Nya grupper och
roller 1 Lupin!

Information mars-april 2023



Tips for att hantera langa valjlistor

...eftersom alla aktiviteter blir tillgangliga for alla i listan

> utnyttja sékmdjligheter! C;j:) =
Alla Aktivitet (19) Satt
Knappa in kostnadsstalle, ange del
av aktIVItetenS namn’ etC 809540.35.151818 Perriplatsen
=> kortare valjlista 809540.97.101687  Stab
itat f
Alla Aktivitet [2) Sat far alla Far

0994091101710 Ekonomikontoret

825508.91.114720  LDC Indirekt Stab



Du kan skapa kortare valjlistor

...genom att ange forvalt varde och favoriter!

Tips! Gor det fore ca 9 ma;j

eftersom det ar lattare medan du

fortfarande har korta valjlistor.
Valen kommer att folja med. Al Akcivices (24) ssroraif  Fono

20840491 111671 Lu bankavgifrer

805510.91.146470 43040 Inkdp 2023

B05%515.11.102424  Samordning service GU

Passa pa nasta gang du ska hantera
en faktura eller en bestallning!




Om man 1nte har nagon faktura eller bestallning att
kontera just nu?

Tips! Fejka en bestallning!




Ange forvalt varde och favoriter 1 Lupin

O\ O~
Visma Proceedo ~  Startsida Inkdp  Alla bestallningar ~ Fakturor  Rapporter 8,03 sex D @ %

Sok produkter

5] f{j V[ mirkning [

Kategorier
Sortera pa: | Relevans .
Apparatskap
> Arbetsmilj och halsovard Penna Nimbus touchpen svart Wulff Supplie 8,93 =
¥ Avial Max IV-laboratoriet Artikel nrz 6112161 = - Jamforpris 8,93 5E
Tillverkare: Office General Avsett far: Kontor/Loks 3 1 ‘
=31Ini adli fyvsett for: Kontorsmateria
Bestallning av upphandling [} Mer info sett far: Kontorsmateri
Avtal WV 2021/249

» Blommor
Leveranstid: Ca. 5

a bestallningar  Fakturor Rapporter 8,93 sEx Enl

1.Logga ini Lupin
2.Valj fliken Inkop i 6vre blaa raden
3.S06k fram en produkt och lagg i / Penna Nimbus touchpen

. . T
# EBestalin nEens namn | Ladds om Ta bortalls

1 St 8.93 SEK
swvart

varukorgen 0®
4. Klicka upp varukorgen
5.Klicka pa Fortsatt

Totak belopp (Exkl. mams) 8,93 5EK

Visa alla artiklar

- Eveett for- KnatoremaAarers

5



1. 5att kontering

Satt och verifiera kontering

o Obligatoriska félt saknar virde

*Kionto

53290

Kaontorsmirl dur &) pappenC

el

Rad

1

Artikelr

B1121¢

Alla Aktivitet (24)

107151.35.151369

20940491 111671

B09510.91.146470

B09515.11.102424

209940.35.119833

209940.35.151818

209940.91 101687

*Aktivitet Fumktion
| (

l&.Mars Paulzsons stifielze

Lu bankavgifter

43040 Inkop 2023

Sameordning service GU

Inkép och upphandl - Bidr ESV

Fetriplatzen

Swab

TillgangFin

S&m for alla

o

Beskrivning

1. 5att kontering

Slutfér bestallning

Eestillningens namn 40

2_Slutfor bestalining

Leveransadress

e

Inszrn komnrieas 10po

LUMDS UNIWERSITET, SEKTIONEMN EKOMORM
Zandgatan 5

223 50 LUND

9

. Tryck pa soksymbolen i aktivitetsfaltet
. Klicka i Forvald pa ev. aktivitet som du alltid/oftast

konterar

. Klicka i Favorit pa alla de aktiviteter du vill ha 6verst i

valjlistan

. Klicka dig vidare till nasta steg:

Om du bara har en leveransadress sa kan du inte valja
Forvald/Favorit men notera vilken du har sa att du kan
soka upp och valja den som Forvald efter
omlaggningen

Om du har flera leveransadresser sa kan du valja
forvald och favoriter, pa samma satt som for aktiviteter

Om det inte var en riktig bestallning — kom ihag att ta bort den: klicka upp varukorgen och klicka pa Ta bort alla



Sammanfattningsvis
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