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Innledning

Dette dokumentet beskriver de oppgavene som skal og kan gjgres av administratorer i Vieri bestilling i
deltakerkommunene. Grunndata som ansvar, leveringsadresser, brukere, leverandgrer, kontoer o.l
hentes fra UBW og skal ikke legges inn direkte i Vieri bestilling.

| dette dokumentet beskrives det hva som kan legges inn/endres pa i Vieri bestilling uten at det
pavirkes og overskrives av neste overfgring av data i oppsatt integrasjon. Integrasjonen pa grunndata
gjeres hver natt.

1. Fglge opp behovsmeldinger, rekvisisjoner og ordre
En behovshaver legger inn et behov som sendes til en rekvirent pa det ansvaret behovsmeldingen
legges til. Behovshaver ma velge et ansvar nar behovsmeldingen opprettes.

Rekvirenter far melding nar det er lagt inn et behov til det ansvaret han/hun har ansvar for.
Rekvisisjoner ma konteres og sendes videre til godkjenner pa ansvaret fgr bestilling sendes til
leverandgr.

Administrator ma fglge med pa at behovsmeldinger, rekvisisjoner og godkjenning ikke blir liggende
ubehandlet.

2. Behovsmeldinger
Behovsmeldinger begynner pa PR, dette nummeret lages nar en behovsmelding er lagret,
behovsmeldingen ma sendes for "ga til rekvirent.

Alle som i UBW har rollen VIERI-BEHOV har mulighet til a legge inn et behov pa varer. Det kan
legges inn behov som en fritekst, fra handleliste eller katalog. De valgene vises ikke fgr
behovsmeldingen er lagret. Behovsmeldinger begynner pa PR.



Dersom det et ansvar har flere rekvirenter vil disse ligge i nedtrekk pa det ansvaret de er
rekvirenter pa. Behovshaver ma velge rett rekvirent fgr behov sendes.

PR-000115
54000 GKONOMI
Fjem > Benovsmeldinger > PR-000115
DETALJER L0GG 5 S,
Detaljer
Ullensaker Kommune - BKONOMI - 05.03.2024 ] Sluttdato (o} Anne Grethe Temte

Pal Chr. Jakobsen \e

Kentorrekvisita

LAGRE

Legg til fra katalog

° Legg til fra handleliste

LISTEN ER TOM. KLIKK PA PLUSS(+)IKONET FOR A LEGGE TIL VARER
Du kan sende behovsmeldingen til rekvirenten uten varer.

Legg til fritekst

2.1. Status pa behovsmeldinger

Alle behovsmeldere kan se alle behov som er lagt inn i den enkelte kommune dersom det ikke

er satt begrensninger pa rettighetene til den enkelte bruker. Det er som standard satt opp at
behovshavere ikke er knyttet til ansvar.

Status pa behovsmeldinger ses pa fgrstesiden i venstremenyen «behovsmeldinger». For a se
status pa bare egne behovsmeldinger er det enkleste & spke pa eget navn.

Behovsmeldinger

fjem > Behovsmeldinger

PAGAENDE ARKIV ALLE

X i

Q  AnneGrethe Tomte

Behovsmelding# ¢  Rekvisison#  $  Beskrivelse & Lokasjon ¢ Behoushaver $  Rekvirent % sendttilrekvient % Onsketleveringsdato % status Belop eks. mva &

PR000115 Kontorrekvisita 54000 OKONOMI Anne Grethe Tomte Pal Chr. Jakabsen 05.03.2024 Ny 000

Rader per side: 100 ~ T-1avi

3. Rekvisisjoner
Rekvisisjoner starter med REK.

Ansvar med rekvirenter hentes fra UBW. Dersom det er ansvar med flere attestanter i UBW sa

overfgres bare en attestant som blir lagt inn som rekvirent i Vieri. Rekvirenten ma kontere alle
ordrelinjer og sende en ordre til godkjenning.

Dersom behovshaver har lagt inn behovet i fritekst ma rekvirenten legge inn varer i rekvisisjonen.

Ved behov for flere rekvirenter pa et ansvar ma det opprettes en X-rolle med de attestantene som
skal veere rekvirenter. Disse vil da ligge i nedtrekk pa det ansvaret de er rekvirenter pa.

