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INNLEDNING 
Dette​ ​heftet​ ​er​ ​ment​ ​som​ ​hjelp​ ​til​ ​å​ ​komme​ ​i​ ​gang​ ​med​ ​å​ ​benytte​ ​eHandel​ ​webmodul​ ​til​ ​innkjøp​ ​til 
virksomheten.​ ​Heftet​ ​er​ ​ikke​ ​ment​ ​som​ ​et​ ​oppslagsverk,​ ​men​ ​som​ ​hjelp​ ​under​ ​opplæring.​ ​Det​ ​kan​ ​være 
lurt​ ​å​ ​gjøre​ ​notater​ ​underveis​ ​slik​ ​at​ ​du​ ​kan​ ​se​ ​tilbake​ ​dersom​ ​du​ ​er​ ​usikker​ ​på​ ​hva​ ​som​ ​ble​ ​gjennomgått 
på​ ​kursdagen. 

 
Visma​ ​Enterprise​ ​eHandel​ ​er​ ​et​ ​innkjøpssystem​ ​tilpasset​ ​behovene​ ​i​ ​offentlig​ ​forvaltning​ ​og​ ​helsesektor, 
selv​ ​om​ ​vi​ ​også​ ​har​ ​andre​ ​kunder​ ​som​ ​benytter​ ​løsningen.​ ​Systemet​ ​gir​ ​en​ ​enkel​ ​og​ ​oversiktlig​ ​tilgang​ ​til 
de​ ​innkjøpsavtaler​ ​som​ ​organisasjonen​ ​har​ ​inngått,​ ​forenkler​ ​bestillingsrutiner​ ​og​ ​sikrer​ ​lojalitet​ ​til 
inngåtte​ ​avtaler. 
 
Systemet​ ​er​ ​funksjonsmessig​ ​bygget​ ​opp​ ​rundt​ ​inngåtte​ ​avtaler​ ​og​ ​tilbyr​ ​deg​ ​mulighet​ ​til​ ​å​ ​søke​ ​deg​ ​frem 
til​ ​riktige​ ​varer​ ​og​ ​tjenester,​ ​bygge​ ​opp​ ​handlelister​ ​og​ ​få​ ​oversikt​ ​over​ ​alle​ ​avtaler​ ​og​ ​hvilke​ ​priser​ ​dere 
har​ ​på​ ​de​ ​ulike​ ​artiklene. 
 
Visma​ ​Enterprise​ ​eHandel​ ​Webmodul​ ​gir​ ​innkjøpere​ ​i​ ​organisasjonen​ ​et​ ​enkelt​ ​grensesnitt​ ​for 
desentralisert​ ​innkjøp.  

Pålogging 
Avhengig​ ​av​ ​om​ ​Visma​ ​Enterprise​ ​eHandel​ ​er​ ​integrert​ ​med​ ​innloggingen​ ​i​ ​nettverket​ ​eller​ ​ikke,​ ​må​ ​du 
logge​ ​deg​ ​på​ ​eHandelssystemet​ ​for​ ​å​ ​komme​ ​i​ ​gang.​ ​Brukernavn​ ​og​ ​passord​ ​skal​ ​du​ ​ha​ ​fått​ ​fra 
IT-avdelingen​ ​eller​ ​systemansvarlig​ ​for​ ​eHandel.​ ​Alle​ ​brukere​ ​må​ ​også​ ​ha​ ​fått​ ​tildelt​ ​en​ ​oppstartsverdi 
for​ ​selskap,​ ​tilhøre​ ​minst​ ​en​ ​avdeling​ ​og​ ​ha​ ​en​ ​rolle​ ​og​ ​en​ ​overordnet​ ​for​ ​å​ ​kunne​ ​fungere​ ​riktig​ ​på 
webben. 

Menystrukturen 
eHandel​ ​på​ ​web​ ​ligger​ ​som​ ​et​ ​hovedmenypunkt​ ​i​ ​toppmenyen.​ ​Når​ ​du​ ​trykker​ ​på​ ​eHandel​ ​åpner 
undermenyen​ ​seg.​ ​Der​ ​finner​ ​du​ ​menypunkter​ ​for​ ​de​ ​ulike​ ​stegene​ ​i​ ​eHandelsprosessen.​ ​Menyen​ ​vil 
alltid​ ​ligge​ ​tilgjengelig​ ​på​ ​toppen​ ​av​ ​skjermen​ ​og​ ​er​ ​bygd​ ​opp​ ​på​ ​samme​ ​måte​ ​som​ ​for​ ​eksempel​ ​menyen 
for​ ​fakturabehandling.​ ​Dette​ ​gjør​ ​at​ ​du​ ​raskt​ ​kan​ ​navigere​ ​deg​ ​i​ ​eHandelsområdet​ ​og​ ​også​ ​andre​ ​moduler 
i​ ​Visma​ ​Enterprise​ ​innenfor​ ​samme​ ​vindu​ ​i​ ​nettleseren​ ​din. 
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GENERELT​ ​OM​ ​HANDLEVOGN 

Handlevogn 
Når​ ​du​ ​lager​ ​bestillinger​ ​via​ ​eHandel​ ​web​ ​må​ ​du​ ​forholde​ ​deg​ ​til​ ​begrepet​ ​handlevogn.​ ​En​ ​handlevogn​ ​er 
åpen​ ​fra​ ​du​ ​begynner​ ​å​ ​jobbe​ ​med​ ​bestillingen​ ​til​ ​bestillingene​ ​er​ ​sendt​ ​til​ ​leverandør.​ ​Etter​ ​at 
handlevognen​ ​har​ ​generert​ ​innkjøpsordre​ ​vil​ ​den​ ​ikke​ ​lenger​ ​være​ ​tilgjengelig​ ​for​ ​endringer.​ ​En 
handlevogn​ ​genererer​ ​én​ ​innkjøpsordre​ ​per​ ​leverandør​ ​som​ ​ligger​ ​i​ ​handlevognen.  

 
Det​ ​er​ ​mulig​ ​å​ ​ha​ ​flere​ ​åpne​ ​handlevogner​ ​under​ ​registrering​ ​samtidig.​ ​Handlevognene​ ​legges​ ​da​ ​under 
hverandre​ ​i​ ​nedtrekkslisten​ ​som​ ​ligger​ ​tilgjengelig​ ​oppe​ ​i​ ​høyre​ ​hjørne​ ​i​ ​hele​ ​bestillingsprosessen.​ ​Velg 
den​ ​handlevognen​ ​du​ ​ønsker​ ​å​ ​ha​ ​aktiv​ ​og​ ​den​ ​blir​ ​hentet​ ​frem. 

 
 

Her​ ​vil​ ​du​ ​også​ ​finne​ ​handlevogner​ ​som​ ​er​ ​avvist​ ​av​ ​din​ ​overordnet,​ ​dersom​ ​din​ ​organisasjon​ ​benytter 
forhåndsgodkjenning​ ​(anvisning)​ ​av​ ​kjøp.​ ​Visma​ ​anbefaler​ ​dette​ ​for​ ​å​ ​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​ ​få​ ​illustrert​ ​dette​ ​ved​ ​at​ ​det 
blir​ ​lagt​ ​varer​ ​i​ ​handlevognen.​ ​I​ ​tillegg​ ​vil​ ​det​ ​vises​ ​et​ ​tall​ ​med​ ​antall 
artikkellinjer​ ​som​ ​ligger​ ​i​ ​handlevognen. 

 

Opprette​ ​handlevogn 
Oppretting​ ​av​ ​nye​ ​handlevogner​ ​gjøres​ ​ved​ ​å​ ​trykke​ ​«Ny​ ​handlevogn»​ ​oppe​ ​i​ ​høyre​ ​hjørne.​ ​Her​ ​blir​ ​du 
bedt​ ​om​ ​å​ ​legge​ ​inn​ ​navn​ ​på​ ​handlevognen​ ​og​ ​velge​ ​forbruksenhet​ ​før​ ​du​ ​oppretter​ ​den.​ ​Det​ ​er​ ​spesielt 
viktig​ ​å​ ​velge​ ​riktig​ ​forbruksenhet,​ ​for​ ​dette​ ​kan​ ​ikke​ ​endres​ ​i​ ​etterkant.  
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HANDLE 

Søke​ ​etter​ ​artikler 
Når​ ​du​ ​trykker​ ​på​ ​eHandel​ ​tas​ ​du​ ​direkte​ ​til​ ​handlefanen​ ​og​ ​artikkelsøket​ ​ligger​ ​tilgjengelig​ ​for​ ​deg.​ ​Du 
kan​ ​også​ ​alltid​ ​navigere​ ​deg​ ​tilbake​ ​hit​ ​ved​ ​å​ ​trykke​ ​på​ ​«Handle»​ ​i​ ​toppmenyen.​ ​Det​ ​er​ ​2 
visningsalternativer:​ ​listevisning​ ​og​ ​gridform.​ ​I​ ​gridform​ ​får​ ​du​ ​mer​ ​informasjon​ ​i​ ​visningen​ ​om 
artikkelen.  

Visning​ ​i​ ​Listeform 

 
 
 
Klikk​ ​på​ ​knappen​ ​«Søk»​ ​eller​ ​trykk​ ​Enter​ ​på​ ​tastaturet​ ​for​ ​å​ ​foreta​ ​søket.​ ​I​ ​det​ ​enkle​ ​søkefeltet​ ​kan​ ​du 
søke​ ​etter​ ​tekst​ ​som​ ​enten​ ​finnes​ ​i​ ​artikkelnavnet,​ ​artikkelbeskrivelsen​ ​eller​ ​som​ ​synonymer​ ​lagt​ ​inn​ ​i 
katalogen.​ ​I​ ​tillegg​ ​kan​ ​du​ ​søke​ ​direkte​ ​på​ ​din​ ​virksomhets​ ​interne​ ​artikkelnummer​ ​eller​ ​leverandørens 
artikkelnummer. 
 
Søket​ ​blir​ ​kategorisert​ ​på​ ​leverandører,​ ​varegrupper​ ​og​ ​produktklassifiseringer​ ​som​ ​du​ ​ser​ ​i 
nedtrekkslistene​ ​som​ ​legger​ ​seg​ ​over​ ​søkeresultatet.​ ​Du​ ​ser​ ​antall​ ​artikler​ ​per​ ​leverandør,​ ​varegruppe​ ​og 
produktklassifisering​ ​ved​ ​å​ ​trykke​ ​på​ ​nedtrekkslistene.​ ​Du​ ​kan​ ​benytte​ ​nedtrekkslistene​ ​til​ ​å​ ​filtrere 
søkeresultatet​ ​ved​ ​å​ ​for​ ​eksempel​ ​velge​ ​en​ ​leverandør. 
Søkeresultatet​ ​kan​ ​sorteres​ ​på​ ​valgfri​ ​kolonne​ ​ved​ ​å​ ​klikke​ ​på​ ​kolonnetittelen​ ​i​ ​visningsbilde.  
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Avansert​ ​søk 
Hvis​ ​du​ ​ønsker​ ​avansert​ ​søk​ ​trykker​ ​du​ ​på​ ​«Avansert​ ​søk»​ ​under​ ​«Artikkelsøk»​ ​og​ ​du​ ​får​ ​opp​ ​disse 
ekstra​ ​søkebegrepene: 
 

 
 
Trykk​ ​på​ ​knappen​ ​«Nullstill»​ ​for​ ​å​ ​fjerne​ ​innholdet​ ​i​ ​alle​ ​søkebegreper.​ ​Det​ ​er​ ​mulig​ ​å​ ​kombinere​ ​alle 
søkebegrepene​ ​for​ ​å​ ​sitte​ ​igjen​ ​med​ ​et​ ​søkeresultat​ ​som​ ​er​ ​så​ ​korrekt​ ​og​ ​begrenset​ ​som​ ​mulig. 
 
Kvaliteten​ ​på​ ​produktkatalogen​ ​har​ ​stor​ ​betydning​ ​for​ ​hvor​ ​lett​ ​det​ ​er​ ​å​ ​finne​ ​artiklene.​ ​Dersom​ ​du​ ​har 
problemer​ ​med​ ​å​ ​finne​ ​artikler,​ ​anbefaler​ ​vi​ ​at​ ​du​ ​gir​ ​beskjed​ ​til​ ​innkjøpsansvarlig​ ​eller​ ​systemansvarlig​ ​i 
din​ ​virksomhet​ ​om​ ​dette.​ ​Vedkommende​ ​kan​ ​da​ ​eventuelt​ ​gi​ ​tilbakemelding​ ​til​ ​aktuell​ ​leverandør​ ​om​ ​å 
forbedre​ ​søkbarheten​ ​i​ ​katalogen.  
 
