemottak. Hvis du setter en hake i «Mottatte ordre» vil du i tillegg fa opp alle ordre som allerede er

ferdig mottatt.

eHandel - Webmodul
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Visma Enterprise  Hjem heg selv Medarbelders aHandel Fakturaer Bkonomi Bl

Handie  Goduenning ¥ompleflenng  Varemobiak  Arkh Mne parametere Superbrices

VEII'EH'II'JT[EH 280 - Tt koememune
Ondey =
& iine edirer [ Motiatie codee

e ormrramier Cedradas L Epted A sEyaren] F o uicianine Crdestahes

. UNGDOMMENS ) :
V2000033 MOT16  NORENGROSISTEN - 5B Cato P pritw eyl Vienier pd ordretekrefictse

i T e - URGDOMMENS
T 070716 NORENGROSISTEN - 58 0 P P — winhted fub ordredeicenivke

Cirdire vesober peb varemolak
29 - Cato Syloetups (20

40

Linjer ordre 12000033 - NORENGROSISTEN - S8, KLAVERVEIEN 3, 1658 TORP

TH mottax Mlolt] fgere Rehoddne

AiickeEnam Atiein Besgint Wioliall ighgere  Refumaedt et

WOPTE Al 805G SCANDICORY MULTIF LMK kg g 5,00 * (.00 CT) 0.0 0.00 200

TEGNESTIFTER ASS FARGER 111xs 1,00 * (1,00 CT) 0.0 0,00 100
W ofare i nandeyor SR e Reginer vademolla

Du kan benytte sekeboksene gverst i listen til & avgrense seket. Velg deretter den ordren du skal utfere et
varemottak pa.

Naér du har valgt en ordre, far du se informasjon om hva som er bestilt, tidligere mottatt og returnert for

hver og en av artikkellinjene. Hvis du vil registrere et varemottak, trykker du pa knappen «Registrer
varemottak». Du kommer da til dette bildet:

Linjer ordre 12000033 - NORENGROSISTEN - SB, KLEWVERVEIEN 3, 1658 TORP

TH motiak Pl Rl Odrebekrefeine
Praicsadel 121816 Laottaksdan 1107 2016 El B un e meed rest
Asticeinanm Asnibdeing Pt Rest Mot nd Retur (Antakidrsa)
KOPF Ad 200 SCANDHCOPY LEUL TIFLUINK ETE52 5,00 * {1.00 CT) 500 4.00
TEGNESTIFTER ASS FARGER 1193348 100 * {1.00 CT) 100 1.00 (|

Wil it VI NandenGgn Maollan =Ryl Ay m

Naér du registrerer et varemottak anbefaler vi sterkt at dere legger inn pakkseddelnummer slik at du
senere kan skille de enkelte mottakene dersom du har fatt flere delleveranser pé en bestilling. Dette vil
ogsé gjare det lettere a koble faktura mot riktig delleveranse. I tillegg kan man overstyre mottaksdatoen
hvis man har fatt varen eller tjenesten tidligere enn datoen man utferer varemottaket i systemet. Dette er
viktig for & {4 god statistikk om leveranderenes leveringsdyktighet i forholde til avtalene som er inngatt.

Dersom alt er mottatt trykker du pa knappen «Mottatt=Rest». Alle linjene blir da utfylt med rest i
kolonnen Mottatt nd. Dersom en artikkellinje ikke er fullevert kan du endre denne etter at du har trykket
«Mottatt=Rest». Alternativt kan du bare legge inn antall mottatt i den eller de artikkellinjene hvor du har
mottatt varer. Trykk deretter «Bekreft» for & fullfere varemottaket.
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Hyvis ordren er fullstendig levert, vil statusen pa ordren automatisk endres til «Fakturakontroll» og du vil
ikke lenger fa den opp i varemottakslisten. Hvis det fortsatt er en rest pa ordren vil den fortsatt ligge
igjen med status «Varemotttak». Hvis du ikke forventer flere varemottak pé ordren, kan du deretter
trykke «Avslutt ordre», dette ber avtales med leverander. Ordren vil da ga til status «Fakturakontroll» og
det vil ikke vaere mulig & registrere flere varemottak pd ordren. Fakturabehandling vil da benytte
totalbelgpet for de mottatte artiklene til & kontrollere belopet pé fakturaen.