Rekvirenter far epost pa alle behov som skal behandles og ser ogsa dette som et varsel pa
forsiden i Vieri bestilling.



3.1. Status pa rekvisisjoner
Rekvirent ser status pa sine rekvisisjoner pa forsiden ved a se pa venstremenyen
«Rekvisisjoner».

Rekvisisjoner

PAGAENDE ARKIV ALLE

4. Godkjenning av ordre

Alle ordre har nummerserie som starter med 7 og ordrenummer bestar av atte siffer,
ordrenummer tildeles nar en rekvisisjon er godkjent. Standard i Igsningen er at alle ordrer ma
godkjennes fgr de sendes til leverandgr. Det er derfor viktig a fglge pa at rekvisisjoner blir
behandlet raskt. Pa noen avtaler er det faste bestillingsfrister som ma overholdes for at varer skal
leveres pa avtalt leveringsdag (som ogsa kan vaere faste). En ordre sendes til leverandgrens
system fra Vieri med en gang den er godkjent i Vieri.

4.1. Status pa ordre
Status pa ordre ses pa forsiden under menyvalget ordre. Det er forskjellige statuser pa ordre
som ma fglges opp. En bruker med rollen «varemottaker alle lokasjoner» vil se status pa alle
ordre i kommunen.

Ltstedt Bekraftet akseptert Ikke mottatt Full mottatt

Disse statusene sees i statusbilde pa alle ordre hos rekvirent og godkjenner pa det ansvaret de er

knyttet til. Administrator ser alle ordre i den enkelte kommune. Se tabell nedenfor for forklaring
pa statuser.

Det er viktig a fglge med pa statusene her for a avklare om det er noen leverandgrer som ikke
mottar ordre som er registrert.

Alle leverandgrer er satt opp i Vieri bestilling i dialog med leverandgrene sann at ordre skal ga
direkte inn i deres ordresystem som EHF ordre eller sendes pa E-post til en epostadresse
leverandgren har oppgitt. Hva som benyttes som kundeidentifikator for a fa registrert ordre pa
rett kunde (enhet/ansvar) er ogsa satt opp i samarbeid med leverandgrene.

Status i Vieri Forklaring Aksjon som ma gjgres
Utstedt Ordre sendt til leverandgr, Sjekkes med leverandgr om
ordresvar er ikke mottatt er mottatt dersom den ligger
der mer enn en dag.
Bekreftet Ordresvar mottatt fra Ingen
leverandgr
Akseptert Ordresvar med endringer Rekvirent ma akseptere
mottatt endringer
Ikke mottatt Varemottak er ikke Varemottak ma gjennomfgres
gjennomfgrt. av rekvirent nar varer er
mottatt.
Fullt mottatt Alt er ok, faktura sendes til
utbetaling pa forfallsdato.




5. GLN nummer og registrering av ordre hos leverandgrer

Alle leveringsadresser i deltakerkommunene ma registreres med GLN nummer i GLN registeret. DGI
registrerer og vedlikeholder GLN for DGl kommunene. | Ullensaker registrere regnskap nye GLN
nummer. De fleste leverandgrene benytter GLN nummer for a registrere bestillinger pa riktig kunde
(avdeling/enhet/ansvar i kommunen).

5.1. GLN nummer utfordringer

Det er noe utfordringer med dette dersom det sendes bestillinger fra GLN som ikke er registrert
hos leverandgren fra fgr. For a lgse dette er det gjennomfgrt mgter med de leverandgrene vi har
sett dette problemet hos. Leverandgrene har en rutine for behandling av disse ordrene som ikke
skal pavirke levering og det er oversendt GLN oversikter til leverandgren for alle kommuner. None
leverandgrer ber oss om 3 lage et GLN per ansvar, dette er ikke noe vi gnsker og det er vi i dialog
med leverandgren hvordan vi kan Igse annerledes. Men det er viktig at dere som er
administratorer fglger opp dette med bestillinger og at det ikke leveres varer til feil sted. De
leverandgrene som har utfordringer med dette er:

e Servicegrossisten
o Ahlsell
e Johs Olsen

5.2. GLN nummer- endringer
Dersom det gj@res endringer pa leveringsadresser eller opprettes nye GLN nummer ma det
varsles til @RIK i henhold til samhandlingsrutinen.