Å​ ​søke​ ​etter​ ​artikler​ ​i​ ​lokal​ ​artikkeldatabase​ ​vil​ ​for​ ​de​ ​fleste​ ​være​ ​den​ ​vanligste​ ​måten​ ​å​ ​finne​ ​artikler 
man​ ​ønsker​ ​å​ ​bestille.​ ​Etter​ ​hvert​ ​som​ ​du​ ​har​ ​handlet​ ​en​ ​del,​ ​vil​ ​det​ ​være​ ​arbeidsbesparende​ ​å​ ​bygge​ ​opp 
noen​ ​handlelister​ ​bestående​ ​av​ ​de​ ​artiklene​ ​du​ ​bestiller​ ​oftest.​ ​Dette​ ​er​ ​omtalt​ ​senere​ ​i​ ​heftet. 

Lagervare 

 
 
Enkelte​ ​artikler​ ​kan​ ​forsynes​ ​internt​ ​fra​ ​et​ ​lager​ ​og​ ​ikke​ ​fra​ ​leverandør,​ ​såkalt​ ​lokal​ ​forsyning.​ ​Disse​ ​vil 
være​ ​markert​ ​i​ ​søkeresultatet​ ​med​ ​truck​ ​i​ ​venstre​ ​kolonne​ ​og​ ​vil​ ​fremkomme​ ​øverst​ ​i​ ​søkeresultatet. 
Handlevogner​ ​som​ ​inneholder​ ​slike​ ​artikler,​ ​vil​ ​generere​ ​internordrer​ ​i​ ​stedet​ ​for​ ​innkjøpsordrer.​ ​Varene 
vil​ ​dermed​ ​forsynes​ ​fra​ ​internt​ ​lager​ ​i​ ​stedet​ ​for​ ​direkte​ ​fra​ ​leverandør. 

Anbefalt​ ​artikkel 

 
 
Systemansvarlig​ ​eller​ ​innkjøpsansvarlig​ ​kan​ ​ha​ ​merket​ ​enkelte​ ​artikler​ ​som​ ​anbefalte.​ ​Dette​ ​kan​ ​være 
grunnet​ ​best​ ​pris,​ ​ønsket​ ​kvalitet​ ​eller​ ​andre​ ​kriterier.​ ​Disse​ ​vil​ ​vises​ ​i​ ​søkeresultatet​ ​med​ ​tommel​ ​opp. 
Anbefalt​ ​artikkel​ ​vil​ ​alltid​ ​fremkomme​ ​først​ ​i​ ​søkeresultatet.  
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Avtalevare 

 
Artikler​ ​som​ ​inngår​ ​i​ ​en​ ​innkjøpsavtale​ ​er​ ​merket​ ​med​ ​et​ ​avtaledokument.​ ​Disse​ ​vil​ ​fremkomme​ ​før 
artikler​ ​uten​ ​avtale​ ​i​ ​søkeresultatet. 

Vis​ ​artikkeldetaljer 
Ved​ ​å​ ​klikke​ ​på​ ​artikkelnavnet​ ​i​ ​søkeresultatet​ ​vises​ ​flere​ ​detaljer​ ​om​ ​artikkelen: 
 

● Artikkelnummer​ ​fra​ ​produsent,​ ​leverandør​ ​og​ ​internt 
● Et​ ​eller​ ​flere​ ​bilder​ ​av​ ​artikkelen 
● Artikkelnavn 
● Leveres​ ​av 
● Avtale 
● Produsent 
● Artikkelgruppe 
● Enhetspris 
● Enenhet​ ​består​ ​av 
● Leverandørens​ ​mva% 
● Artikkelbeskrivelse 
● Eventuell​ ​link​ ​til​ ​leverandørens​ ​hjemmeside 
● Eventuell​ ​link​ ​til​ ​hjemmeside​ ​med​ ​mer​ ​produktinformasjon 
● Eventuell​ ​link​ ​til​ ​HMS​ ​datablad 
● Risiko 
● Synonymer 

 
Katalogene​ ​inneholder​ ​synonymer​ ​og​ ​disse​ ​vises​ ​kun​ ​inne​ ​på​ ​artikkeldetaljer.​ ​De​ ​brukes​ ​kun​ ​av​ ​systemet 
i​ ​forbindelse​ ​med​ ​søk. 
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Hvor​ ​mange​ ​detaljer​ ​som​ ​vises​ ​på​ ​den​ ​enkelte​ ​artikkel​ ​avhengig​ ​av​ ​hva​ ​som​ ​er​ ​registrert​ ​eller​ ​importert 
av​ ​artikkeldetaljer. 

Vis​ ​leverandørdetaljer 
Ved​ ​å​ ​klikke​ ​på​ ​leverandørnavnet,​ ​vises​ ​detaljer​ ​om​ ​leverandøren.​ ​Denne​ ​informasjonen​ ​er​ ​tilgjengelig 
fra​ ​flere​ ​steder​ ​i​ ​løsningen​ ​der​ ​leverandørnavnet​ ​fremkommer. 
Legg​ ​merke​ ​til​ ​utskriftsform,​ ​denne​ ​angir​ ​hvordan​ ​betilling​ ​sendes​ ​til​ ​leverandør. 
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Visning​ ​i​ ​Gridform 
 

 
Sortering​ ​er​ ​som​ ​tidligere​ ​etter​ ​merker​ ​(Lokal​ ​forsyning,​ ​preferert,​ ​avtaler​ ​osv.).​ ​Vil​ ​du​ ​endre​ ​sorteringen 
i​ ​Gridform​ ​trykker​ ​du​ ​på​ ​merker​ ​og​ ​velger​ ​den​ ​sorteringen​ ​du​ ​selv​ ​ønsker. 
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Sammenligne​ ​artikler 
Du​ ​kan​ ​sammenligne​ ​opp​ ​til​ ​tre​ ​artikler​ ​samtidig​ ​for​ ​å​ ​finne​ ​den​ ​artikkelen​ ​som​ ​er​ ​mest​ ​gunstig​ ​for​ ​å 
dekke​ ​ditt​ ​behov.​ ​I​ ​søkeresultatet​ ​markerer​ ​du​ ​av​ ​to​ ​eller​ ​tre​ ​artikler​ ​i​ ​avhukningsboksene​ ​i​ ​kolonnen 
«Merker».​ ​Trykk​ ​deretter​ ​på​ ​«Sammenlign»​ ​og​ ​du​ ​får​ ​opp​ ​et​ ​bilde​ ​hvor​ ​du​ ​kan​ ​sammenligne​ ​artiklenes 
nøkkelinformasjon. 

 

Legg​ ​til​ ​artikler​ ​i​ ​handlevogn 
Når​ ​du​ ​har​ ​funnet​ ​en​ ​artikkel​ ​du​ ​ønsker​ ​å​ ​bestille,​ ​skal​ ​den​ ​legges​ ​i​ ​handlevognen.​ ​Dette​ ​kan​ ​du​ ​gjøre​ ​fra 
artikkelsøket,​ ​artikkeldetaljene​ ​og​ ​sammenligningsbildet.​ ​Skriv​ ​inn​ ​ønsket​ ​antall​ ​og​ ​trykk​ ​på 
handlevognen​ ​med​ ​plussikon.​ ​Du​ ​kan​ ​da​ ​se​ ​at​ ​handlevognen​ ​blir​ ​fylt​ ​opp​ ​med​ ​varer. 
 
Det​ ​er​ ​viktig​ ​at​ ​du​ ​sjekker​ ​hva​ ​som​ ​står​ ​som​ ​Enhetspris​ ​når​ ​du​ ​fyller​ ​handlevognen.​ ​Det​ ​er​ ​det​ ​som 
definerer​ ​hva​ ​som​ ​er​ ​innkjøpsenheten.​ ​Hvis​ ​du​ ​skal​ ​kjøpe​ ​kopipapir​ ​kan​ ​det​ ​for​ ​eksempel​ ​stå​ ​«97,60 
NOK​ ​/​ ​KRT».​ ​Da​ ​kjøper​ ​man​ ​inn​ ​i​ ​hele​ ​esker​ ​og​ ​man​ ​betaler​ ​97,60​ ​NOK​ ​pr​ ​kartong.​ ​Da​ ​skal​ ​det​ ​fremgå 
hvor​ ​mange​ ​ark​ ​det​ ​er​ ​i​ ​en​ ​eske​ ​i​ ​feltet​ ​«En​ ​enhet​ ​består​ ​av». 

Ferdigbehandle​ ​handlevognen 
Når​ ​du​ ​er​ ​ferdig​ ​med​ ​handlevognen,​ ​trykk​ ​på​ ​den​ ​grønne​ ​knappen.​ ​Om​ ​knappen​ ​heter​ ​«Send​ ​til 
godkjenning»​ ​eller​ ​«kjøp»​ ​er​ ​avhengig​ ​om​ ​det​ ​er​ ​definert​ ​en​ ​forhåndsgodkjenning​ ​eller​ ​ikke: 
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På​ ​dette​ ​bildet​ ​står​ ​det​ ​«Send​ ​til​ ​godkjenning»​ ​og​ ​handlevognen​ ​vil​ ​gå​ ​videre​ ​til​ ​den​ ​brukeren​ ​som​ ​er​ ​satt 
opp​ ​som​ ​din​ ​godkjenner​ ​i​ ​eHandel​ ​før​ ​det​ ​sendes​ ​ordre​ ​til​ ​leverandørene. 
 

 
 
For​ ​virksomheter​ ​som​ ​ikke​ ​benytter​ ​godkjenning​ ​av​ ​handlevogn,​ ​står​ ​det​ ​«Kjøp»​ ​på​ ​knappen​ ​og 
innkjøpsordrene​ ​vil​ ​bli​ ​sendt​ ​til​ ​leverandørene​ ​eller​ ​eventuelt​ ​internt​ ​lager​ ​dersom​ ​varene​ ​skal​ ​forsynes 
fra​ ​internt​ ​lager.  
 
Hvis​ ​handlevognen​ ​skal​ ​godkjennes​ ​av​ ​en​ ​overordnet​ ​(budsjettansvarlig),​ ​vil​ ​utsendelsen​ ​først​ ​skje​ ​etter 
at​ ​overordnet​ ​har​ ​godkjent​ ​kjøpet.​ ​Godkjenner​ ​kan​ ​få​ ​e-post​ ​med​ ​påminnelse​ ​om​ ​å​ ​behandle 
handlevogner​ ​til​ ​godkjenning​ ​og​ ​dersom​ ​e-postvarsling​ ​er​ ​satt​ ​opp​ ​vil​ ​rekvirent​ ​motta​ ​en​ ​e-post​ ​når 
bestillingen​ ​er​ ​godkjent​ ​av​ ​overordnet​ ​og​ ​sendt​ ​til​ ​leverandørene.​ ​Oppgaven​ ​vil​ ​også​ ​vises​ ​på 
oppgavelisten​ ​til​ ​godkjenneren​ ​som​ ​hun​ ​ser​ ​på​ ​førstesiden​ ​i​ ​Visma​ ​Enterprise.​ ​Dette​ ​er​ ​en​ ​oppgaveliste 
som​ ​går​ ​på​ ​tvers​ ​av​ ​modulene​ ​og​ ​kan​ ​også​ ​for​ ​eksempel​ ​inneholde​ ​fakturaer​ ​til​ ​behandling. 
 
I​ ​tillegg​ ​har​ ​Visma​ ​utviklet​ ​en​ ​(lisensiert)​ ​modul​ ​for​ ​mobil​ ​godkjenning​ ​av​ ​både​ ​faktura​ ​og 
handlevogner,​ ​så​ ​det​ ​skal​ ​være​ ​mer​ ​fleksibelt​ ​å​ ​sikre​ ​at​ ​godkjenning​ ​blir​ ​gjort​ ​selv​ ​om​ ​sentrale​ ​personer 
er​ ​på​ ​reise​ ​og​ ​lignende. 

Beløpsgrenser 
Systemadministrator​ ​kan​ ​ha​ ​lagt​ ​inn​ ​beløpsgrenser​ ​på​ ​din​ ​bruker​ ​for​ ​handlevognen​ ​totalt,​ ​handlevogn 
linje,​ ​uoppgjorte​ ​bestillinger​ ​og​ ​eventuelt​ ​for​ ​formularkjøp.​ ​Dersom​ ​du​ ​forsøker​ ​å​ ​bestille​ ​utover​ ​dine 
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beløpsgrenser,​ ​vil​ ​du​ ​bli​ ​gjort​ ​oppmerksom​ ​på​ ​at​ ​handlevognen​ ​må​ ​godkjennes​ ​av​ ​overordnet.​ ​Du​ ​kan 
velge​ ​å​ ​sende​ ​allikevel​ ​sende​ ​handlevognen​ ​videre​ ​til​ ​godkjenning,​ ​eller​ ​du​ ​kan​ ​justere​ ​innholdet​ ​i 
handlevognen​ ​slik​ ​at​ ​du​ ​kommer​ ​under​ ​beløpsgrensene.​ ​Dette​ ​vil​ ​kun​ ​ha​ ​en​ ​betydning​ ​der​ ​hvor​ ​det​ ​i 
utgangspunktet​ ​ikke​ ​er​ ​lagt​ ​inn​ ​en​ ​anvisning​ ​før​ ​ordre​ ​sendes​ ​til​ ​leverandørene.​ ​Du​ ​får​ ​en​ ​gul​ ​prikk​ ​i 
skjermbildet​ ​med​ ​en​ ​melding​ ​som​ ​forklarer​ ​årsaken​ ​til​ ​fullmaktsbruddet.​ ​I​ ​dette​ ​eksempelet​ ​er 
beløpsgrense​ ​for​ ​formularkjøp​ ​på​ ​kr.​ ​100.000​ ​oversteget. 
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BEHANDLE​ ​BEHOVSMELDINGER 

Fanen​ ​behovsmeldinger 
Dersom​ ​du​ ​har​ ​avhuking​ ​på​ ​brukerrollen​ ​din​ ​at​ ​du​ ​kan​ ​behandle​ ​behovsmeldinger​ ​fra​ ​mobilappen​ ​Visma 
bestilling​ ​vil​ ​du​ ​få​ ​en​ ​ny​ ​fane​ ​når​ ​du​ ​logger​ ​inn​ ​på​ ​eHandel​ ​Web.  
 

