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Svenska kyrkan - Bestallning/avrop mot
leverantor DeDU

Denna manual beskriver hur en anvandare i DeDU kan goéra ett avrop/bestallning mot
ett anslutet bolag via DeDUWeb (www.dedu.se) samt DeDUApp.

Malgrupp: Person inom forsamling/pastorat som har behérighet att gora en bestallning/
avrop.

Forkunskapskrav: Arendehantering (registrera, kvittera m.m.) via DeDUWeb och/eller
DeDUApp.

Forutsattning: Genomgang med tankt leverantoérsbolag hur arbetsflodet kommer att ga
till.

Avrop/bestillning via DeDUWeb

Oppna upp arendet i DeDU och klicka pa knappen Avrop/Bestéllning i menyraden
langst ner till hoger.

E-post
thomas._gulliksson@wsp.com @
Mobil

Mottaget av
DeDUWeb - thomassvenskakyrkan

nderlag ¥ Budget () Tillbaka ', Personbokning [ SEERUGITEERETLTT)

Behorighet pa anvandare kravs for att kunna géra avrop. Om knappen saknas,
kontakta er kontaktperson for DeDU hos WSP.

Valj Leverantor och Person samt skriv eventuell notering t.ex. information kring
fakturering eller annat vart att veta for den mottagande leverantéren. Klicka sedan pa
Spara.
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CH - |

Leverantdrstyp

Ramavtal

Kategaori

Leverantor
Leverantdrsbolaget AB -

Person
Thomas Andersson -

Natering

Iark fakturan med TG2929. e
-

[EZSN -

€ Om foretag eller kontaktperson saknas, kontakta DeDU-administrator pa stiftet i
forsta hand och er kontaktperson for DeDU hos WSP i andra hand.

Det dyker nu upp en ruta med en fraga om vilka som ska fa en e-post. Kontaktpersonen
hos leverantorsbolaget ar forvald. Klicka pa Skicka e-post.
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Q Andringar gjorda for order 271716 har sparats!

Visa alla personer kopplade till byggnad

Kopia |Bcc |Grupp Mobil
° 0 Avrop/Bestalining Andersson Thomas thomas gulliksson@wsp.com Leverantorsbolaget AB
Utféirare och omradesansvarig Gulliksson Thomas thomas.gulliksson@wsp.com WSP
Anmalare Thomas Gulliksson thomas.gulliksson@wsp.com
Lagg till fler mottagare Typ av e-post som ska skickas
- w Anmalare -

Nu skickas en e-post till kontaktpersonen med information om bestallningen och
majlighet att rapportera atgard via drendet. Arendetypen andras automatiskt till
Leverantorsbestallning som visas pa startsidan i widget Gora-lista

Valkommen, Thomas Gulliksson

K.
Gora-lista

Lagg till fler personer

Thomas Gulliksson Utfarare: Kyrkvaktmastare [FaUG0 s o1

Kvittera arende

Felanmalan (5 st) o
Leverantdrsbestilining (1 st) o
Personbokade arenden {Dst}\

| den e-post som skickas till leverantoren finns utdver information om byggnad, adress,
anmarkningstext m.m. en lank Klicka har for att rapportera atgéard som leder till
arendet i DeDU.
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Bestallning

Ordernummer: 271716

Férsamling:

Fastighet: Ovrigt Mall Svenska Kyrkan-
Byggnad: OOvrigt Utbildning - For internt brukc
Adress: Ravgatan 1, 85132 Utea

Arendebeskrivning:
Byte av belysning | entren. Totalt 5 st. armaturer.

Anmalt av: Thomas Gulliksson
Telefon: 010-72265864

Mobil:

Epost: thomas.qulliksson@wsp.com
Datum: 2020-08-27 10:56:42

Faér att rapportera atgérd, komma at eventuella bifogade filer samt fa faktureringsinstruktioner klickar
du pa nedanstaende lank.

Klicka har fér att rapportera atgard
Med vanlig halsning \
Svenska kyrkan

Svenska kyrkan %=

Nar leverantdren ar klar med jobbet och har kvitterat arendet kommer arendets status
att andras till Kvitterad ej godkand. Arendet ligger fortfarande éppet och nu ska den
som gjorde bestallningen kvittera arendet precis som vid arenden som hanteras internt.

En bestallning kan fran bérjan inkommit fran verksamheten som en felanmalan.
Aterkoppling till ursprunglig anmalare skdts av anvandaren i DeDU, gj
leverantéren.