6. Ordresvar
Lgsningen er satt opp i samarbeid med leverandgrene med at ordresvar leveres i EHF eller at det
registreres automatisk i Vieri dersom leverandgren ikke kan levere ordrevar til systemet i EHF. Det
er stor variasjon pa kvaliteten pa ordresvar som mottas. Vieri og @RIK jobber med alle
leverandgrene for a fa ordresvar i EHF og at kvaliteten pa ordresvar er god.

6.1. Registrere manuelt ordresvar

Administrator kan legge inn manuelt ordresvar dersom det ikke er mottatt fra leverandgren.
Dette kan oppsta der leverandgren registrerer ordre manuelt. Det ma skrives en kommentar
dersom dette gjgres. Det gjgres ved a ga inn pa ordren — ordresvar og «Registrer nytt ordresvar»

/Uuuuub4 ] Utsteat

Hjem > Ordrer > 70000641

Mva NOK 24416
Totalt NOK 1220,78

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

Ingen ordresvar registrert

Ingen ordresvar er mottatt fra leverandoren. Dersom du ikke forventer at leveranderen sender ordresvar, kan du registrere dette manuelt.

‘ REGISTRER NYTT ORDRESVAR |




Totaft eks. NOK 976,62
70000641 Utstedt e m
Mva NOK 244,16
Hjem > Ordrer > 70000641
Totalt NOK 1220,78
DETALJER FORHANDSVISNING ORDRESVAR REVISJONER FLERE VALG ™ = Endre varemotiaker () Kanseller ordren
Nytt ordresvar
(@ Aksepter  (0) Akseptermedendringer  (0) Avvis

lelding fra leverando
’/ Leverander har ikke sendt EHF ordresvar fordi ordre er registrert manuelt. Ordresvar registrert av administrator i @RIK Anne Grethe Tomte

4

AVBRYY LAGRE

6.2. Bekreftet ordre — overfgring til UBW

Nar en ordre har status «Bekreftet» er ordrevar registrert. | bilde nedenfor er det en ordre der
leverandgren har sendt et ordresvar uten endringer. Ordresvaret er sendt som EHF melding i
«systemet». Denne ordren er overfgrt til UBW, dette gjgres nar en ordre har status bekreftet.

Totalt eks. mva NOK9 157,09

Mva NOK1373,57

70000623 Bekreftet

Hjem > Ordrer > 70000623

Totalt

NOK 10 530,66

Ordresvar mottatt

ette e

DETALJER FORHANDSVISNING ORDRESVAR REVISJONER FLERE VALG @ Exsporter il fakturalosning

Ordre akseptert uten endringer 20.02.2024 10:14 TINEBA

6.3. Akseptert ordre — ikke overfgrt til UBW

Nar en ordre har status «Akseptert» er det sendt et ordrevar til rekvirent med endringer fra
opprinnelig ordre. Dette ordresvaret ma godkjennes/aksepteres av rekvirent. Etter at den er
godkjent av rekvirent blir ordren overfgrt til UBW. Aksept gjgres ved a klikke pa «huken».
Administrator kan akseptere endret ordresvar pa vegne av rekvirent.

Totalt eks. mva NOK 1 566,32

70000647 Akseptert

Mva NOK 391,58
Hjem > Ordrer > 70000647

Totalt NOK 1 957,90

& Endre varemotiaker ) Kanseller ovdr
v

DETALJER FORHANDSVISNING ORDRESVAR REVISJONER FLERE VALG ~

Ordresvar mottatt

ettet prettet &

Ordre akseptert med endringer

28.02.2024

M2 2lag hvit

Endret fra 26.02.2024

21.02.2024 14:27

7. Varemottak

JOHS.OLSEN AS

28.02.2024
Linje Artikkelnummer Beskrivelse Leveringsdato Antal Enhetspris Melding fra leverandor
4626 Avf.pose LD 12my 28022024 2 205,20 Selges i kartong 3 20 1l LD avfallspose
hvit 60x60cm 35L Endret fra 26.02.2024
403786 Torkepapir System 28022024 2 796 Huitt mykt og tykt 2-lags system torkepapir. Rask og hoy absorbsjonsevne. Kontrollert forbruk, dispenser mater

frem et ark av gangen. Godkjent fer kontakt med naeringsmidler (ISEGA). Passer bade il Katrin System og
Uttimatic dispensere. Bredde 21cm, 170m, 772 ark