Hyvis det er en restordre pé leveransen gér du «Til mottak» for & gjere ferdig varemottaket nar resterende
varer eller tjenester er blitt levert. Ved registrering av varemottat er feltet «Mottatt néd» p& den enkelte
artikkellinje last der «Rest»=0. Det vil si artikkellinjer hvor antall mottatt er storre enn eller lik antall
bestilt. Arsaken til dette er at brukere ikke skal registrere mottak pa linjer som allerede er levert.

Varemottak 280 - C:a0 KDmmuna

Drdrg ~
] Miine oidnes [] Mottalte ondes

Cetirerasmimer P ] R enl F o Bruics e Mitreslaiun
3 Ornesada. L 3 Rekarent B Cwtrestaly

1B0000EY

I UNGDOMMENS
1 200003 110716 NORENGROSISTEN - SR Cato Ruud anermoltak
5 % e UNGOOMESKOLE e

Linjer ordre 12000033 - NOREMGROSISTEN - 5B, KLEVERVEIEM 3, 1658 TORP

T matiak

Pakic-dde Mottaksdato 14.07 2016 )
ATHbERELrT AR Earsme eyl iAariam b A (LRt
KOPIF Ad 800 SCANDICORY MIUL TIFUBK 67552 500" (1,00 CT} 100

Hyvis det faktisk er levert mer enn bestilt, mé brukeren fjerne avhukingen pa «Kun linjer med rest» oppe
til heyre over artikkellinjene. Da vil det veere mulig & registrere antall i «Mottatt na» for linjer hvor
«Rest»=0.

Hvis du skal registrere et varemottak hvor du i tillegg skal returnere varer, merker du av i boksen under
«Retur (Antall/Arsak). Da vil du fi opp nye bokser hvor du kan legge inn antall som returneres og en
tekst som beskriver arsaken til at den returneres. Det vil da registreres en returordre i systemet som kan
skrives ut og legges ved varen som sendes i retur.

Linjer ordre 12000033 - NORENGROSISTEM - SB, KLGVERVEIEN 3, 1658 TORP

TH mofak MoiiaT hosgers: Orrpbekahicses Rt
Pk K214 AT 11,07 2016 |:| = Wun Bnjer med resd
ASSENIT AtdioEi Bt T Adsstiait Fopfia ALK A Sabl

HOPER Ad 580G SCANDICORY MULTIFURS a2 00" (1,00CT) 1,00 1,00 W 100 [Tiansportias |

 Vetandncon | MotateRs P -
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Returordre

Ttk
] Cetenumenes 16000002

MORENGROSISTEN - 58 Rufuiaty 1107 5

KLOWVERVEIEN 3 Fekient Cabo Fomxd

1650 TCRP E-post Envng Cafio Fodigviema com

Tededon

Fra

USGOOMMENS UNGDOMSSKOLE

SHOLEVEIEN 33

2S5 MANSTAD

O0vas montinng
Vedegy Skt ut
Articketn Mo Enhestspris Antal Linjesmn
L 97,60 HOK,/ 1,00 CT 400 areanox &L

ATy ek el ST 0 NOR(
fired. -ad A0 MO
S ik e - 127 D0 NOs

NB! Knappene «Slett ordre» og «Avslutt ordre» ma bare benyttes om du har fatt beskjed at varene
ikke vil bli levert. Leveranderen fér ingen melding om du kansellerer ordren her. Det er viktig at du
kommuniserer med leverander for ordre slettes og avsluttes.

En ordre kan kun slettes dersom varemottak ikke er pabegynt.

Linjer ordre 12000031 - NORENGROSISTEN - 5B, KLEVERVEIEN 3, 1658 TORP

TH realtak WOTLAT tadligeng Ordrebeirenete Rerturondne
Articosinamm Artieinn Besul Moltall iigere Foefenert Rest
KOPIP A4 B0G SCAMDICOSY MULTIFUNK [-Tj=r G000 " (1,00 CTH 0,00 0.0 500

Vis ordre  is handissogn Regatrer varemotlak

Du vil da fa opp folgende advarsel:

Advarsel

Er du sikker pa at det ikke kommer
varemottak for denne ordren?

.