 
 
Klikker​ ​du​ ​på​ ​fanen​ ​Behovsmeldinger,​ ​får​ ​du​ ​en​ ​oversikt​ ​over​ ​alle​ ​registrerte​ ​behov. 
 

 
 
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​ ​påbegynt​ ​behandling.​ ​Vi​ ​ser​ ​også​ ​at 
det​ ​er​ ​en​ ​behovsmelding​ ​for​ ​IT-avdelingen.​ ​For​ ​å​ ​behandle​ ​en​ ​behovsmelding​ ​må​ ​jeg​ ​stå​ ​i​ ​en​ ​handlevogn 
som​ ​tilhører​ ​forbruksenheten.​ ​Først​ ​da​ ​blir​ ​den​ ​aktiv​ ​og​ ​kan​ ​velges. 
 
 

Start​ ​behandling 
Jeg​ ​kan​ ​nå​ ​klikke​ ​på​ ​en​ ​behovsmelding​ ​og​ ​se​ ​innholdet​ ​ved​ ​å​ ​trykke​ ​på​ ​knappen​ ​Start​ ​behandling.  
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Når​ ​jeg​ ​trykker​ ​start​ ​behandling​ ​blir​ ​behovsmeldingen​ ​låst​ ​til​ ​min​ ​bruker.​ ​Ingen​ ​andre​ ​kan​ ​da​ ​behandle 
denne​ ​behovsmeldingen. 
 

 
 
Da​ ​blir​ ​Kjøp​ ​knappen​ ​aktiv​ ​og​ ​jeg​ ​kan​ ​velge​ ​mellom​ ​Avbryt​ ​behandling​ ​eller​ ​Kjøp​ ​for​ ​å​ ​ferdigstille 
behovsmeldingen.​ ​Velger​ ​jeg​ ​Avbryt​ ​behandling​ ​blir​ ​behovsmeldingen​ ​tilgjengelig​ ​for​ ​andre.​ ​I​ ​dette 
tilfellet​ ​velger​ ​jeg​ ​kjøp​ ​slik​ ​at​ ​artiklene​ ​blir​ ​lagt​ ​i​ ​handlevognen,​ ​deretter​ ​trykker​ ​jeg​ ​på¨knappen​ ​Ferdig 
behandlet.​ ​Det​ ​kommer​ ​nå​ ​opp​ ​en​ ​advarsel​ ​som​ ​sier​ ​Behovsmeldingen​ ​er​ ​behandlet​ ​og​ ​vil​ ​bli​ ​avsluttet.​ ​I 
dette​ ​tilfellet​ ​bekrefter​ ​jeg​ ​med​ ​​ ​ja.​ ​Behovsmeldingen​ ​forsvinner​ ​nå​ ​fra​ ​fanen​ ​Behovsmeldinger.  
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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.  
 

 
 
Når​ ​behovsmeldingen​ ​er​ ​behandlet​ ​vil​ ​du​ ​finne​ ​igjen​ ​varene​ ​i​ ​handlevognen.​ ​Disse​ ​må​ ​konteres​ ​og 
behandles​ ​videre​ ​som​ ​en​ ​handlevogn. 
 
Tips! 
Legg​ ​inn​ ​notat​ ​på​ ​ordrelinjen​ ​om​ ​hvem​ ​som​ ​har​ ​meldt​ ​behov​ ​fra​ ​behovsmeldingen.​ ​Dette​ ​vil​ ​forenkle 
fordeling​ ​av​ ​varene​ ​når​ ​disse​ ​ankommer. 
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Informasjon​ ​om​ ​behovsmeldinger 
I​ ​utgangspunktet​ ​ser​ ​du​ ​kun​ ​dine​ ​og​ ​ikke​ ​påbegynte​ ​behovsmeldinger. 
Du​ ​kan​ ​også​ ​få​ ​frem​ ​informasjon​ ​om​ ​hvilke​ ​behovsmeldinger​ ​som​ ​er​ ​under​ ​behandling​ ​av​ ​andre​ ​brukere 
ved​ ​å​ ​huke​ ​av​ ​for​ ​Vis​ ​behovsmeldinger​ ​under​ ​behandling​ ​av​ ​andre​ ​brukere.​ ​I​ ​tillegg​ ​kan​ ​du​ ​filtrere​ ​på​ ​de 
forbruksenhetene​ ​du​ ​har​ ​tilgang​ ​til​ ​å​ ​behandle​ ​behovsmeldinger​ ​på.  
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MER​ ​OM​ ​HANDLEVOGN 

Vis​ ​handlevogn 
Ved​ ​å​ ​klikke​ ​på​ ​«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 
leverandør.  
 

 
 

Endre​ ​navn​ ​på​ ​handlevognen 
Systemet​ ​vil​ ​automatisk​ ​gi​ ​handlevognen​ ​navn​ ​som​ ​består​ ​av​ ​initialene​ ​til​ ​brukeren​ ​din​ ​og​ ​dato​ ​fra​ ​dagen 
handlevognen​ ​ble​ ​opprettet.​ ​Hvis​ ​du​ ​ikke​ ​endret​ ​dette​ ​ved​ ​opprettelsen,​ ​kan​ ​det​ ​endres​ ​senere​ ​ved​ ​å 
endre​ ​navnet​ ​øverst​ ​i​ ​feltet​ ​«Navn​ ​på​ ​handlevogn».​ ​Det​ ​kan​ ​være​ ​nyttig​ ​å​ ​endre​ ​navnet​ ​på​ ​handlevognen 
til​ ​et​ ​mer​ ​beskrivende​ ​navn,​ ​slik​ ​at​ ​det​ ​blir​ ​enklere​ ​for​ ​godkjenneren​ ​å​ ​forstå​ ​hva​ ​innkjøpet​ ​gjelder.​ ​Det 
kan​ ​også​ ​være​ ​enklere​ ​å​ ​finne​ ​de​ ​igjen​ ​senere​ ​om​ ​du​ ​skal​ ​søke​ ​opp​ ​handlevognen​ ​via​ ​arkivet.  
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Endre​ ​kontering 
Systemet​ ​vil​ ​foreslå​ ​en​ ​standard​ ​konteringsstreng​ ​for​ ​ordrelinjene​ ​i​ ​den​ ​nye​ ​handlevognen.​ ​Forslaget​ ​er 
basert​ ​på​ ​parameter​ ​knyttet​ ​til​ ​din​ ​virksomhet.​ ​Forslag​ ​til​ ​artskonto​ ​knytter​ ​seg​ ​til​ ​hvilke​ ​varer​ ​du​ ​kjøper. 
Forslag​ ​til​ ​de​ ​øvrige​ ​konteringsbegrepene,​ ​for​ ​eksempel​ ​ansvar​ ​og​ ​tjeneste,​ ​er​ ​knyttet​ ​til​ ​avdelingen 
handlevognen​ ​tilhører.​ ​Dette​ ​er​ ​informasjon​ ​systemansvarlig​ ​legger​ ​inn​ ​i​ ​forbindelse​ ​med​ ​oppretting​ ​av 
forbruksenhet​ ​i​ ​eHandel.  
 
Etter​ ​hvert​ ​som​ ​du​ ​begynner​ ​å​ ​fylle​ ​varer​ ​i​ ​handlevognen​ ​vil​ ​konteringen​ ​legges​ ​på​ ​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​ ​ønsker​ ​en 
annen​ ​mal​ ​for​ ​kontering,​ ​bør​ ​denne​ ​endres​ ​før​ ​du​ ​legger​ ​varer​ ​i​ ​handlevognen.  
 
Alle​ ​endringer​ ​du​ ​ønsker​ ​å​ ​gjøre​ ​med​ ​kontering,​ ​krever​ ​at​ ​du​ ​trykker​ ​på​ ​«Vis​ ​kontering»​ ​i​ ​handlevognen. 
 

 
 
Det​ ​finnes​ ​tre​ ​ulike​ ​knapper​ ​for​ ​å​ ​gjøre​ ​endringer​ ​på​ ​kontering​ ​og​ ​alle​ ​oppfører​ ​seg​ ​forskjellig.​ ​Dette​ ​er 
en​ ​kort​ ​oversikt​ ​over​ ​hva​ ​de​ ​gjør: 
 

Knapp Plassering Funksjon 
Endre​ ​kontering «Vis​ ​kontering»​ ​på 

hodenivå 
Endrer​ ​kontering​ ​for​ ​de​ ​artiklene​ ​du​ ​legger​ ​i 
handlevognen​ ​i​ ​fremtiden 

Endre​ ​kontering​ ​på 
eksisterende​ ​linjer 

«Vis​ ​kontering»​ ​på 
hodenivå 

Endrer​ ​og​ ​splitter​ ​kontering​ ​for​ ​de​ ​artiklene 
som​ ​allerede​ ​ligger​ ​i​ ​handlevognen 

Endre​ ​/​ ​Splitt På​ ​hver​ ​enkelt​ ​linje Endrer​ ​kontering​ ​og​ ​splitter​ ​artikkellinjer 
 
For​ ​å​ ​endre​ ​konteringsforslaget,​ ​trykker​ ​du​ ​på​ ​teksten​ ​«Vis​ ​kontering».​ ​Da​ ​får​ ​du​ ​opp​ ​en​ ​ny​ ​boks​ ​som 
heter​ ​«Kontering​ ​for​ ​nye​ ​artikler».​ ​Her​ ​ser​ ​du​ ​hva​ ​slags​ ​kontering​ ​som​ ​blir​ ​lagt​ ​på​ ​nye​ ​artikler​ ​som​ ​du 
legger​ ​i​ ​handlevognen.  
 
Hvis​ ​du​ ​vil​ ​endre​ ​kontering​ ​for​ ​flere​ ​artikler​ ​som​ ​allerede​ ​ligger​ ​i​ ​handlevognen,​ ​trykker​ ​du​ ​på​ ​«Endre 
kontering​ ​på​ ​eksisterende​ ​linjer».​ ​Legg​ ​inn​ ​verdier​ ​i​ ​de​ ​boksene​ ​du​ ​ønsker​ ​å​ ​overskrive​ ​på​ ​samtlige​ ​linjer 
i​ ​handelvognen​ ​og​ ​trykk​ ​«Påfør​ ​kontering».​ ​Da​ ​vil​ ​alle​ ​linjer​ ​få​ ​påført​ ​denne​ ​konteringen.​ ​Her​ ​kan​ ​du 
også​ ​splitte​ ​alle​ ​artikkellinjer​ ​som​ ​ligger​ ​i​ ​handlevognen,​ ​slik​ ​det​ ​blir​ ​forklart​ ​i​ ​neste​ ​avsnitt. 
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Du​ ​kan​ ​også​ ​endre​ ​kontering​ ​bare​ ​på​ ​en​ ​enkeltlinje​ ​hvis​ ​det​ ​kun​ ​er​ ​den​ ​ene​ ​linjen​ ​som​ ​skal​ ​ha​ ​en​ ​annen 
kontering.​ ​Dette​ ​kan​ ​være​ ​aktuelt​ ​for​ ​eksempel​ ​hvis​ ​du​ ​skal​ ​legge​ ​på​ ​et​ ​prosjektnummer​ ​på​ ​en​ ​av​ ​linjene. 
Ved​ ​å​ ​velge​ ​«Endre​ ​/​ ​Splitt»​ ​får​ ​du​ ​opp​ ​følgende​ ​bilde​ ​for​ ​endringer.​ ​Alle​ ​tilgjengelige​ ​konteringer 
hentes​ ​fra​ ​økonomisystemet​ ​og​ ​benytter​ ​de​ ​reglene​ ​som​ ​er​ ​definert​ ​der: 
 

 
 
Ved​ ​formularkjøp​ ​og​ ​kjøp​ ​fra​ ​ekstern​ ​nettbutikk​ ​må​ ​du​ ​kontere​ ​art​ ​på​ ​den​ ​enkelte​ ​artikkel.​ ​Mva%​ ​må 
også​ ​kontrolleres​ ​for​ ​den​ ​enkelte​ ​artikkel,​ ​da​ ​systemet​ ​foreslår​ ​standard​ ​Mva%​ ​for​ ​leverandør.​ ​Dette​ ​er 
beskrevet​ ​under​ ​formularkjøp​ ​og​ ​ekstern​ ​nettbutikk. 