ERSTATT

Varemottak ma gjennomfgres av varemottaker pa hver ordre i Vieri nar varer er mottatt. Nar
varemottak er gjennomfgrt sendes det en EHF-melding til UBW som registrerer mottatte varer pa
riktig ordre. Nar fullt varemottak er registrert i UBW vil faktura ga til utbetaling pa forfallsdato.
Dersom en ordre ikke er bekreftet med ordrevar eller akseptert med endret ordresvar av



rekvirent vil varemottaker far spgrsmal om ordre skal bekreftes nar varemottaket giennomfgres.
Da vil ordre og varemottak sendes til UBW.

Felge opp ajourhold i ERP system (UBW)

| integrasjonen er det satt opp regler for import av ordre fra Vieri til UBW som er beskrevet i
integrasjonsdokument og driftsdokument. Administrator i UBW ma fglge opp ajourhold for og
behandle ordre og varemottak som ikke automatisk importeres til UBW. Det er laget en egen
brukerveiledning for dette som er sendt ut til administratorer pa dette.

8.1. Ordre og varemottak som ikke overfgres fra Vieri — feilsgking
Hvis en ordre ikke ligger i UBW ma det sjekkes om det er sendt fra Vieri eller ligger i ligger til
behandling i ajourhold i UBW.

En ordre overfgres fra Vieri til UBW nar den har status bekreftet. Sjekk status og se logg for
tidspunkt nar ordren er overfgrt fra Vieri til UBW. Ga inn pa ordren og valget logg, her logges alt
som har veert gjort fra behovsmelding til varemottak.

Totalt eks. NOK 23342
70000648 Bekreftet sl e
Mva NOK 5835
Hiem > Ordrer » 70000648
Totalt NOK 291,77
LELE EEHEENDSEISHING GHDRESEEH HEUEDLIER LR AL = Endrevaremottaker ) Kanseller ordren B Eksporter til fakturalosning & °
Varemotiak
ULLENSAKER KOMMUNE o Ordrenummer 70000648
Postooks 470 eftet Leveringsbetingelser: Delivered Duty Paid
2051 JESSHEIM ] Utstedt: 21.02.2024
Norge Var referanse: Eva Merete Hoel £ K (592353)
E-post: Evalerete Hoel.Skje ker kommune no
Varemottaker. Kristin Egeness Gelsdorf
E-post: kristin. Gelsdorf@ullensaker kommune.no
Leveringsadresse Faktura sendes LYRECO NORGE AS
Ullensaker Kommune - FORSTERKET SKJERMET AVD ULLENSAKER KOMMUNE c‘clsjgité 26 MANGLERUD
FOR DEMENS 933649768 \fm; °
7080003604835 (GLN) Postboks 470 -
GJESTAD INNGANG A, RINGVN 73, RINGVEGEN 73, 2051 JESSHEIM
INNGANG A Norge
2066 JESSHEIM
Norge
Leveringsdato: 26.02.2024
Artikkelnummer Beskrivelse Anta Enhet Enhetspris Mva Belop eks. mva
212340 Kenvolutt SOBER C5 909 SKD (500 1 Kartang NOK 152,42 250% NOK 15242
765673 Register A4 PP 112 m/indeks ark vit 20 stykk NOK 4,05 NOK 81,00

Totalteks. mva  NOK 233,42

Mva  NOK 5836

Totalt  NOK 291,78



210220241311 Y
Eva Merete Hoel Skjevik har startet behandiing av behovsmeldingen: Rekvisisjon opprettet.

Eva Merete Hoel Skjevik - Rekvisisjon REK-000626 sendt til godkjenning
210220241313
Rekvisisjon sendt til Hilde Fristad Rudolph for godkjenning: Ingen melding gitt