Hvis du kun skal motta en kreditnota uten ny vare , skal du seke opp den aktuelle ordren og trykke pa
knappen «Avslutt ordre». Dette vil vere nedvendig for at fakturaen skal kunne sammenstilles mot
ordren.

eHandel - Webmodul 48
© Visma Unique AS



Linjer ordre 12000033 - NORENGROSISTEN - SB, KLAVERVEIEM 3, 1658 TORP

THl moitak ML hcligere Rehwondne
SUnn ATk (L5l [2e B U R H Y Resi e Resa
EOFIP A4 B0G SCANDRCOPY MULTIFURE ETS52 500" (1.00CT) 500 -1,00 1,00
TEGHESTIFTER ASS FARGER Lh =] 100 * (1.00CT) 100 000 000

R ... |

Hvis du trodde du skulle fa restlevering pa en ordre, men senere far beskjed om at varen likevel ikke kan
leveres eller , skal du seke opp den aktuelle ordren og trykke pa knappen «Avslutt ordre». Dette vil vere
nedvendig for at fakturaen skal kunne sammenstilles mot ordren.

Linjer ordre 12000033 - NOREMGROSISTEN - SB, KLEVERVEIEN 3, 1658 TORP

Til moitai MAnmadt hogene Orcreteae it Rrtne
AUBREET AR Bl PeliELaN Ta)imjendd Risfuenin Rt
EDFIP A4 BOG SCANDRCOPY MULTIFURE BTRA2 800 " (1,.00CT) 4,00 0,00 1,00
TEGHNESTIFTER ASS FARGER Lhi k] 100 * {1.00CT) 1.00 0.0 (ilii]

i el o i m

For & fi detaljer om tidligere mottak pa en ordre, klikker du pa arkfanen «Tidligere mottak.
Her fér du se alle registrerte varemottak med pakkseddelnummer. Har du spersmél du ensker & ta opp
med leverander knyttet til en leveranse kan det vere greit & henvise til pakkseddel for leveransen.

Linjer ordre 12000033 - NORENGROSISTEMN - 5B, KLEWVERVEIEM 3, 1658 TORP

m Plflaf Rufiagere ek oo

Paiicsedded Registnert Moltaker  Adtiickednanm Atikeeinr  Besil Moftal  Foetumert
fridig 11.07 301615 1305 CARLE KOPE Ad BDG SCAMDICTPY MULTIFUMNK BT5A3 & D §1.00 CT) 1,00 =100
21405 1107 2016120710 CARLE KOPIF Ad BOG SCANDICOPY MULTIFUNK BiSa2 00" {100 CT) 4,00 0.00
21498 11.07 3016130710 CARL TEGHESTIFTER ASS FARGER 111339 1.00 " {100 CT}) 1,00 000

Pé arkfanen «Returordre» kan du se om noen har sendt en eller flere returordre pé ordren tidligere. Her
far du i sa fall opp en rad per returordre som har blitt sendt og du kan gé inn pé en og en for & se detaljer.

Linjer ordre 12000033 - NORENGROSISTEN - B, KLOVERVEIEN 3, 1658 TORP

Pttt Rafiager e Drdrebekreficine Rt
R e ey Frekvaent [
00000 11 0716 CAAL 4T 60
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Returordre

m
HORENGROSISTEN - S8
KLEWVERVEIEN 3

1658 TORF

Ordrebekreftelser

S TR0
1107 %

Cato Roousd

THbake

] ek msorilivieg

Wedlegy Skare ut

100 -07 60 RO

S ik e - 127, D0 MO

Pé arkfanen «Ordrebekreftelse» kan du {4 opp informasjon om ordrebekreftelsen som leveranderen
eventuelt har sendt via Ehandelsplattformen. Det er viktig & merke seg at det ikke alle leveranderer som
sender ordrebekreftelser. Hvis ordrebekreftelsen er sendt uten endringer, vil du kun se
hodeinformasjonen pé ordren. Der ligger det informasjon som bekrefter at leveranderen har akseptert
ordren, nar bekreftelsen ble sendt og eventuelt et notat fra leveranderen. Hvis det er endringer pa ordren,
vil dette vises pa artikkelniva. Det er kun de linjene hvor leveranderen har endringer som vil vises.
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ARKIV

Ved 4 benytte fanen «Arkiv» har du tilgang til & hente frem handlevogner og tidligere sendte ordre. Alle
brukere vil finne sine egne handlevogner, det vil si vert bestiller eller godkjenner. I tillegg kan
systemadministrator tildele rettighet til & sake pa alle handlevogner som er benyttet i de
forbruksenhetene du har tilgang til. Trykk pa «Avansert sek» for & fa frem alle sekefunksjoner, velg hva
du vil seke pé og trykk «Sek».

