Bruk av maler i NTNUs innkjopssystem

Det anbefales a benytte maler pa produkter som det gar jevnlig av, sékalt repitive kjop.
Hvis det f.eks er 4 produkter som det gar stort sett samme antall av i maneden lager du en
mal med korrekt antall, kontering og leveringsadresse.

Da maé en forst lage seg en dpen handlekurv. Her har jeg jukset litt og laget ferdig en
handlekurv, se egen prosedyrebeskrivelse for hvordan det gjores.

‘2 Commerce One Enterprise Buyer Desktop - Microsoft Internet Explorer

Bl Rediger Ws Favoritter verkigy Hielp '

Qe - © - [9 A & S sk 57 Favoritter (G2) - & - B

Adresse Q https://buyer.ibxnordic.net/procurement/\WebDriverPACT =IndexReq3EID =78SID =3f3826 10522a53a 28732304 194968bc | 78KIU =4a 1e 7b 76bb390 74 1c51 1545564 7T Vl GAtl  Koblinger

J7-) g—— @ NTNU

Bruker: Tor Arne Bestiller | Avdeling: MA-seksjonen (kurs-/testborg)

. e 09 send handlekurven

Handlekury : Her kan du =& pa artiklene | din handlekurv, gjere endringer og 2ende handlet

&n il godkenning. Merk at alle prise

/& merverdiavoift

k k k " Handlekurv
merknader til godkienner  forhdndsvisning av godkienning
Oppdater totalsum | [ Slettale | [ visiSkrivut | [ Automatisk varemottak:
Mengde  Enhet Produktbeskrivelse Handlinger Leverandar Leveranderens Artikkelnummer | Enhetspris(OK) | Linje sum
FISERPENN BIC Z4 BLA QW E  Rich Andvord &5 267003 kr12,26 kr 245,20
FISERPENN CONNECT BLA 0,4 QME Rich Andvord A5 265052 kr 11,46 kr 171,90
FIBERPENN CONT! QME  richandvord Az 304495 kr1,11 k33,30
¢ GELE ROLLER C: QM E  Rich Andvord As 265058 kr 12,23 kr 122,30

Delsum (HOK)  kr 572,70
Bereanet MVA (NOK)  kr 143,18
Totalt (NOK)  kr 715,88

® Navn pé handiekurv: Tor A | | Opprettetdato: 1. juni 2005 | Antall varelinjer: 4 ‘ Totalt (HOK): kr 715,88

& =] D ® internett

Handlekurven blir automatisk gitt et navn. Det lonner seg & endre det til et dekkende navn
i forhold til malens produkter.
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Bl Rediger Vs Favoritter Verktoy  thelp i

emhake -Q \ﬂ Ig ;\1 /-"5uk 5.¢ Favoritter 2 - ég = Jﬁ 2

Adresse @ httgs: fouyer. bxnardc.netpracur ement /WebDriver7ACT =IndexReqaEID=74510 = 33526 105225 325732304 L543680c | 73KIL =4a LeTo 760035074 1c6FL54886d7T v [E 68 6l Koblnoer

L’E ePROCUREMENT E X TN U

Tor Arne Bestiller jonen (kurs-/testborg)

fediger g send handlckurven

Handlekury : Her kan du se pa artiklens | din handlskury, giare endringer og sends handiskurven ti godkjenning. Merk at alle priser

kskusive merverdiavgift

i i i " Handlekurv

vedleaq merknader til godkienner  forhdndswvisning aw gedkienning
Skettalle | | VisiSkriv ut [ automatisk varemottak

Produktbeskrivelse

Handlinger Leverandar Leveranderens Artikkelnummer | Enhetspris(NOK) | Linje sum

Rich Andverd AS 267003 kr 12,26 kr 245,20
Rich Andvord AS 265082 kr 11,46 kr 171,50
Rich Andvord AS 304485 kr1,11  kr 33,30
Rich Andverd AS 265058 kr12,23 kr 122,30

Delsum (NOK)  kr 572,70
Bereqnet MVA (NOK)  kr 143,18
Totalt (NOK)  kr 715,88

® Navn pa handlekurv: Janessbenoy penne 28 | opprettstaato: 1. juni 2005 ‘ Antall vareiinjer: 4 | Totait (HOK): kr 715,88