 

Splitt​ ​kontering 
Dersom​ ​du​ ​ønsker​ ​å​ ​dele​ ​kostnaden​ ​for​ ​denne​ ​linjen​ ​på​ ​flere​ ​konteringslinjer,​ ​for​ ​eksempel​ ​på​ ​grunn​ ​av 
ulik​ ​konto​ ​og/eller​ ​mva-behandling​ ​huker​ ​du​ ​først​ ​på​ ​«Vis​ ​kontering».  
 
Deretter​ ​klikker​ ​du​ ​på​ ​«Endre​ ​/​ ​Splitt»​ ​på​ ​linjenivå.​ ​Da​ ​åpner​ ​du​ ​artikkellinjen​ ​slik​ ​at​ ​den​ ​kan​ ​splittes​ ​i 
flere​ ​konteringslinjer: 
 

 
 
Her​ ​bestemmer​ ​du​ ​hvilket​ ​beløp​ ​eller​ ​hvor​ ​mange​ ​prosent​ ​som​ ​skal​ ​belastes​ ​på​ ​den​ ​enkelte​ ​kontering.​ ​Du 
kan​ ​splitte​ ​i​ ​mange​ ​konteringslinjer​ ​og​ ​systemet​ ​klarer​ ​automatisk​ ​å​ ​tilpasse​ ​den​ ​øverste​ ​linjen​ ​slik​ ​at 
summen​ ​av​ ​linjene​ ​alltid​ ​vil​ ​bli​ ​lik​ ​beløpet​ ​på​ ​artikkelnivået. 
 
Dersom​ ​du​ ​kjøper​ ​inn​ ​til​ ​to​ ​vidt​ ​forskjellige​ ​enheter​ ​med​ ​ulike​ ​budsjettansvarlige​ ​osv,​ ​vil​ ​det​ ​ikke​ ​være 
hensiktsmessig​ ​å​ ​benytte​ ​denne​ ​splittefunksjonen,​ ​da​ ​bør​ ​du​ ​heller​ ​lage​ ​to​ ​handlevogner,​ ​en​ ​for​ ​hver 
enhet.​ ​Men​ ​i​ ​tilfelle​ ​en​ ​enhet​ ​kjøper​ ​inn​ ​varer​ ​som​ ​skal​ ​benyttes​ ​til​ ​forskjellige​ ​ting​ ​(skolemateriell​ ​og 
kontormateriell)​ ​eller​ ​enheten​ ​splitter​ ​på​ ​to​ ​ulike​ ​tjenester​ ​(vann​ ​og​ ​avløp),​ ​kan​ ​det​ ​gjøres​ ​her. 
 

Endre​ ​leveringsdato 
Du​ ​kan​ ​også​ ​endre​ ​leveringsdato​ ​på​ ​den​ ​enkelte​ ​linje.​ ​Denne​ ​kan​ ​være​ ​forskjellig​ ​fra​ ​leveringsdato​ ​for 
leverandøren: 
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Hvis​ ​man​ ​ikke​ ​gjør​ ​noen​ ​endringer​ ​her,​ ​vil​ ​leveringsdatoen​ ​på​ ​hver​ ​enkelt​ ​leverandør​ ​I​ ​handlevognen 
være​ ​gjeldende. 
 

 
 
 

Endre​ ​leveringsadresse 
Dersom​ ​avdelingen​ ​har​ ​flere​ ​alternative​ ​leveringsadresser,​ ​kan​ ​disse​ ​velges​ ​ved​ ​å​ ​klikke​ ​på​ ​rullegardinen 
under​ ​leveringsadresse.​ ​Hvis​ ​avdelingen​ ​kun​ ​har​ ​en​ ​leveringsadresse,​ ​vil​ ​dette​ ​feltet​ ​være​ ​låst.​ ​Dersom 
din​ ​bruker​ ​er​ ​tilknyttet​ ​en​ ​spesiell​ ​leveringsadresse​ ​er​ ​det​ ​denne​ ​som​ ​vil​ ​fremkomme. 
 

 
 
 
Det​ ​er​ ​ikke​ ​mulig​ ​å​ ​vedlikeholde​ ​leveringsadressene​ ​i​ ​webmodulen,​ ​så​ ​om​ ​du​ ​mangler​ ​en​ ​adresse​ ​eller​ ​en 
adresse​ ​er​ ​feil,​ ​må​ ​du​ ​melde​ ​det​ ​inn​ ​til​ ​en​ ​systemadministrator. 
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Engangs​ ​leveringsadresse​ ​på​ ​en​ ​handlevogn 
Bruker​ ​kan​ ​nå​ ​registrere​ ​en​ ​engangs​ ​leveringsadresse​ ​for​ ​handlevognen.​ ​Dette​ ​for​ ​de​ ​tilfellene​ ​hvor 
leveringsadressen​ ​registrert​ ​på​ ​aktuell​ ​enhet/avdeling​ ​ikke​ ​kan​ ​benyttes. 
Eksempel​ ​på​ ​dette​ ​kan​ ​være​ ​hvis​ ​man​ ​bestiller​ ​blomster​ ​til​ ​en​ ​ansatt​ ​som​ ​man​ ​ønsker​ ​levert​ ​på​ ​hjemmeadressen. 
 
NB!​ ​​For​ ​integrerte​ ​leverandører​ ​anbefaler​ ​vi​ ​ikke​ ​at​ ​leveringsadressen​ ​endres​ ​da​ ​disse​ ​er​ ​benytter​ ​GLN. 
 
Ved​ ​å​ ​trykke​ ​på​ ​+​ ​på​ ​leveringsadressen​ ​vil​ ​bruker​ ​kunne​ ​registrere​ ​aktuelle​ ​leveringsadresse. 

 
 
 
​ ​Skriv​ ​inn​ ​leveringsadresse​ ​og​ ​postnummer. 
 
 

 
 
 

Beskjed​ ​til​ ​leverandør/internt​ ​notat 
Beskjed​ ​til​ ​leverandør 
Det​ ​er​ ​mulig​ ​å​ ​legge​ ​inn​ ​en​ ​melding​ ​til​ ​alle​ ​leverandører​ ​og​ ​interne​ ​lagre​ ​på​ ​et​ ​overordnet​ ​nivå.​ ​For​ ​å​ ​få 
skrive​ ​slike​ ​meldinger​ ​trykker​ ​man​ ​på​ ​beskjed​ ​til​ ​høyre​ ​for​ ​leverandøren​ ​eller​ ​lageret​ ​i​ ​handlevognen.  
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Da​ ​trykker​ ​du​ ​på​ ​arket​ ​​ ​ ​ ​til​ ​høyre​ ​på​ ​den​ ​enkelte​ ​linje.​ ​Når​ ​det​ ​er​ ​lagt​ ​til​ ​en​ ​tekst​ ​vil​ ​arket​ ​få​ ​følgende 

utseende​ ​ ​ ​. 
 
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».​ ​Når​ ​du​ ​har​ ​trykket​ ​«Legg​ ​til»​ ​blir​ ​notatet​ ​lagret,​ ​og​ ​boksen 
tømmes​ ​slik​ ​at​ ​du​ ​kan​ ​skrive​ ​et​ ​nytt​ ​notat.​ ​Når​ ​et​ ​saksgangsnotat​ ​er​ ​lagt​ ​til,​ ​kan​ ​det​ ​ikke​ ​slettes​ ​eller 
redigeres. 
 

 

Merk​ ​ordre​ ​for​ ​fakturaflyt 
Før​ ​handlevog​ ​sendes​ ​til​ ​godkjenning​ ​kan​ ​brukere​ ​som​ ​har​ ​denne​ ​fullmakten​ ​i​ ​brukerrollen​ ​huke​ ​av​ ​for​ ​fakturaflyt. 
Da​ ​vil​ ​fakturaen​ ​gå​ ​til​ ​attestering​ ​i​ ​stedet​ ​for​ ​overføring,​ ​dersom​ ​parametre​ ​i​ ​fakturabehandling​ ​skulle​ ​tilsi​ ​dette. 

 

Vedlegg 
Det​ ​er​ ​mulig​ ​å​ ​legge​ ​inn​ ​vedlegg​ ​til​ ​leverandør​ ​på​ ​varelinje.​ ​Dette​ ​gjøres​ ​ved​ ​å​ ​trykke​ ​på​ ​ikonet​ ​for 

vedlegg​ ​ ​ ​til​ ​høyre​ ​for​ ​notat​ ​på​ ​den​ ​enkelte​ ​linje.​ ​Du​ ​får​ ​da​ ​dette​ ​bildet​ ​der​ ​du​ ​kan​ ​søke​ ​fram​ ​aktuelt 
vedlegg​ ​du​ ​vil​ ​knytte​ ​inn​ ​ved​ ​å​ ​trykke​ ​på​ ​«Browse».​ ​Legg​ ​inn​ ​ønsket​ ​beskrivelse​ ​og​ ​trykk​ ​Last​ ​opp.​ ​Hvis 
du​ ​ikke​ ​legger​ ​inn​ ​beskrivelse​ ​vil​ ​filnavnet​ ​bli​ ​benyttet. 
  

eHandel​ ​-​ ​Webmodul 23 
©​ ​Visma​ ​Unique​ ​AS 



 
For​ ​en​ ​epostleverandør​ ​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.  
 

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

Etterregistrering​ ​av​ ​ordre 
I​ ​noen​ ​tilfeller​ ​behøver​ ​du​ ​å​ ​registrere​ ​en​ ​ordre​ ​uten​ ​at​ ​det​ ​blir​ ​sendt​ ​en​ ​bestilling​ ​til​ ​leverandøren.​ ​Dette 
kan​ ​forekomme​ ​i​ ​tilfeller​ ​hvor​ ​du​ ​allerede​ ​har​ ​skaffet​ ​varen​ ​eller​ ​mottatt​ ​tjenesten​ ​og​ ​ønsker​ ​å​ ​registrere 
en​ ​ordre​ ​slik​ ​at​ ​den​ ​kan​ ​brukes​ ​til​ ​fakturamatch.​ ​​ ​Handlevognen​ ​vil​ ​gå​ ​til​ ​godkjenning​ ​på​ ​vanlig​ ​måte, 
men​ ​etter​ ​at​ ​godkjenningen​ ​er​ ​utført​ ​vil​ ​det​ ​hverken​ ​bli​ ​sendt​ ​bestilling​ ​til​ ​leverandøren​ ​eller​ ​e-post​ ​til 
bestilleren.Det​ ​er​ ​viktig​ ​at​ ​leverandøren​ ​får​ ​beskjed​ ​om​ ​innkjøpsordrenummeret​ ​som​ ​skal​ ​benyttes​ ​på 
faktura​ ​og​ ​at​ ​varemottaket​ ​blir​ ​utført​ ​for​ ​at​ ​fakturaen​ ​skal​ ​kunne​ ​matches. 
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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​ ​på​ ​varelinje 
Trykk​ ​på​ ​knappen​ ​til​ ​høyre​ ​på​ ​varelinjen​ ​for​ ​å​ ​fjerne​ ​en​ ​varelinje:  

 
Endre​ ​antall​ ​ved​ ​å​ ​skrive​ ​direkte​ ​inn​ ​i​ ​antall-feltet​ ​og​ ​gå​ ​ut​ ​av​ ​feltet,​ ​totalsum​ ​blir​ ​da​ ​oppdatert 
automatisk. 
 

Tøm​ ​handlevogn 
Hvis​ ​du​ ​ønsker​ ​det,​ ​kan​ ​du​ ​tømme​ ​hele​ ​handlevognen​ ​og​ ​begynne​ ​å​ ​søke​ ​frem​ ​artikler​ ​på​ ​ny.​ ​Velg​ ​«Tøm 
handlevogn»​ ​fra​ ​nedtrekkslisten​ ​«Flere​ ​funksjoner».​ ​Tømming​ ​av​ ​handlevogn​ ​kan​ ​ikke​ ​angres. 
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Slette​ ​handlevogn 
Du​ ​kan​ ​også​ ​slette​ ​en​ ​handlevogn​ ​som​ ​ikke​ ​har​ ​blitt​ ​sendt​ ​enda.​ ​Velg​ ​«Slett​ ​handlevogn»​ ​fra 
nedtrekkslisten​ ​«Flere​ ​funksjoner». 
 