Visma Enterprise  Hjem  Megselv  Medambeiders  eHandel  Fakiurser  Okonoml B 5 Loggav

Handle  Godgenning  Momgishiefing  VaremoRak  Ardy Mt parameters  Supertnas

Rl'kl'u' 280 - Calo KOs
Sak
Handengn , RN
Refovitent Cab Fuud (CARL) . g 11,04 2016 ” 1

[ un atonnement

Etter at du har utfert seket vil du fi sgkeresultatet presentert pa handlevognniva. Du kan ytterligere
begrense sgket ved 4 legge inn verdier 1 kolonneoverskriftene og du kan sortere radene pa forskjellige
mater ved a trykke pa kolonneoverskriftene.

I sekeresultatet vil du finne status pa alle handlevogner og du kan drille deg videre til & se pa

innkjepsordrene som hendlevognen eventuelt har generert. Du kan klikke deg inn og se pa detaljene bade
pa handlevognene og innkjepsordrene ved 4 trykke pa de bld linkene.

Resultat: 12 handlevogner

e LindeT  Sam ks T Stals Riiotiend Dain Frorrubsanngd O
Kbyt 3 835,50 HOK Sienestatus s Friand TLOTAG: ERAIOURIteY a0 Motiaker
| — 2 535,52 NOK. Slenestaus Gas Frua raras N Catns Maniaker

= ionigapsocdie 12000003 - 11.07 2096
» Leverander NORENGROSISTEM - BB
= Saahu Wanemolak

* Betsnidne 16000002 1107 2015
* Levnranged HORENGROSISTEN - 5B
= Bans Faiguraioning

= Hardeogs
ERleiragesning av ST I 07 16 TEKNISK DRIFT BYGG =
g 000,00 HOK. Regestening a0 R PBOTIE BanSEN BARKESHDLE =% P
; . ; " LINGOOMMENS
Knpipapr ' 258,00 NOK. Sletiestatus Caalos Fuud 070716 [JIeDONIENS Cato Motiaker
EUSIRNEN SYKEHJEM
Belopsgrennse undesr 10,000 2 953,56 MK Sleniestatus Catr A 16,0615 SIORNEN SYKEMIEM - oty pusug
i : EUSIFNEN SYKEMIEW
CARW 14,06 2016 1 150000NCK Sieticstatis Cato Rt 140615 SIORNEH SVICEIIEM - cat A
BUGIRNEN SYKEMJEW -
CARU 14062016 - Iniemandre 1 2 35000NOK Siefiestatis Calo: R 1006 16 SINEHN SYREHIEM - Caty Fuma
Y e T~ T 1 12 750,00NCHK Hossacberondier  Cabo Fuud 1405 15 SORNEH SYKEHIEW-  Cato Motiaker

AR 14,06 2016 el undser BUGRNEN SYKEHIEM
k7. 10,000 1 396300 HOK. Slenesiaius Cato Ruua MOG18 0 DE| ING DEMENS Cato Fund

CARU 1406 206 handevwogn " 15 (52 00 HOK BI3RNEN SYHKEHIEM -

crest 10,000 PhirS SERSsEr e Caatis el WOETE 3 N DEMENS e Motiaker
AR OO 06 2006 2 5000 00000 MO oS SRl Cals Rl 08.06.16 ITAVDELINGEN Caln Molaksr
e a . . BIIRHEN SYKEHIEM
internondee 2 2 140,00 MO Sketiestatus Cabd Ruusd 1116 AVDELING DEMENS Caln Motlaker
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e Ved a trykke pa en handlevogn far du se hvordan handlevognen sa ut ved
godkjenningstidspunktet, inkludert kontering og flythistorikk.

e Ved 4 trykke pa en innkjepsordre fir du se ordren som ble sendt til leveranderen. Du kan ogsa
skrive ut ordren pa papir, eventuelt som PDF-fil. Du kan ogsé se vedlegg til ordren og du har
muligheten til & legge til nye vedlegg, men ikke slette eller redigere vedlegg som ligger der fra

for.

Tilbakekalle handlevogn som ikke er godkjent

Dersom du ensker 4 tilbakekalle en handlevogn som du har sendt til godkjenning, kan du seke opp
handlevognen via arkiv. Trykk pé handlevognslinken.