B B nternett

Her har jeg gitt handlekurven et dekkende navn, km<\sé‘r”Lagre”, lukk sa handlekurven.
1



http://www.ntnu.no/ehandel/documents/kokebok_for_bestiller.pdf

G4 til ”’Status for handlekurver”
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El Rediger Vs Fovoritter Verktoy Hi

Qe - ©Q - [x] 2]

Ip

er: Tor Ame Bestiller | Avdeling: MA-seksjonen (kurs-/testborg)

[Ma-ss feurs- Tienester s listzn
@ R
> Ny handiskury ~ Status for handiekurver > Bekreft varemottak ~ Kjore Rapporter
+ Ny handiekurv fra mal ~ Ordre status - Endre Brukerprofi

~+ Endre handlekury

— Nytt avrop fra Rammeordre

Nyheter og informasjoi

VELKOMMEN TIL EMBLA

Her finner du oppl&rina/informasjon om EMBLA

Leveranderer du kan bestille fra

Brukerstotte: ehandel@adm.ntnu.no

« Tor Arne Renning, tif. 98095
« Olav Holden, tif. 98083

Ha en fin dag!

] https: fouyer.ibxnardic.net/aracurement/WebDriverPACT =ReaListDisplay SEID=7551D =333 26105222532 287323040 104968bc | 7RKIU=b62b2fe S @ htenett
=

Da finner du igjen handlekurven din egverst, klikk ”Lagre som personlig mal”.
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Fil Rediger Vis Favoritter Verktay Hielp F

@mbake ) |ﬂ \g h /:\J sek i\ ¢ Favaritter ) |

-

~
13X ePROCUREMENT
cer: Tor Arne Bestiller | Avceling: MA-seksjonen (kurs-/testborg)
Handlekurvliste : En liste over alle handlekurvene du har tigang . Bruk fitermenyene i 4 begrense og sortere listen.
Handlekurver

sorter etter fitrer etter Handlekurvens navn fitrer etter status

opptaa —

Viser:1-15/38

Navn pa handlekurv Opprettetdato Status andlinger

+b Manedsbehov penner 1. juni 2005 Apen e O = )

+p Tor Arne Bestiller/166-209 31. mai 2005 Ordre opprettet =S @

+b Tor Arne Sestiller/166-208 31. mai 2005 Ordre opprettet L= S

+b [Tor Arne Sestiller/166-203 27. mai 2005 Ordre opprettet e =S 6

+p  [Tor Arne Bestiller/166-201 24. mai 2005 Bpen 20 &S e 8

+b Tor Arne Sestiller/166-158 20. mai 2005 Aovist 2 = T & e f

+b [Tor Arne Sestiller/166-185 12. mai 2005 Ordre opprettet 2 = om0

+p  Tor Arne Bestiller/166-191 30. mars 2005 Ordre opprettet =S @

+b Tor Arne Sestiller/166-186 17. mars 2005 Ordre opprettet L= S

+b [Tor Arne Sestiller/166-179 18. februar 2005 Ordre opprettet e =S 6

+p Tor Arne Bestiller/166-177 16. februar 2005 Ordre opprettet =S @

+b Tor Arne Sestiller/166-158 10. februar 2005 Ordre opprettet L= S B

+b [Tor Arne Sestiller/166-165 s. februar 2005 lanselert 2 = 0 S el @

+b Tor Arne Bestiller/166-163 19. januar 2005 Ordre opprettet =S @

+p |Tor Arne Bestiller/166-160 18. januar 2005 Awvist B2 = 0 & e ¢ ~
@] Fullfort S @ htenett




Da vil du fa beskjed om:
A https://buyer.i... |:

B

Malen er opprettet.

é ' Internett

klikk Ok”.

Handlekurven du brukte for & lage malen kan du slette, klikk pa seppelbetten:
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Eil Rediger Vis Favoritter Verktoy Hielp

Q- © W@ G P o

Favaritter €‘j [

Adresse

(&] httos:/ fbuyer. bxnardic.netpracurement Wb Driver PACT =ReaListddPersonalTemplate 810 = 78510 =3 3826 105222532287 3230 4c 124268be 7&KIU=E.{dBUZE<1e:f72w v| GAtl  Koblinger >

i3X ePROCUREMENT

startsida

logg av

sorter etter

Opprettetdat

Viser:1-16/38

fitrer etter Handlekurvens navn

Handidgurvliste : En liste over alle handlekurvene du har tigang til. Bruk fitermenyene til 4 begrense og sortere listen.