 
Du​ ​vil​ ​også​ ​måtte​ ​bekrefte​ ​at​ ​du​ ​virkelig​ ​vil​ ​slette​ ​handlevognen​ ​før​ ​den​ ​blir​ ​slettet.​ ​Sletting​ ​av​ ​en 
handlevogn​ ​kan​ ​ikke​ ​angres.​ ​Ved​ ​sletting​ ​av​ ​handlevogn​ ​vil​ ​du​ ​få​ ​denne​ ​advarselen: 
 

 

Overstyring​ ​av​ ​leverandør/lager 
Dersom​ ​systemet​ ​er​ ​satt​ ​opp​ ​med​ ​mulighet​ ​for​ ​å​ ​overstyre​ ​leverandør​ ​eller​ ​lager​ ​(fra​ ​annet​ ​lager​ ​eller​ ​fra 
leverandør​ ​på​ ​varer​ ​med​ ​lokal​ ​forsyning),​ ​blir​ ​enhet​ ​endret​ ​fra​ ​minsteenhet​ ​til​ ​innkjøpsenhet,​ ​og​ ​pris 
endret​ ​fra​ ​kostpris​ ​til​ ​innkjøpspris. 
 
Når​ ​du​ ​velger​ ​«Vis​ ​lagervalg»​ ​er​ ​det​ ​en​ ​mulighet​ ​for​ ​å​ ​overstyre​ ​lager​ ​ved​ ​å​ ​klikke​ ​på​ ​«Velg​ ​lager»​ ​på 
hver​ ​enkelt​ ​linje.​ ​Du​ ​kan​ ​da​ ​velge​ ​å​ ​kjøpe​ ​fra​ ​et​ ​annet​ ​lager​ ​eller​ ​fra​ ​hovedleverandør.  
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Hvis​ ​du​ ​endrer​ ​fra​ ​lager​ ​til​ ​hovedleverandøren​ ​vil​ ​pris​ ​og​ ​enhet​ ​samt​ ​linjesum​ ​endres.​ ​I​ ​tilfellet​ ​over​ ​vil 
du​ ​gå​ ​fra​ ​å​ ​bestille​ ​enkle​ ​flasker​ ​fra​ ​hovedlageret​ ​til​ ​å​ ​bestille​ ​PK​ ​med​ ​20​ ​kluter​ ​direkte​ ​fra 
hovedleverandøren. 
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HANDLELISTER 
Handlelister​ ​gjør​ ​det​ ​enklere​ ​å​ ​ha​ ​oversikt​ ​på​ ​ofte​ ​bestilte​ ​artikler​ ​slik​ ​at​ ​du​ ​slipper​ ​å​ ​søke​ ​frem​ ​de 
enkelte​ ​artiklene​ ​hver​ ​gang.​ ​Handlelister​ ​kan​ ​bestå​ ​av​ ​artikler​ ​som​ ​du​ ​bestiller​ ​ofte​ ​men​ ​kan​ ​også​ ​brukes 
til​ ​huskeliste​ ​for​ ​spesielle​ ​varer​ ​som​ ​bestilles​ ​en​ ​gang​ ​i​ ​mellom.​ ​Det​ ​kan​ ​være​ ​naturlig​ ​å​ ​bygge​ ​opp​ ​en 
handleliste​ ​på​ ​i​ ​forhold​ ​til​ ​lagerført​ ​sortiment,​ ​leverandør​ ​eller​ ​kontrakt.  
 
Handlelister​ ​finner​ ​du​ ​under​ ​fanen​ ​«Handle». 
 

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

Type Beskrivelse Oppdateres​ ​av 
Privat Dine​ ​egne​ ​handlelister​ ​som​ ​bare​ ​du​ ​har 

tilgang​ ​til 
Deg​ ​selv 

Avdeling Handlelister​ ​som​ ​blir​ ​delt​ ​av​ ​alle​ ​bestillerne 
på​ ​avdelingen 

Alle​ ​bestillere​ ​på 
avdelingen 

Global Handlelister​ ​som​ ​har​ ​blitt​ ​gjort​ ​tilgjengelige 
av​ ​innkjøpsavdelingen 

Systemadministratore
r 

Favoritter Liste​ ​over​ ​alle​ ​artikler​ ​som​ ​du​ ​har 
favorittmarkert 

Deg​ ​selv 

 
 
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​ ​å​ ​vise​ ​alle,​ ​private,​ ​forbruksenhet​ ​og​ ​globale​ ​ved​ ​å​ ​filtrere​ ​på​ ​«Type»​ ​handleliste.  
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Administrere​ ​handlelister 
For​ ​å​ ​opprette​ ​en​ ​ny​ ​handleliste,​ ​kreves​ ​det​ ​at​ ​du​ ​har​ ​lagt​ ​en​ ​eller​ ​flere​ ​artikler​ ​i​ ​en​ ​handlevogn.​ ​Gå​ ​til 
handlevognen,​ ​velg​ ​nedtrekkslisten​ ​«Flere​ ​funksjoner»​ ​og​ ​velg​ ​enten​ ​«Opprett​ ​privat​ ​handleliste»​ ​eller 
«Opprett​ ​forbruksenhet​ ​handleliste». 
 

 
 
Gi​ ​et​ ​navn​ ​på​ ​handlelisten,​ ​som​ ​beskriver​ ​innholdet.​ ​Ta​ ​stilling​ ​til​ ​om​ ​handlelisten​ ​kun​ ​skal​ ​være 
tilgjengelig​ ​for​ ​deg,​ ​eller​ ​om​ ​den​ ​skal​ ​kunne​ ​brukes​ ​av​ ​alle​ ​andre​ ​brukere​ ​i​ ​din​ ​forbruksenhet.​ ​Endring​ ​av 
navn​ ​og​ ​øvrig​ ​vedlikehold​ ​av​ ​handlelistene​ ​gjør​ ​du​ ​ved​ ​å​ ​gå​ ​inn​ ​på​ ​selve​ ​handlelista​ ​etter​ ​at​ ​den​ ​er 
opprettet.​ ​Når​ ​en​ ​handlevogn​ ​er​ ​lagret​ ​som​ ​en​ ​handleliste​ ​kan​ ​du​ ​enten​ ​behandle​ ​handlevogna​ ​videre, 
eller​ ​slette​ ​den. 
 
 
 

Rediger​ ​handlelister 
Inne​ ​i​ ​redigeringsmodus​ ​i​ ​handlelisten​ ​kan​ ​du​ ​gjøre​ ​mange​ ​type​ ​endringer,​ ​slik​ ​som​ ​å​ ​fjerne​ ​rader,​ ​endre 
foreslått​ ​antall​ ​og​ ​hvilken​ ​avdeling​ ​handlelisten​ ​tilhører.​ ​Endringer​ ​som​ ​gjøres​ ​lagres​ ​fortløpende​ ​etter 
hvert​ ​som​ ​de​ ​blir​ ​registrert,​ ​og​ ​det​ ​er​ ​ingen​ ​lagreknapp​ ​i​ ​dette​ ​bildet. 
 
Etter​ ​at​ ​handlelisten​ ​er​ ​opprettet​ ​kan​ ​du​ ​endre​ ​kontering​ ​på​ ​artikkellinjene,​ ​slik​ ​at​ ​du​ ​får​ ​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​ ​å​ ​kontere​ ​om​ ​for​ ​hver​ ​bestilling.​ ​Når​ ​du​ ​skal 
gjøre​ ​endringer​ ​på​ ​en​ ​handleliste,​ ​skal​ ​du​ ​åpne​ ​handlelisten​ ​og​ ​klikke​ ​«Rediger​ ​handlelisten».​ ​Merk​ ​av​ ​i 
«Vis​ ​kontering»​ ​på​ ​hodenivå​ ​og​ ​endre​ ​konteringen​ ​på​ ​en​ ​linje​ ​ved​ ​å​ ​klikke​ ​«Endre​ ​/​ ​Splitt». 
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Du​ ​kan​ ​også​ ​legge​ ​til​ ​ytterligere​ ​artikler​ ​i​ ​en​ ​eksisterende​ ​handleliste.​ ​Gå​ ​til​ ​artikkelsøk,​ ​søk​ ​frem 
artikkelen​ ​du​ ​ønsker​ ​å​ ​legge​ ​til​ ​og​ ​klikk​ ​på​ ​«Handleliste».​ ​Da​ ​kan​ ​du​ ​velge​ ​den​ ​handlelisten​ ​du​ ​ønsker​ ​å 
legge​ ​artikkelen​ ​til​ ​i. 
 
 

Bruke​ ​handlelister 
Når​ ​du​ ​har​ ​laget​ ​ferdig​ ​en​ ​handleliste​ ​kan​ ​du​ ​begynne​ ​å​ ​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​ ​å​ ​legge​ ​til​ ​artikler​ ​til​ ​handlevognen​ ​som​ ​du 
kjenner​ ​fra​ ​artikkelsøk.​ ​Det​ ​ligger​ ​også​ ​et​ ​foreslått​ ​antall​ ​som​ ​du​ ​kan​ ​benytte,​ ​men​ ​du​ ​kan​ ​også​ ​overstyre 
dette.​ ​Når​ ​du​ ​velger​ ​å​ ​legge​ ​til​ ​en​ ​artikkel​ ​fra​ ​handlelisten,​ ​legges​ ​dette​ ​til​ ​i​ ​den​ ​aktive​ ​handlevognen​ ​på 
vanlig​ ​måte.​ ​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​ ​artikkelsøk​ ​og​ ​formularkjøp​ ​i 
en​ ​handlevogn. 
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Favoritter 
Du​ ​kan​ ​også​ ​favorittmarkere​ ​artikler.​ ​Ved​ ​å​ ​trykke​ ​på​ ​stjernen​ ​ved​ ​en​ ​aktuell​ ​artikkel,​ ​endrer​ ​den​ ​farge 
fra​ ​grå​ ​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.  
 

 
 
 
For​ ​å​ ​fjerne​ ​favorittmarkeringen​ ​av​ ​en​ ​artikkel,​ ​trykker​ ​du​ ​på​ ​stjernen​ ​en​ ​gang​ ​til.​ ​Da​ ​går​ ​den​ ​fra​ ​å​ ​være 
blå​ ​til​ ​å​ ​bli​ ​hvit​ ​igjen. 
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FORMULARKJØP 
Dersom​ ​du​ ​ikke​ ​finner​ ​det​ ​rette​ ​produktet​ ​ved​ ​å​ ​søke​ ​etter​ ​det,​ ​vil​ ​du​ ​kunne​ ​spesifisere​ ​det​ ​i​ ​fritekst​ ​via 
menyvalget​ ​«Formular»​ ​under​ ​«Handle».​ ​Dette​ ​kan​ ​også​ ​benyttes​ ​der​ ​hvor​ ​leverandørene​ ​ikke​ ​har 
varekatalog​ ​og​ ​skal​ ​motta​ ​ordre​ ​på​ ​eksempelvis​ ​e-post. 
 
Det​ ​vil​ ​minimum​ ​være​ ​tilgang​ ​til​ ​«generell​ ​mal»​ ​under​ ​valget​ ​for​ ​Formular.​ ​Men​ ​det​ ​er​ ​også​ ​mulighet​ ​for 
at​ ​virksomheten​ ​din​ ​legger​ ​til​ ​rette​ ​spesielle​ ​formularer​ ​(Smarte​ ​formular)​ ​og​ ​Smarte​ ​formular​ ​knyttet​ ​til 
leverandør/artikkel.​ ​Smarte​ ​formularer​ ​gjør​ ​at​ ​du​ ​kan​ ​få​ ​støtte​ ​til​ ​å​ ​huske​ ​på​ ​riktige​ ​og​ ​viktige 
opplysninger​ ​som​ ​leverandøren​ ​behøver​ ​når​ ​du​ ​skal​ ​bestille​ ​visse​ ​typer​ ​varer​ ​og​ ​tjenester. 
 
Hvis​ ​det​ ​er​ ​laget​ ​flere​ ​formularer,​ ​bør​ ​det​ ​legges​ ​på​ ​et​ ​navn​ ​og​ ​beskrivelse​ ​som​ ​angir​ ​mer​ ​hva​ ​formularet 
er​ ​tenkt​ ​brukt​ ​til.​ ​Du​ ​vil​ ​også​ ​se​ ​når​ ​formularet​ ​er​ ​opprettet​ ​og​ ​hvem​ ​som​ ​opprettet​ ​det. 
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Generell​ ​mal 
Ved​ ​å​ ​klikke​ ​på​ ​«Formular»​ ​og​ ​«generell​ ​mal»​ ​har​ ​du​ ​anledning​ ​til​ ​å​ ​bestille​ ​artikler​ ​som​ ​ikke​ ​ligger​ ​i 
systemets​ ​lokale​ ​kataloger,​ ​men​ ​som​ ​leverandøren​ ​likevel​ ​har​ ​i​ ​sitt​ ​sortiment.  
 

 
 
Felter​ ​merket​ ​med​ ​rød​ ​stjerne​ ​er​ ​obligatoriske.​ ​Velg​ ​først​ ​leverandør​ ​fra​ ​leverandørreskontroen,​ ​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 
leverandør​ ​foreslås​ ​standard​ ​kontering​ ​som​ ​ligger​ ​på​ ​Mva-kode​ ​på​ ​leverandøren.​ ​Er​ ​MVA-koden 
avvikende​ ​på​ ​artikkelen​ ​endrer​ ​du​ ​Mva-kode​ ​på​ ​den​ ​enkelte​ ​artikkel​ ​når​ ​du​ ​oppretter​ ​formularet. 
 