Arkiv
Sek ~
Handlevegn
Rekvirent Cato Ruud (CARU)

[] Kun abonnement

Resultat: 34 handlevogner

Handlevogn Linjer Sumeks.mva Status

UNSPSC ekstern nettbutikk 2 534,79 NOK Registrering

Splittet kontering 1 298,00 NOK Registrering

Mva ekstern nettbutikk 2 741,53 NOK Hos saksbehandler
ISEK 15082017 2 124419 NOK Hos saksbehandler

Type Id

Handlevogn 40000306

Du kommer da inn 1 dette bildet:

Handlevogn

Artikkelnavn Leverandar Artikkelnr Merker

1310NM. 9DB. SM, CISCO FIBERWORKS AS SCFP—iUGE-LR

KAFFE KRONE GULL 250G F

ILTERMALT NORENGROSISTEN - SB 282142
[Iis kontering

Sek 15082017

Selskap 280 - Cato kommune

4B

Ordrenummer
v Dato
Avansert sok Nullstill
Rekvirent Dato & Forbruksenhet
UNGDOMMENS
Cato Ruud 11.09.17 UNGDOMSSKOLE
UNGDOMMENS
Cato Ruud 30.08.17 UNGDOMSSKOLE
UNGDOMMENS
Cato Ruud 24.08.17 UNGDOMSSKOLE
UNGDOMMENS
Cato Ruud 23.08.17 UNGDOMSSKOLE
Leverander Dato
Enhetispris Antall Linjesum
583,00 NOK 71,00 PCE 2,00
[% 78,19 NOK / 1,00 KRT 1,00

280 - Cato kommune

11.06.2017 - | Til dat

Godkjenner

Cato Ruud
Cato Ruud
Cato Mottaker
Cato Mottaker

Status

Tilbake

1 166,00 NOK

78,19 NOK

Sum eks.mva: 124419 NOK

mva: 11,73 NOK

Suminklmva: 125592 NOK

Avbryt godkjenning

Flere funksjoner +

eHandel - Webmodul
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Trykker du avbryt godkjenning, sa far du handlevognen tilbake i status registrering og kan gjore de

onskede endringer, for du pa nytt sender den til godkjenning.

Fakturanummer og status vises under arkiv

Dersom faktura er ankommet og knyttet til en ordre i Fakturabehandling, vil fakturanummer, dato og

status for faktura vises 1 arkivet.

Arkiv
Sek ~
Handlevogn Handlevog Ordrenummer 12050099
Rekvirent Cato Ruud (CARU) % v Dato 11.06.2017
[J] Kun abonnement
Avansert sek Nullstill
Resultat: 1 handlevogner
Handlevegn Linjer Sumeks.mva Status Rekvirent Date & Forbruksenhet

0]

280 - Cato kommune

Godkjenner

IFalcluramatcn 7232017 2 990000 NOK Slettestatus Cato Ruud 21.06.17 B:gggmgggguz Cato Mottaker
Type Id Leverander Dato Status
Handlevogn 40000285
Innkjepsordre 12050099 DYNETREKKSPESIALISTEN 21.06.17 Fakturakontroll
Faktura 990093 20.06.17 Til Behandling

Dersom du klikker pa fakturaen apnes fakturabehandling slik at du far sett innholdet i fakturaen der.

Faktura 990093 fra DYNETREKKSPESIALISTEN

Fakturadetaljer
Selskap/Ar/Pe...  280/2017/6 Belep fakiurae... 14 875,00 NOK
Fakiuranummer 990093 Sum koblede.. 12 375,00 NOK
Leverandsr 10060- Diff faktura - o... 2 500,00 NOK
DYNETREKKSPESIALISTEN KID 00117074099000130

Forfallsdato 20.07.2017

Arkivreferanse 0280.2017.500000017
Fakturadato 20.06.2017

Ekstern ordre
Mottatt 23.06.2017

Ingen periodisering

Konteringslinjer

-+ Belep Art Ansvar Tieneste Prosjekt MVA kode MVA Belep
1 3200 2000 202 Prosjekt 885 2 475,00

Inventar og utstyr| Ungdomens ungdomsskole| Grunnskole] MVA KOMPENSASJON 25%

Mottak CARU () Kontering CARU (@) Atestasion CARU

Alle linjer

Bilagstekst

O

o)

Anvisning

Bilagstekst:  ( Det er ikke bilagstekst pa denne linja ) # Linjefunksjoner .

