Anmodning om innkjøpsordre/ Requesting purchase order
(At department of Biochemistry/ Medical Biochemistry)

Bestillers navn /Name of orderer:________________________________

Dato/ Date:_____________________

Gruppeleder/ Group leader:____________________________________

Ønsket leverandør/ Requested supplier:_________________________________________
Varenavn/ Item:



Mengde/
Katalognr/

Pris/ Price : 






Quantity:
Catalouge No.

​​​​​​​​​​​​__________________________________
_________
________________
__________

__________________________________
_________
________________
__________

__________________________________
_________
________________
__________

__________________________________
_________
________________
__________

Varetype/ product type:_____________
Pris inkl mva og frakt_______________(ja/nei
(se alternativer under/ see options under)

Price incl tax, postage, handling
        yes/no)
Begrunnelse for valg av leverandør/ Reason for choice of supplier

(dersom annen en hovedleverandør/ if other than main supplier)
_____________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________

For group leader:

Konto som skal belastes: ________________________________

Signatur: _____________________________________________

For Agresso operator:
Bestillingsnummer:_________________________

Innkjøpsordre nr.:__________________________

Dato:_____________________________________

Bestillingsrutiner

1. Behov for innkjøp:

· skjema ”Anmodning om innkjøpsordre” fylles ut

2. Innhente rekvisisjon:

-
Vivi Ann iverksetter forespørsel om rekvisisjon 

-
Når rekvisisjonen er godkjent av IMB/adm blir den sendt til Vivi Ann som videresender den til den som skal foreta bestillingen.

3. Foreta innkjøp:

· Bestiller kontakter leverandør og bestilling foretas som før via e-mail, internet eller pr. telefon

-
Pass på at leverandør påfører rekvisisjonsnummeret som vår referanse

-
Pass på at faktura- og leveringsadresse er den som står på rekvisisjonen

-
Be leverandør merke forsendelsen med bestillers navn

4. Varen ankommer:

· Leveringsdokument (pakkseddel, leveringsfaktura eller lignende) signeres med bekreftelse om at varen er ankommet og sendes Vivi Ann. 

· Vivi Ann vil foreta ordremottak i agresso

NB!!
Radioaktive stoffer skal bestilles av Sentrallageret, men Vivi Ann iverksetter innkjøpsordre.

Varetyper/ Product types:

Større kjøp/ Larger purchases 

6511 Teknisk/ vitenskapelig utstyr

Technical/ scientific equipment

6512 Laboratorieutstyr

Laboratory equipment

Mest relevante/ Mostly used:

6561 Kjemikalier/ Chemicals

6562 Gass og olje/ Gas and oils

6563 Laboratorierekvisita/ Laboratory accessories

6564 Organiske preparater/ Organic preparations

6565 Ikke-organiske preparater/ Non-organic preparations

6569 Diverse/ Other