Standard​ ​enhet​ ​er​ ​«STK»,​ ​men​ ​dette​ ​kan​ ​du​ ​endre​ ​hvis​ ​ønskelig.​ ​Pris​ ​angis​ ​pr.​ ​enhet.​ ​Det​ ​er​ ​også​ ​mulig​ ​å 
beskrive​ ​artikkelen​ ​ytterligere​ ​i​ ​feltet​ ​«Notat/Beskrivelse».​ ​Angi​ ​til​ ​slutt​ ​kontering​ ​og​ ​trykk​ ​på​ ​knappen 
«Legg​ ​i​ ​handlevogn».​ ​Artikkelen​ ​vil​ ​deretter​ ​bli​ ​lagt​ ​til​ ​i​ ​handlevognen.​ ​Feltene​ ​blankes​ ​ut​ ​og​ ​gir​ ​deg 
mulighet​ ​for​ ​å​ ​spesifisere​ ​en​ ​ny​ ​artikkel​ ​til​ ​samme​ ​leverandør. 
 
Visma​ ​anbefaler​ ​at​ ​du​ ​legger​ ​inn​ ​leverandørens​ ​artikkelnummer​ ​og​ ​riktig​ ​Mva​ ​på​ ​artikkelen​ ​dersom​ ​du 
kjenner​ ​dette​ ​for​ ​å​ ​få​ ​faktura​ ​match. 
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Smarte​ ​formular 
Går​ ​du​ ​inn​ ​på​ ​et​ ​spesifikt​ ​opprettet​ ​formular​ ​kan​ ​det​ ​være​ ​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​ ​få​ ​tilgang​ ​til​ ​formularene​ ​på​ ​webben.​ ​Når​ ​du​ ​trykker​ ​på 
malnavnet​ ​«Tolketjeneste»,​ ​kommer​ ​du​ ​inn​ ​i​ ​et​ ​bilde​ ​som​ ​kan​ ​se​ ​for​ ​eksempel​ ​slik​ ​ut: 
  

 
 
I​ ​formularet​ ​over​ ​har​ ​det​ ​blitt​ ​tilgjengeliggjort​ ​spesielle​ ​felter​ ​som​ ​skal​ ​angis​ ​på​ ​denne​ ​typen​ ​bestillinger. 
All​ ​informasjon​ ​du​ ​legger​ ​inn​ ​her​ ​vil​ ​kommer​ ​med​ ​på​ ​innkjøpsordren​ ​som​ ​blir​ ​sendt​ ​til​ ​leverandøren. 
«Språk»​ ​er​ ​en​ ​nedtrekksliste​ ​hvor​ ​du​ ​kan​ ​velge​ ​mellom​ ​alle​ ​de​ ​språkene​ ​som​ ​kan​ ​bestilles. 
«Oppmøtedato»​ ​er​ ​et​ ​standard​ ​datofelt​ ​som​ ​gjør​ ​det​ ​lett​ ​å​ ​velge​ ​korrekt​ ​dato.​ ​«Oppmøtested»​ ​og 
«Oppmøtetid»​ ​er​ ​rene​ ​tekstfelter.​ ​Obligatoriske​ ​felter​ ​er​ ​merket​ ​med​ ​en​ ​rød​ ​stjerne.​ ​Denne​ ​rettledningen 
gjør​ ​det​ ​enkelt​ ​for​ ​deg​ ​som​ ​bruker​ ​å​ ​legge​ ​inn​ ​all​ ​informasjon​ ​som​ ​er​ ​viktig​ ​for​ ​leverandøren,​ ​slik​ ​at​ ​du 
får​ ​en​ ​tolk​ ​som​ ​er​ ​i​ ​stand​ ​til​ ​å​ ​utføre​ ​oppdraget. 
 
Visma​ ​anbefaler​ ​at​ ​du​ ​legger​ ​inn​ ​leverandørens​ ​artikkelnummer​ ​og​ ​riktig​ ​Mva​ ​på​ ​artikkelen​ ​dersom​ ​du 
kjenner​ ​dette​ ​for​ ​å​ ​få​ ​faktura​ ​match. 
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Smarte​ ​formular​ ​–​ ​knyttet​ ​til​ ​leverandør/artikkel 
Smarte​ ​formular​ ​kan​ ​være​ ​knyttet​ ​til​ ​leverandør/artikkel.​ ​I​ ​dette​ ​eksemplet​ ​er​ ​«Møtemat»​ ​et​ ​obligatorisk 
felt​ ​hvor​ ​produkt​ ​må​ ​velges​ ​før​ ​det​ ​legges​ ​i​ ​handlevognen. 
 

 
ˈ 
Her​ ​er​ ​lefse​ ​m/laks​ ​valgt.​ ​Har​ ​du​ ​smarte​ ​formular​ ​knyttet​ ​til​ ​leverandør/artikkel​ ​kan​ ​artikkelen 
forhåndskonteres​ ​med​ ​art​ ​og​ ​Mva%​ ​hentes​ ​fra​ ​artikel/leverandør. 
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EKSTERN​ ​NETTBUTIKK 
Ekstern​ ​nettbutikk​ ​også​ ​kalt​ ​Roundtrip​ ​er​ ​en​ ​bestillingsform​ ​som​ ​benyttes​ ​mot​ ​enkelte​ ​leverandører.​ ​Ved 
å​ ​velge​ ​fanen​ ​ˈeksterne​ ​nettbutikker ​̍ ​får​ ​du​ ​en​ ​oversikt​ ​over​ ​hvilke​ ​leverandører​ ​som​ ​det​ ​kan​ ​handles 
hos​ ​i​ ​eksterne​ ​nettbutikker.​ ​Når​ ​du​ ​har​ ​vært​ ​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. 

 
 
Velg​ ​den​ ​leverandøren​ ​du​ ​skal​ ​handle​ ​fra​ ​ved​ ​å​ ​klikke​ ​på​ ​leverandørnavnet.​ ​Legg​ ​inn​ ​kontering​ ​og​ ​avtale 
før​ ​du​ ​trykker​ ​på​ ​knappen​ ​Gå​ ​til​ ​nettbutikk.​ ​Du​ ​kan​ ​velge​ ​mellom​ ​de​ ​innkjøpsavtalene​ ​som​ ​er​ ​opprettet 
på​ ​leverandøren. 
 

 
 
For​ ​ekstern​ ​nettbutikk​ ​kan​ ​man​ ​ikke​ ​legge​ ​inn​ ​fast​ ​kontering​ ​på​ ​den​ ​enkelte​ ​artikkel.​ ​Dette​ ​kan​ ​endres​ ​i 
handlevognen​ ​på​ ​den​ ​enkelte​ ​artikkel. 
Dersom​ ​Mva​ ​hentes​ ​fra​ ​kombinasjonen​ ​leverandør/artikkel​ ​foreslås​ ​standard​ ​kontering​ ​som​ ​ligger​ ​på 
Mva-kode​ ​på​ ​leverandøren.​ ​Har​ ​du​ ​avvikende​ ​kontering​ ​på​ ​artikkelen​ ​kan​ ​du​ ​i​ ​handlevognen 
dobbeltklikke​ ​på​ ​artikkelnavn.  
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Du​ ​kommer​ ​da​ ​inn​ ​i​ ​et​ ​bilde​ ​hvor​ ​du​ ​kan​ ​endre​ ​på​ ​antall​ ​og​ ​Mva.​ ​Alle​ ​andre​ ​felt​ ​er​ ​låst.​ ​Det​ ​er​ ​viktig​ ​at 
riktig​ ​mva-kode​ ​ligger​ ​på​ ​den​ ​enkelte​ ​artikkel​ ​for​ ​at​ ​du​ ​skal​ ​oppnå​ ​fakturamatch.  
 

 
 

UNSPSC​ ​hentes​ ​fra​ ​ekstern​ ​nettbutikk 
Dersom​ ​leverandøren​ ​sender​ ​med​ ​UNSPSC​ ​tilbake​ ​med​ ​handlevogn​ ​når​ ​du​ ​handler​ ​på​ ​ekstern​ ​nettbutikk 
vil​ ​eHandel​ ​slå​ ​opp​ ​og​ ​finne​ ​konto/art​ ​registrert​ ​på​ ​tilsvarende​ ​artikkelgruppe​ ​i​ ​eHandel.​ ​Bruker​ ​slipper​ ​da 
å​ ​angi​ ​konto/art​ ​før​ ​man​ ​går​ ​inn​ ​i​ ​nettbutikken.​ ​La​ ​art​ ​være​ ​blank​ ​og​ ​gå​ ​til​ ​nettbutikk​ ​og​ ​hent​ ​tilbake​ ​de 
varene​ ​du​ ​skal​ ​bestille. 
 

 
 
N 
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Når​ ​varene​ ​er​ ​hentet​ ​tilbake​ ​ser​ ​vi​ ​at​ ​art​ ​er​ ​påført​ ​konteringslinjene.​ ​I​ ​dette​ ​eksempelet​ ​ser​ ​vi​ ​at​ ​artiklene 
har​ ​fått​ ​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​ ​på​ ​den​ ​måten​ ​at​ ​det​ ​behøves​ ​en​ ​godkjenning​ ​av​ ​handlevognen​ ​før​ ​det 
genereres​ ​innkjøpsordrer​ ​som​ ​blir​ ​sendt​ ​til​ ​leverandørene. 
 
En​ ​bestillers​ ​overordnet​ ​vil​ ​motta​ ​en​ ​e-post​ ​når​ ​bestilleren​ ​har​ ​sendt​ ​en​ ​handlevogn​ ​til​ ​godkjenning.  
 

 
 
Vedkommende​ ​klikker​ ​på​ ​fanen​ ​«Godkjenning»​ ​for​ ​å​ ​behandle​ ​den.​ ​Overordnet​ ​vil​ ​også​ ​kunne 
godkjenne​ ​handlevogner​ ​på​ ​vegne​ ​av​ ​andre,​ ​dersom​ ​det​ ​er​ ​gitt​ ​tillatelse​ ​til​ ​dette. 
 

 
 
 
Ved​ ​å​ ​trykke​ ​på​ ​navnet​ ​på​ ​en​ ​handlevogn​ ​som​ ​skal​ ​godkjennes​ ​kommer​ ​du​ ​inn​ ​i​ ​følgende​ ​bilde: 
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Du​ ​har​ ​mulighet​ ​til​ ​å​ ​redigere​ ​konteringen​ ​på​ ​linjene​ ​og​ ​skrive​ ​saksgangsnotater,​ ​men​ ​ikke​ ​tilføye​ ​linjer 
eller​ ​endre​ ​artikler​ ​og​ ​antall​ ​på​ ​eksisterende​ ​linjer.​ ​Skal​ ​du​ ​endre​ ​kontering​ ​huk​ ​av​ ​for​ ​«Vis​ ​kontering». 
Du​ ​kan​ ​endre​ ​konteringen​ ​ved​ ​å​ ​trykke​ ​på​ ​«Endre​ ​kontering​ ​på​ ​eksisterende​ ​linjer»​ ​eller​ ​du​ ​kan​ ​endre 
kontering​ ​på​ ​enkelt​ ​linjer​ ​ved​ ​​ ​a​ ​trykke​ ​på​ ​«Endre/splitt» 
 

 
 
Hvis​ ​for​ ​eksempel​ ​antallet​ ​skal​ ​justeres,​ ​må​ ​handlevognen​ ​avvises​ ​slik​ ​at​ ​bestilleren​ ​gjør​ ​endringen​ ​og 
kravet​ ​til​ ​to​ ​signaturer​ ​blir​ ​ivaretatt. 
 
Trykker​ ​du​ ​«Godkjenn»​ ​blir​ ​handlevognen​ ​godkjent.​ ​Hvis​ ​handlevognens​ ​beløp​ ​er​ ​innenfor​ ​dine 
beløpsgrenser​ ​vil​ ​den​ ​bli​ ​ferdigbehandlet​ ​og​ ​generere​ ​en​ ​innkjøpsordre​ ​per​ ​leverandør​ ​i​ ​handlevognen. 
Hvis​ ​beløpsgrensene​ ​blir​ ​oversteget​ ​går​ ​handlevognen​ ​videre​ ​til​ ​din​ ​overordnet​ ​for​ ​ytterligere 
godkjenning. 
 
Du​ ​får​ ​følgende​ ​melding​ ​ved​ ​godkjenning​ ​av​ ​handlevogn: 
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Trykker​ ​du​ ​«Avvis»​ ​blir​ ​handlevognen​ ​returnert​ ​til​ ​bestiller.​ ​Du​ ​blir​ ​tvunget​ ​til​ ​å​ ​skrive​ ​en​ ​melding​ ​til 
bestilleren,​ ​slik​ ​at​ ​bestilleren​ ​får​ ​beskjed​ ​om​ ​hvorfor​ ​handlevognen​ ​er​ ​avvist. 
 