Hilde Fristad Rudolph -> Rekvisisjon REK-D00626 godkjent
210220241317
Rekvisisjon godkjent av Hilde Fristad Rudolph: Ingen melding gitt

Hilde Fristad Rudolph -> Ordre opprettet °
210220241317
Ordre opprettet av Hilde Fristad Rudolpn

Hilde Fristad Rudolph -> Ordre utstedt
21.02.2024 1317
Ordre utstedt av Hilde Fristad Rudoiph

h -> Behovsmelding PR-000106 ferdig behandlet

ig behandiet av Hilde Fristad Rudolph: Ordre utstedt og sendt til leverander

° LYRECO NORGE AS -> Ordresvar mottatt
210220241342
Ordresvar mottatt: Ingen melding gitt

System -> Ordre akseptert °

21.02.2024 13:42
Ordre akseptert av System

System -> Ordre bekreftet o
210220241342

Ordre bekreftet av System

System -> Ordre eksportert e
21.02.2024 13:42

Ordre eksportert il UBW av System

Dersom denne ordren ikke er importert som den skal i UBW ma ajourhold sjekkes i henhold til
egen brukerveiledning.

8.2. Feilkilde ordre som ligger i ajourhold
Systemet er satt opp sa det er fa ordre som skal havne i ajourhold. Det er to ting som vi vet
gj@r at ordre havner i ajourhold i stedet for a importeres direkte i UBW. Det er ikke i Vieri
bestilling satt opp «kobling mellom konto og mva. kode og mellom ansvar og funksjon. Sa det
er mulig i Vieri 3@ godkjenne en ordre der det er feil relasjoner pa disse to omradene. Nar en
ordre kommer til UBW sjekkes disse koblingene mot oppsett i UBW og ordre med feil kobling
vil havne i ajourhold. De ordrene ma rettes i ajourhold og importeres manuelt.
Dersom dere ikke far importert ordre manuelt og brukerveiledningen ikke gir dere svar pa
hvorfor skal sak meldes til DGI for DGl kommunene.

9. Fakturaer som ikke matcher — feilsgking
Per i dag er det ikke satt opp regler for fakturamatch pa innkjgpsordre i UBW. Workshop pa dette
skal gijennomfg@res 7. mars. Sann det er na ma det i noen tilfeller giennomfgres varemottak bade i
Vieri og UBW. Det er i de tilfeller faktura er mottatt i UBW og varemottak ikke er registrert.
Fakturabehandling ma gjgre i UBW inntil denne prosessen er endret. Dette kapitelet vil bli
oppdatert.

10. Oppsett brukere

Brukere hentes fra UBW. Rekvirenter og Anvisere hentes og knyttes til ansvar. Behovshaver og
varemottaker er i Igsningen satt opp med tilgang til alle ansvar i kommunen. Alle tilganger ma gis i
UBW. Rollene behovshaver og rekvirent settes automatisk opp med rollen varemottaker i Vieri.
Rollen varemottaker trenger man derfor ikke tildele til rekvirenter eller behovshavere. Nar rollen
varemottaker er gitt pa grunnlag av oppsett pa ansvaret (rekvirent) vil varemottaker bare se
status pa ordre pa det/de ansvarene de er rekvirenter pa. Godkjenner kan ikke legge inn
bestillinger eller giennomfgre varemottak.



10.1. NAV brukere

Brukere i NAV som skal benytte Igsningen er hentet inn fra Vieri pa samme mate som andre
brukere fra UBW. NAV har ikke alltid kommune PC’er og ma ha egen link til Vieri bestilling pa sine
PC’er.