~

Vis ordrelinjer

CAMO

Fakturafunksjoner «

eHandel - Webmodul
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SYSTEMFUNKSJONER

Mine parametere

Bildet «Mine parametere» inneholder dine brukerparametere. Ingen av disse kan du endre selv, men kan
kun endres av systemansvarlig. Her kan du velge selskap, se om du har tilgang til ordre utenom min
forbruksenhet, se konteringsfullmakter og fullmaker for forbruksenhet/forbruksenheter du har tilgang til.
Brukeren vil alltid bli logget pa sitt standardselskap i eHandel web.

Visma Enterprise  Hjam Meg selv Medarbaldars eHandeal Fakiuraer  @konomi Bl E:,' ﬂg Logg av

Handie  Godgenning  Kompietienng  Varemotlak  Arkv Mine parameters Superbruker

Mine parametere

255 - Kraal Mabsiiap JEE, - Bl HE Rkl SR - T RO J81 - Gl sykeen MG - WS T

GRnEren

Tikgang Bl andne GREe EEnGm mn Tbnasenhe =]
Kantering

A ALLE

AnSar ALLE

Thenashe ALLE

La ] ALLE

Fullmalktet her farbrukianhst

USGOOMMENS UBNGDOMSSKOLE BUERMNEM SYREHIEM - AVDELING KORTTE

BAMSE SYKEHIEM

Handie dreersesarer {iemukary =]
Generall Mal rd kompeetiers =@
Wl B goatiienning foe knmpkettenng a
Handie Uienom innkjapsrdaier =]
Formularigep kon pd avislelessandaner =]
Handie | sitérne nettbuticer a
Handievogns belopsgrenss Ingen
Handievogrinies belapsgrense Ingen
Handievogriinges belapsgrense (fomikar) Ingen
Ham ettemegetren ondre a
Foreta varemotiak =
Thigang 1 andée cedre | min fortruksenhet =i}
Godigenne Handevogner [z
warse! om saker Bl behanding a
Han knmpletiene ]
Han regesirere epos! pd everandar =

Brukere som er knyttet til flere selskaper i eHandel web kan via menyen ' Mine parametre' velge selskap
i eHandel web. Det er kun selskaper som er knyttet til internkunder som kan velges. Valgt selskap

(nummer og navn) vises alltid oppe til hoyre i eHandel web. Det er ogsé her du bytter selskap i eHandel
web.

Visma Enlerprise  Hjem  Megselv  Medarbeidere  eHandel  Fakturaer  @konomi

Handie  Godgennng  Komplefienng  Viremolak  Avkly Wine parametere Superbruker

Mine parametera

255 - Knil Malsetshap 256 - Knid Hetseorota FED - Cal komeTiane 781 - Caly sykchius A0 - VR ML
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Superbruker

Superbruker er en spesialfane som er kun for superbrukere. Her far du mulighet til & oppdatere
artikkelsoket etter at du har har opplastet nye kataloger, gjort endringer i grunndata og temme
mellomlageret nér du har gjort systeminnstillinger.

Vs Ereorne  Mam ghaty  Msdwteites  shacdsl  Padoes  Duoros B

eHandel - Webmodul
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IKONER

Oversikt over ikoner som brukes 1 eHandel web.

Ikon

Beskrivelse

Ikon for sletting, f.eks. nér du skal slette et vedlegg som du har lastet opp eller sletter en
vare 1 handlevognen.

Ikon for notat, f.eks. linjenotat i en handlevogn. Nar du klikker pa dette ikonet, apnes det
et nytt vindu der du kan skrive inn aktuell tekst. Nér du har lagt inn tekst og lukker bildet,
endres ikonet slik at du kan se at her er et notat.

> | U

K
£

Ikon for vedlegg, f.eks. vedlegg pa hodet i en handlevogn. Nar du klikker pa ikonet dpnes
et nytt bilde der du kan legge ved vedlegg mv. Nar du har lagt ved et vedlegg og lukker

& bildet endres ikonet, slik at du ser at her ligger det et eller flere vedlegg.
& Ikon som indikerer at varen har lokal forsyning (leveres fra et internt lager).

Ikon for avtalevare.

Ikon for preferert (foretrukket) produkt.

Ikon for kalender. Alle datofelt har dette symbolet.

Ikon for favoritt.

Ikon for handlevogn. Tallet viser hvor mange artikler det er i handlevognen.

O\« | % |El| O |&@

Ikonet for sammenlign.

Advarsel, trykk pé ikonet og les advarselen..
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