 
 
Bestilleren​ ​kan​ ​nå​ ​gjøre​ ​nødvendige​ ​endringer​ ​og​ ​sende​ ​handlevognen​ ​til​ ​godkjenning​ ​på​ ​nytt,​ ​eller 
eventuelt​ ​slette​ ​den. 
Bestiller​ ​vil​ ​da​ ​motta​ ​en​ ​e-post​ ​om​ ​at​ ​handlevognen​ ​er​ ​avvist. 
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SKRIVE​ ​UT​ ​INNKJØPSORDE 
Leverandører​ ​kan​ ​ligge​ ​inn​ ​med​ ​tre​ ​ulike​ ​metoder​ ​for​ ​forsendelse​ ​av​ ​innkjøpsordre.​ ​Det​ ​er 
systemadministratorene​ ​som​ ​setter​ ​opp​ ​dette​ ​per​ ​leverandør​ ​og​ ​du​ ​slipper​ ​dermed​ ​å​ ​gjøre​ ​dette​ ​valget​ ​i 
handlevognen​ ​i​ ​web.​ ​Når​ ​handlevognen​ ​blir​ ​godkjent​ ​vil​ ​systemet​ ​sjekke​ ​forsendelsesmetode​ ​for​ ​hver​ ​av 
leverandørene​ ​og​ ​sende​ ​ordrene​ ​direkte,​ ​eventuelt​ ​gjøre​ ​ordren​ ​tilgjengelig​ ​for​ ​utskrift​ ​fra​ ​web. 
 
Dette​ ​er​ ​en​ ​oversikt​ ​over​ ​de​ ​ulike​ ​forsendelsesmetodene:  
 

Forsendelsesmetode Forklaring Krav​ ​til​ ​handling​ ​etter 
godkjenning​ ​handlevogn 

Fil​ ​via 
Ehandelsplattformen 

En​ ​ordrefil​ ​går​ ​elektronisk​ ​til 
leverandøren. 

Ingen 

E-post En​ ​e-post​ ​med​ ​innkjøpsordren​ ​vedlagt 
som​ ​et​ ​PDF-dokument​ ​blir​ ​sendt​ ​til 
leverandøren. 

Ingen 

Utskrift​ ​fra​ ​web Innkjøpsordren​ ​blir​ ​gjort​ ​tilgjengelig​ ​for 
utskrift​ ​i​ ​web.​ ​Bestilleren​ ​får​ ​den​ ​i 
sakslisten​ ​sin​ ​og​ ​andre​ ​med​ ​tilgang​ ​kan 
finne​ ​innkjøpsordren​ ​i​ ​arkivet​ ​og​ ​skrive 
den​ ​ut​ ​derfra. 

Innkjøpsordren​ ​må​ ​skrives 
ut​ ​på​ ​papir​ ​eller​ ​som 
PDF-fil​ ​fra 
webgrensesnittet. 

 
Når​ ​du​ ​trykker​ ​godkjenn,​ ​får​ ​du​ ​alltid​ ​opp​ ​en​ ​kvittering​ ​på​ ​at​ ​en​ ​innkjøpsordre​ ​er​ ​generert.​ ​Her​ ​får​ ​du 
også​ ​informasjon​ ​om​ ​forsendelsesmetode.​ ​I​ ​bildet​ ​under​ ​er​ ​forsendelsesmetoden​ ​«Utskrift​ ​fra​ ​web».  
 

 
 
Avhengig​ ​av​ ​om​ ​brukeroppsett​ ​vil​ ​bestilleren​ ​få​ ​e-post​ ​for​ ​hver​ ​av​ ​sine​ ​egne​ ​handlevogner​ ​som 
godkjennes. 
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I​ ​tillegg​ ​vil​ ​bestilleren​ ​få​ ​opp​ ​informasjon​ ​i​ ​oppgavelisten​ ​under​ ​«Hjem»​ ​om​ ​at​ ​det​ ​ligger​ ​en 
innkjøpsordre​ ​klar​ ​til​ ​utskrift. 

 
 
​ ​Bestilleren​ ​vil​ ​også​ ​få​ ​varsling​ ​fra​ ​e-postrapporten​ ​om​ ​at​ ​det​ ​er​ ​innkjøpsordre​ ​til​ ​utskrift. 
 

​ ​  
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Engangs​ ​e-postadresse​ ​på​ ​innkjøpsordre 
Dersom​ ​innkjøpsordre​ ​ligger​ ​i​ ​status​ ​Utskrift​ ​er​ ​det​ ​mulig​ ​å​ ​sende​ ​e-post​ ​i​ ​stedet​ ​for​ ​å​ ​skrive​ ​den​ ​ut​ ​på 
papir.​ ​Du​ ​skriver​ ​inn​ ​e-postadressen​ ​til​ ​leverandøren​ ​og​ ​trykker​ ​Send​ ​e-post.​ ​Denne​ ​e-postadressen​ ​blir 
ikke​ ​lagret​ ​på​ ​leverandøren​ ​(engangs-adresse). 
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VAREMOTTAK 

Rutine​ ​varemottak 
Det​ ​er​ ​viktig​ ​å​ ​ha​ ​gode​ ​rutiner​ ​slik​ ​at​ ​varemottaket​ ​blir​ ​gjennomført​ ​med​ ​riktig​ ​kvalitet.​ ​Figuren​ ​prosess 
varemottak​ ​tar​ ​deg​ ​igjennom​ ​aktivitetene​ ​knyttet​ ​til​ ​varemottak​ ​forbundet​ ​med​ ​en​ ​leveranse.​ ​Et 
varemottak​ ​gjøres​ ​på​ ​varer​ ​og​ ​tjenester​ ​for​ ​å​ ​verifisere​ ​at​ ​det​ ​du​ ​har​ ​mottatt​ ​samsvarer​ ​med​ ​bestillingen 
og​ ​mottatt​ ​faktura. 
 

 
 
 

Registrere​ ​varemottak 
Dersom​ ​varemottak​ ​benyttes,​ ​vil​ ​du​ ​måtte​ ​registrere​ ​mottak​ ​av​ ​varer​ ​og​ ​tjenester​ ​i​ ​systemet.​ ​Dette​ ​sikrer 
at​ ​du​ ​får​ ​en​ ​enklere​ ​og​ ​sikrere​ ​fakturahåndtering​ ​og​ ​fanger​ ​opp​ ​prisavvik​ ​innenfor​ ​definerte 
avviksgrenser​ ​dersom​ ​du​ ​også​ ​bruker​ ​elektronisk​ ​fakturabehandling. 
 
Varemottak​ ​er​ ​et​ ​av​ ​menypunktene​ ​i​ ​toppmenyen.​ ​Når​ ​du​ ​trykker​ ​på​ ​Varemottak,​ ​kommer​ ​du​ ​direkte​ ​til 
et​ ​søkebilde​ ​som​ ​viser​ ​alle​ ​dine​ ​egne​ ​åpne​ ​ordre​ ​som​ ​avventer​ ​varemottak.​ ​Ved​ ​å​ ​fjerne​ ​haken​ ​for​ ​«Mine 
ordrer»​ ​får​ ​du​ ​i​ ​tillegg​ ​opp​ ​alle​ ​ordrer​ ​for​ ​dine​ ​avdelinger​ ​hvor​ ​du​ ​også​ ​har​ ​rettighet​ ​til​ ​å​ ​utføre 
varemottak.​ ​Hvis​ ​du​ ​setter​ ​en​ ​hake​ ​i​ ​«Mottatte​ ​ordre»​ ​vil​ ​du​ ​i​ ​tillegg​ ​få​ ​opp​ ​alle​ ​ordre​ ​som​ ​allerede​ ​er 
ferdig​ ​mottatt. 
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Du​ ​kan​ ​benytte​ ​søkeboksene​ ​øverst​ ​i​ ​listen​ ​til​ ​å​ ​avgrense​ ​søket.​ ​Velg​ ​deretter​ ​den​ ​ordren​ ​du​ ​skal​ ​utføre​ ​et 
varemottak​ ​på.  
 
Når​ ​du​ ​har​ ​valgt​ ​en​ ​ordre,​ ​får​ ​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​ ​på​ ​knappen​ ​«Registrer 
varemottak».​ ​Du​ ​kommer​ ​da​ ​til​ ​dette​ ​bildet: 
 

 
 
Når​ ​du​ ​registrerer​ ​et​ ​varemottak​ ​anbefaler​ ​vi​ ​sterkt​ ​at​ ​dere​ ​legger​ ​inn​ ​​pakkseddelnummer​​ ​slik​ ​at​ ​du 
senere​ ​kan​ ​skille​ ​de​ ​enkelte​ ​mottakene​ ​dersom​ ​du​ ​har​ ​fått​ ​flere​ ​delleveranser​ ​på​ ​en​ ​bestilling.​ ​Dette​ ​vil 
også​ ​gjøre​ ​det​ ​lettere​ ​å​ ​koble​ ​faktura​ ​mot​ ​riktig​ ​delleveranse.​ ​I​ ​tillegg​ ​kan​ ​man​ ​overstyre​ ​mottaksdatoen 
hvis​ ​man​ ​har​ ​fått​ ​varen​ ​eller​ ​tjenesten​ ​tidligere​ ​enn​ ​datoen​ ​man​ ​utfører​ ​varemottaket​ ​i​ ​systemet.​ ​Dette​ ​er 
viktig​ ​for​ ​å​ ​få​ ​god​ ​statistikk​ ​om​ ​leverandørenes​ ​leveringsdyktighet​ ​i​ ​forholde​ ​til​ ​avtalene​ ​som​ ​er​ ​inngått. 

 
Dersom​ ​alt​ ​er​ ​mottatt​ ​trykker​ ​du​ ​på​ ​knappen​ ​«Mottatt=Rest».​ ​Alle​ ​linjene​ ​blir​ ​da​ ​utfylt​ ​med​ ​rest​ ​i 
kolonnen​ ​Mottatt​ ​nå.​ ​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​ ​å​ ​fullføre​ ​varemottaket.  
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Hvis​ ​ordren​ ​er​ ​fullstendig​ ​levert,​ ​vil​ ​statusen​ ​på​ ​ordren​ ​automatisk​ ​endres​ ​til​ ​«Fakturakontroll»​ ​og​ ​du​ ​vil 
ikke​ ​lenger​ ​få​ ​den​ ​opp​ ​i​ ​varemottakslisten.​ ​Hvis​ ​det​ ​fortsatt​ ​er​ ​en​ ​rest​ ​på​ ​ordren​ ​vil​ ​den​ ​fortsatt​ ​ligge 
igjen​ ​med​ ​status​ ​«Varemotttak».​ ​Hvis​ ​du​ ​ikke​ ​forventer​ ​flere​ ​varemottak​ ​på​ ​ordren,​ ​kan​ ​du​ ​deretter 
trykke​ ​«Avslutt​ ​ordre»,​ ​dette​ ​bør​ ​avtales​ ​med​ ​leverandør.​ ​Ordren​ ​vil​ ​da​ ​gå​ ​til​ ​status​ ​«Fakturakontroll»​ ​og 
det​ ​vil​ ​ikke​ ​være​ ​mulig​ ​å​ ​registrere​ ​flere​ ​varemottak​ ​på​ ​ordren.​ ​Fakturabehandling​ ​vil​ ​da​ ​benytte 
totalbeløpet​ ​for​ ​de​ ​mottatte​ ​artiklene​ ​til​ ​å​ ​kontrollere​ ​beløpet​ ​på​ ​fakturaen. 
 
Hvis​ ​det​ ​er​ ​en​ ​restordre​ ​på​ ​leveransen​ ​går​ ​du​ ​«Til​ ​mottak»​ ​for​ ​å​ ​gjøre​ ​ferdig​ ​varemottaket​ ​når​ ​resterende 
varer​ ​eller​ ​tjenester​ ​er​ ​blitt​ ​levert.​ ​Ved​ ​registrering​ ​av​ ​varemottat​ ​er​ ​feltet​ ​«Mottatt​ ​nå»​ ​på​ ​den​ ​enkelte 
artikkellinje​ ​låst​ ​der​ ​«Rest»=0.​ ​Det​ ​vil​ ​si​ ​artikkellinjer​ ​hvor​ ​antall​ ​mottatt​ ​er​ ​større​ ​enn​ ​eller​ ​lik​ ​antall 
bestilt.​ ​Årsaken​ ​til​ ​dette​ ​er​ ​at​ ​brukere​ ​ikke​ ​skal​ ​registrere​ ​mottak​ ​på​ ​linjer​ ​som​ ​allerede​ ​er​ ​levert.  
 