Q¢  FOr att se aktuell status pa drendena i Gora-listan gar det att klicka pa symbolen
i.
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Valkommen, Thomas Gulliksson

Lagg till fler personer

Thomas Gulliksson Utfarare: Kyrkvaktmastare [FaUG0 sl

Kvittera arende

Felanmalan (5 st) o

Leverantdrsbestalining (1 st)
€ Kuvitterade ej godkand (1st)

Personbokade drenden (0sf)

Oppna upp arendet, se kvitteringstext fran leverantdr, skriv egen kvittering och tryck pa
Spara. Arendet ar nu kvitterat och syns inte langre i Géra-listan.

Kvittering

Klart, 2020-08-27 15:06 Thomas Andersson, Leverantorsbolaget:
VI har nu bytt armaturerna.

Delkvittering

Internkommentar

2020-08-27 11:04 Thomas Gulliksson:

Thomas Gulliksson Telefon: 010-7226864 E-post: thomas.gulliksson@wsp.com
Bestallt hos leverantor: Leverantdrsbolaget AB (Thomas Andersson). Notering: Mark
fakturan med TG2929.

Meddelandelogg
Epost - noreply@wsp.com - thomas.guliiksson@wsp.com - 2020-08-27 15:06:11 - UtforareOmradesansvarig
Anmalt av E-post

Thomas Gulliksson thomas.gulliksson@wsp.com [~}
Telefon Mobil
010-7226864
Anmalt datum Mottaget av
20200827 1056 [ O DeDUWeb - thomassvenskakyrkan
Bestallt
Leverantarsbolaget AB - Thomas Andersson
Anmalare ad
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Avrop/bestillning via DeDUApp

Avrop/bestéalining ar aven majligt via DeDUApp genom att félja dessa steg:

Oppna upp arendet och ga till flik Information

Bladdra ner till Avrop/Bestallning och tryck pa pennan

Valj leverantor

Valj kontaktperson

Skriv eventuell notering

Klicka pa bocken uppe i hogra hérnet

Klicka pa den gréna moln-symbolen for att spara andringar
Klicka pa brev-symbolen for att skicka e-post till leverantéren

Kontrollera sa att leverantdren ar markerad med ratt e-postadress och klicka sedan pa
skicka

o O I A e

15:24 & @ © BN %8 BN %8 15:58 @ = @ - BIN{C . 34%8
« Arende #271785 Arende #271785 ¥  Avrop/Bestillning @ v
O 271785 2020-08-27

g Information Journal File
Ej paborjad L2 -
Felanmlan - Kategori
[T Y] ‘Kategori m
SC4 Vs
A —~ e : " v
= o (_) D @ Underkategori B Leverantor g Leverantérsbolaget AB
Information b Journal Filer Tappvattensystem [SC4.21]
— Allmént — ; Person o Thomas Andersson ™
@ Arendetyp , — Uppféljning 4
Felanmalan Ej vald / GE Notering
i= Prioritet Mark faktura med TG2271) o
Ej vald — Avrop/Bestiilining ~
&% Utférare T valj Leverantor °—>/
Kyrkvaktméstare =
66 Beskrivning — Tid i Leverantsr
Bestaller byte av 3 st. blandare | koket. (O Registrerad tid / Leverantorsbolaget AB
Placerin 0 timmar 0 minuter
? ; Person
E Fastighet I — Fakturaunderlag Thomas Andersson
Ovrigt mall svenska kyrkan i o
A Byggnad "B Materialkostnad V4 E-post
P P 0 kr
Odvrigt utbildning thomas.gulliksson@wsp.com
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@
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— Avrop/Bestillning
Wi Leverantdr
Leverantdrsbolaget AB

& Person
Thomas Andersson

& E-post
thomas.gulliksson@wsp.com

— Avrop/Bestillning

i Leverantor
Leverantdrsholaget AB

& Person
Thomas Andersson

& E-post

thomas.gulliksson@wsp.com
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¥ Skicka till

Utférare

Vilj typ av meddelande

Visa alla kopplade till byggnad

Anmalt av

Thomas Gulliksson
thomas.gulliksson@wsp.com

Utférare och omradesansvarig

Thomas Gulliksson

Leverantérskontakt

Thomas Andersson
thomas.gulliksson@wsp.com

I O

€ Nu skickas bestallningen till leverantéren via e-post och hanteringen darefter ar

densamma som beskrivningen for avrop/bestallning via DeDUWeb resp.

DeDUAppP.

¢ Det gar att dela upp arbetet pa ett drende i DeDUApp och DeDUWeb t.ex.
registrering och bestalining/avrop via DeDUApp ute pa plats och darefter

uppfoljning/aterkoppling via DeDUWeb.
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