10.2. Begrense tilgangen til behovshaver og varemottaker

En behovshaver og varemottaker har tilgang til alle ansvar dersom det ikke begrenses av
administrator i den enkelte kommune. En behovshaver vil kunne legge inn behov til alle ansvar i
kommunen og sende til rekvirenter pa alle ansvar. Det er flere mater & begrense tilgangen til en
behovshaver pa, et eksempel er d ga inn pa «Brukergrupper» - «Behovshavere alle lokasjoner».

o Brukergrupper
Deg Hjem » Brukergrupper
Min profil
AKTIVE INAKTIVE ALLE
iapporter
G | Rapport
E Statistikk
Administrasjon Q
Awtalekategorier Navn IF
@ Avtaler
Avvikskategorier paministratorer
=
Brukers Avtaleadministratorer
h Brukergrupper
i FHErE rEEthEr‘ETE e alle lokasjoner ]
= Innstillinger
Kataloger
@ 9 Godkjennere 01000
Konteringsdimensjoner ADMINISTRASJON KLOFTA
Konteringsregler

Kontoer

Nar rett bruker er hentet gar du til «Lokasjoner» sgker opp rett lokasjon som bruker skal ha
tilgang til og «huker av». | bildet under er min bruker begrenset til & kun melde behov til ansvar
54000 @konomi. Klikk pa «krysset» ved siden av lokasjonen dersom begrensningen skal fjernes.

Anne Grethe Temte

Hjem > Brukere > Anne Grethe Tomte

DETALJER BRUKERGRUPPER LOKASJONER KONTERING NOTATER

Tilgjengelige lokasjoner ° Gjeldende lokasjonsbegrensninger

Q\"’: sjone: Naun - Migkecoor
ekonomi
Alle lokssioner tilgiengelig via brukerens brukergrupper
54000 @KONOMI 54000 ULLENSAKER KOMMUNE x

ULLENSAKER KOMMUNE O
05210 QKONOMISK SOSIALHJELP 1
54000 GKONOMI

- - sty =
54003 @konomi skatt O

54004 @konomi budsjett/rapportering [

11. Lokasjoner —endre standard leveringsadresse

Lokasjoner i Vieri er hentet fra ansvaret i UBW og knyttet pa samme mapte som i UBW. Alle
leveringsadresser hentes over og knyttes til lokasjon i Vieri. Den lokadressen i UBW med lavest
relasjonsverdi settes som standard i Vieri. Administrator kan endre standard leveringsadresse pa
en lokasjon i Vieri. Standard leveringsadresse endres ved a ga inn pa den lokasjonen man skal
endre pa— «Leveringsadresser». Finn den leveringsadressen som skal vaere standard og «dra den»



med deg til toppen. Den vil da fa merket «standard»- lagre endringen. Denne endringen pavirkes
ikke av neste integrasjon.

° Leveringsadresser tilgjengelig pa lokasjonen o
Navn Adresse Postnummer Poststed GS1 Lokasjonsnummer (GLN) Land
Ullensaker Kofrrome—= HELSEVERN-SJUERN, 2066 JESSHEIM 7080003844187 Norway xX
2 avrencicrel () RADHUSV 5C
Ullensaker Kommune - RUS 0G PSYKISK HELSEVERN - ZDGAT JESSHEIM 7080003604392 Norway x
AVHENGIGHET @STAFOR, NORDBYVN. 32 A
=
Ullensaker Kommune - RUS 0G BJORMOEN GRUPPEBOLIG, 206! JESSHEIM 7080003604408 Morway >
AVHENGIGHET BJORMOEN 1
a Ullensaker Kommune - RUS 0G ULLENSAKER RADHUS, 205 JESSHEIM 7080003604743 Norway xX
*
hid AVHENGIGHET FURUSETHGATA 12
Ullensaker Kommune - RUS 0G SAMMEMN OM MESTRING, 2056 ALGARHEIM 7080004305380 Norway xX
AVHENGIGHET Jodalsvegen 2B

12. Oppsett i Vieri bestillings som gjgres av @RIK

Nedenfor er det lagt inn en oversikt over de menypunktene som administrator ser i grensesnittet som
@RIK er ansvarlig for a vedlikeholde for alle kommuner. Disse menypunktene vil bli beskrevet i en
sendere versjon av denne brukerveiledningen.

12.1. Avtaler

12.2. Avtalekategorier

12.3. Avvikskategorier

12.4. Punch-Out

12.5. Innstillinger

12.6. Konteringsregler

12.7. Leverandgrer

12.8. MVA koder

12.9. Nyheter

12.10.  Smartformer