 
 
Hvis​ ​det​ ​faktisk​ ​er​ ​levert​ ​mer​ ​enn​ ​bestilt,​ ​må​ ​brukeren​ ​fjerne​ ​avhukingen​ ​på​ ​«Kun​ ​linjer​ ​med​ ​rest»​ ​oppe 
til​ ​høyre​ ​over​ ​artikkellinjene.​ ​Da​ ​vil​ ​det​ ​være​ ​mulig​ ​å​ ​registrere​ ​antall​ ​i​ ​«Mottatt​ ​nå»​ ​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/Årsak).​ ​Da​ ​vil​ ​du​ ​få​ ​opp​ ​nye​ ​bokser​ ​hvor​ ​du​ ​kan​ ​legge​ ​inn​ ​antall​ ​som​ ​returneres​ ​og​ ​en 
tekst​ ​som​ ​beskriver​ ​årsaken​ ​til​ ​at​ ​den​ ​returneres.​ ​Det​ ​vil​ ​da​ ​registreres​ ​en​ ​returordre​ ​i​ ​systemet​ ​som​ ​kan 
skrives​ ​ut​ ​og​ ​legges​ ​ved​ ​varen​ ​som​ ​sendes​ ​i​ ​retur. 
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NB!​ ​Knappene​ ​«Slett​ ​ordre»​ ​og​ ​«Avslutt​ ​ordre»​ ​ ​må​ ​bare​ ​benyttes​ ​om​ ​du​ ​har​ ​fått​ ​beskjed​ ​at​ ​varene 
ikke​ ​vil​ ​bli​ ​levert.​ ​Leverandøren​ ​får​ ​ingen​ ​melding​ ​om​ ​du​ ​kansellerer​ ​ordren​ ​her.​ ​Det​ ​er​ ​viktig​ ​at​ ​du 
kommuniserer​ ​med​ ​leverandør​ ​før​ ​ordre​ ​slettes​ ​og​ ​avsluttes. 
 
En​ ​ordre​ ​kan​ ​kun​ ​slettes​ ​dersom​ ​varemottak​ ​ikke​ ​er​ ​påbegynt. 

 
Du​ ​vil​ ​da​ ​få​ ​opp​ ​følgende​ ​advarsel: 
 

 
 
Hvis​ ​du​ ​kun​ ​skal​ ​motta​ ​en​ ​kreditnota​ ​uten​ ​ny​ ​vare​ ​,​ ​skal​ ​du​ ​søke​ ​opp​ ​den​ ​aktuelle​ ​ordren​ ​og​ ​trykke​ ​på 
knappen​ ​«Avslutt​ ​ordre».​ ​Dette​ ​vil​ ​være​ ​nødvendig​ ​for​ ​at​ ​fakturaen​ ​skal​ ​kunne​ ​sammenstilles​ ​mot 
ordren. 
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Hvis​ ​du​ ​trodde​ ​du​ ​skulle​ ​få​ ​restlevering​ ​på​ ​en​ ​ordre,​ ​men​ ​senere​ ​får​ ​beskjed​ ​om​ ​at​ ​varen​ ​likevel​ ​ikke​ ​kan 
leveres​ ​eller​ ​,​ ​skal​ ​du​ ​søke​ ​opp​ ​den​ ​aktuelle​ ​ordren​ ​og​ ​trykke​ ​på​ ​knappen​ ​«Avslutt​ ​ordre».​ ​Dette​ ​vil​ ​være 
nødvendig​ ​for​ ​at​ ​fakturaen​ ​skal​ ​kunne​ ​sammenstilles​ ​mot​ ​ordren. 
 

 
 
For​ ​å​ ​få​ ​detaljer​ ​om​ ​tidligere​ ​mottak​ ​på​ ​en​ ​ordre,​ ​klikker​ ​du​ ​på​ ​arkfanen​ ​«Tidligere​ ​mottak».  
Her​ ​får​ ​du​ ​se​ ​alle​ ​registrerte​ ​varemottak​ ​med​ ​pakkseddelnummer.​ ​Har​ ​du​ ​spørsmål​ ​du​ ​ønsker​ ​å​ ​ta​ ​opp 
med​ ​leverandør​ ​knyttet​ ​til​ ​en​ ​leveranse​ ​kan​ ​det​ ​være​ ​greit​ ​å​ ​henvise​ ​til​ ​pakkseddel​ ​for​ ​leveransen. 
 

 
 
På​ ​arkfanen​ ​«Returordre»​ ​kan​ ​du​ ​se​ ​om​ ​noen​ ​har​ ​sendt​ ​en​ ​eller​ ​flere​ ​returordre​ ​på​ ​ordren​ ​tidligere.​ ​Her 
får​ ​du​ ​i​ ​så​ ​fall​ ​opp​ ​en​ ​rad​ ​per​ ​returordre​ ​som​ ​har​ ​blitt​ ​sendt​ ​og​ ​du​ ​kan​ ​gå​ ​inn​ ​på​ ​en​ ​og​ ​en​ ​for​ ​å​ ​se​ ​detaljer. 
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Ordrebekreftelser 
På​ ​arkfanen​ ​«Ordrebekreftelse»​ ​kan​ ​du​ ​få​ ​opp​ ​informasjon​ ​om​ ​ordrebekreftelsen​ ​som​ ​leverandøren 
eventuelt​ ​har​ ​sendt​ ​via​ ​Ehandelsplattformen.​ ​Det​ ​er​ ​viktig​ ​å​ ​merke​ ​seg​ ​at​ ​det​ ​ikke​ ​alle​ ​leverandører​ ​som 
sender​ ​ordrebekreftelser.​ ​Hvis​ ​ordrebekreftelsen​ ​er​ ​sendt​ ​uten​ ​endringer,​ ​vil​ ​du​ ​kun​ ​se 
hodeinformasjonen​ ​på​ ​ordren.​ ​Der​ ​ligger​ ​det​ ​informasjon​ ​som​ ​bekrefter​ ​at​ ​leverandøren​ ​har​ ​akseptert 
ordren,​ ​når​ ​bekreftelsen​ ​ble​ ​sendt​ ​og​ ​eventuelt​ ​et​ ​notat​ ​fra​ ​leverandøren.​ ​Hvis​ ​det​ ​er​ ​endringer​ ​på​ ​ordren, 
vil​ ​dette​ ​vises​ ​på​ ​artikkelnivå.​ ​Det​ ​er​ ​kun​ ​de​ ​linjene​ ​hvor​ ​leverandøren​ ​har​ ​endringer​ ​som​ ​vil​ ​vises. 
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ARKIV 
Ved​ ​å​ ​benytte​ ​fanen​ ​«Arkiv»​ ​har​ ​du​ ​tilgang​ ​til​ ​å​ ​hente​ ​frem​ ​handlevogner​ ​og​ ​tidligere​ ​sendte​ ​ordre.​ ​Alle 
brukere​ ​vil​ ​finne​ ​sine​ ​egne​ ​handlevogner,​ ​det​ ​vil​ ​si​ ​vært​ ​bestiller​ ​eller​ ​godkjenner.​ ​I​ ​tillegg​ ​kan 
systemadministrator​ ​tildele​ ​rettighet​ ​til​ ​å​ ​søke​ ​på​ ​alle​ ​handlevogner​ ​som​ ​er​ ​benyttet​ ​i​ ​de 
forbruksenhetene​ ​du​ ​har​ ​tilgang​ ​til.​ ​Trykk​ ​på​ ​«Avansert​ ​søk»​ ​for​ ​å​ ​få​ ​frem​ ​alle​ ​søkefunksjoner,​ ​velg​ ​hva 
du​ ​vil​ ​søke​ ​på​ ​og​ ​trykk​ ​«Søk».  
 

 
 
Etter​ ​at​ ​du​ ​har​ ​utført​ ​søket​ ​vil​ ​du​ ​få​ ​søkeresultatet​ ​presentert​ ​på​ ​handlevognnivå.​ ​Du​ ​kan​ ​ytterligere 
begrense​ ​søket​ ​ved​ ​å​ ​legge​ ​inn​ ​verdier​ ​i​ ​kolonneoverskriftene​ ​og​ ​du​ ​kan​ ​sortere​ ​radene​ ​på​ ​forskjellige 
måter​ ​ved​ ​å​ ​trykke​ ​på​ ​kolonneoverskriftene. 
 
I​ ​søkeresultatet​ ​vil​ ​du​ ​finne​ ​status​ ​på​ ​alle​ ​handlevogner​ ​og​ ​du​ ​kan​ ​drille​ ​deg​ ​videre​ ​til​ ​å​ ​se​ ​på 
innkjøpsordrene​ ​som​ ​hendlevognen​ ​eventuelt​ ​har​ ​generert.​ ​Du​ ​kan​ ​klikke​ ​deg​ ​inn​ ​og​ ​se​ ​på​ ​detaljene​ ​både 
på​ ​handlevognene​ ​og​ ​innkjøpsordrene​ ​ved​ ​å​ ​trykke​ ​på​ ​de​ ​blå​ ​linkene. 
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● Ved​ ​å​ ​trykke​ ​på​ ​en​ ​handlevogn​ ​får​ ​du​ ​se​ ​hvordan​ ​handlevognen​ ​så​ ​ut​ ​ved 
godkjenningstidspunktet,​ ​inkludert​ ​kontering​ ​og​ ​flythistorikk. 

● Ved​ ​å​ ​trykke​ ​på​ ​en​ ​innkjøpsordre​ ​får​ ​du​ ​se​ ​ordren​ ​som​ ​ble​ ​sendt​ ​til​ ​leverandøren.​ ​Du​ ​kan​ ​også 
skrive​ ​ut​ ​ordren​ ​på​ ​papir,​ ​eventuelt​ ​som​ ​PDF-fil.​ ​Du​ ​kan​ ​også​ ​se​ ​vedlegg​ ​til​ ​ordren​ ​og​ ​du​ ​har 
muligheten​ ​til​ ​å​ ​legge​ ​til​ ​nye​ ​vedlegg,​ ​men​ ​ikke​ ​slette​ ​eller​ ​redigere​ ​vedlegg​ ​som​ ​ligger​ ​der​ ​fra 
før. 

 

Tilbakekalle​ ​handlevogn​ ​som​ ​ikke​ ​er​ ​godkjent 
Dersom​ ​du​ ​ønsker​ ​å​ ​tilbakekalle​ ​en​ ​handlevogn​ ​som​ ​du​ ​har​ ​sendt​ ​til​ ​godkjenning,​ ​kan​ ​du​ ​søke​ ​opp 
handlevognen​ ​via​ ​arkiv.​ ​Trykk​ ​på​ ​handlevognslinken. 
 

 
 
Du​ ​kommer​ ​da​ ​inn​ ​i​ ​dette​ ​bildet: 
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Trykker​ ​du​ ​avbryt​ ​godkjenning,​ ​så​ ​får​ ​du​ ​handlevognen​ ​tilbake​ ​i​ ​status​ ​registrering​ ​og​ ​kan​ ​gjøre​ ​de 
ønskede​ ​endringer,​ ​før​ ​du​ ​på​ ​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​ ​i​ ​arkivet. 
 

 
 
Dersom​ ​du​ ​klikker​ ​på​ ​fakturaen​ ​åpnes​ ​fakturabehandling​ ​slik​ ​at​ ​du​ ​får​ ​sett​ ​innholdet​ ​i​ ​fakturaen​ ​der. 
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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​ ​på​ ​sitt​ ​standardselskap​ ​i​ ​eHandel​ ​web. 
  

 
 
Brukere​ ​som​ ​er​ ​knyttet​ ​til​ ​flere​ ​selskaper​ ​i​ ​eHandel​ ​web​ ​kan​ ​via​ ​menyen​ ​ˈMine​ ​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​ ​høyre​ ​i​ ​eHandel​ ​web.​ ​Det​ ​er​ ​også​ ​her​ ​du​ ​bytter​ ​selskap​ ​i​ ​eHandel 
web. 
 

 

eHandel​ ​-​ ​Webmodul 54 
©​ ​Visma​ ​Unique​ ​AS 



Superbruker 
Superbruker​ ​er​ ​en​ ​spesialfane​ ​som​ ​er​ ​kun​ ​for​ ​superbrukere.​ ​Her​ ​får​ ​du​ ​mulighet​ ​til​ ​å​ ​oppdatere 
artikkelsøket​ ​etter​ ​at​ ​du​ ​har​ ​har​ ​opplastet​ ​nye​ ​kataloger,​ ​gjort​ ​endringer​ ​i​ ​grunndata​ ​og​ ​tømme 
mellomlageret​ ​når​ ​du​ ​har​ ​gjort​ ​systeminnstillinger. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

eHandel​ ​-​ ​Webmodul 55 
©​ ​Visma​ ​Unique​ ​AS 



IKONER 
Oversikt​ ​over​ ​ikoner​ ​som​ ​brukes​ ​i​ ​eHandel​ ​web. 
 

Ikon Beskrivelse 

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

 

 

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

 

 

Ikon​ ​for​ ​vedlegg,​ ​f.eks.​ ​vedlegg​ ​på​ ​hodet​ ​i​ ​en​ ​handlevogn.​ ​Når​ ​du​ ​klikker​ ​på​ ​ikonet​ ​åpnes 
et​ ​nytt​ ​bilde​ ​der​ ​du​ ​kan​ ​legge​ ​ved​ ​vedlegg​ ​mv.​ ​Når​ ​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. 

 Ikonet​ ​for​ ​sammenlign. 

 
Advarsel,​ ​trykk​ ​på​ ​ikonet​ ​og​ ​les​ ​advarselen.. 
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