Bruker: Tor Arne Bastiller

fitrer etter status.

Avdeling: MA-seksjonen (kurs-/testborg)

Handlekurver

CIER] YO

Navi\pa handlekurv Opprettetdato Status Handlinger

+b  M3nedsbehov pennd 1. juni 2005 Apen Ei o & m &

+b Tor Arne Bestiller/166%09 31. mai 2005 Ordre opprettet S m 68

+p  |Tor Arne Bestiller/166-20Q 31. mai 2005 Ordre opprettet =1 Eﬂ m

+b  |Tor Arne Bestiller/166-203 27. mai 2005 Ordre opprettet EE) Z m 8

+b Tor Arne Bestiller/166-201 24. mai 2005 Epen Ei 0 & m &

b Tor Arne Sestiller/166-138 20. mai 2005 Avvist B = T & e &

+b [Tor Arne Sestiller/166-185 12. mai 2005 Ordre opprettet Z m 8

+b Tor Arne Bestiller/166-101 30. mars 2005 Ordre opprettet ) S m 68

+b Tor Arne Sestiller/166-186 17. mars 2005 Ordre opprettet =]

+b  |Tor Arne Bestiller/166-179 19. februar 2005 Ordre opprettet EE) S m 8

+b Tor Arne Bestiller/166-177 16. februar 2005 Ordre opprettet 5] Z m 6

+b Tor Arne Sestiller/166-158 N, februar 2005 Ordre opprettet 2 S m & |

+b [Tor Arne Sestiller/166-165 S. fégruar 2005 lanselert B = 1 & e &

+b Tor Arne Bestiller/166-153 ar 2005 Ordre opprettet Z m 6

+b Tor Arne Sestiller/166-150 19. janud 2005 Aovist Eil = T & i @ v
& Fulfort \ =] 5 @ mimret
Da kan du ta i bruk malen, ga til startsiden



Klikk "Ny handlekurv fra mal”
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El Rediger Vs Favoritter

Qs - )

Verktay  Hielp e

@ _h /._\J Sok \i‘\?Favomtter e} ' :\,‘ B - _J ﬁ ‘3

Bruker: Tor Ame Bestiller | Avdeling: MA-seksjonen (kurs-/testborg)

Vel [ Ma-ssisjonen purs-tastoon ]| Tienester [ Velg trs listan ~|
@ R
> Ny handiskury ~ Status for handiekurver > Bekreft varemottak ~ Kjore Rapporter
+ Ny handiekurv fra mal ~ Ordre status - Endre Brukerprofi

~+ Endre handlekury

— Nytt avrop fra Rammeordre

VELKOMMEN TIL EMBLA

Her finner du oppl&rina/informasjon om EMBLA

Leveranderer du kan bestille fra

Brukerstotte: ehandel@adm.ntnu.no

« Tor Arne Renning, tif. 98095
« Olav Holden, tif. 98083

Ha en fin dag!

ight © 2000 Commerce One, Inc. Alle rettigheter forbeholdt. Procurement er et varemerke som filherer Commerc:

@] Fullfort S @ htenett
—

Du far da en liste med alle maler du har opprettet. Da ser du hensikten ved a gi malen et
dekkende navn. Klikk ’Opprett handlekurv fra mal”
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Fil Rediger Vis Favaritter Verktay Hielp "

eﬂ\hakﬁ A > | |ﬂ @ ;‘] /T\an ‘_ii{FavuﬂtLEr o - :\7 - _J ﬂ 3

Adresse

&l htms:;.rhuyer.ihxnnrdic‘nEt.rprncurEment;\-‘u‘ehD\\,‘er?AG:TEmp\ateL\stD\sp\ay&ElD:7&5[0:EFSS26 10522253523732304c 154363be | 78KIU =25bae227h3 3263386230, v| GAtil | Koblinger *

)7- ) G— @ NTNU °

startside j ag av Bruker: Tor Ame Bestiller | Avdeling: MA-seksjonen (kurs-/testborg)

Malliste : Velg en mali listen. En ny handlekury vil bl laget og \ist pd siden Handlekurv. Du har muligheten tl & bruke malene ti plankjep, sik at de autematisk sendes i veli et angit intervall
Malliste

fiitrer stter maltype

Personlige maler og fellesmaler v

Viser: 1-16/15 EEEE

Malnavn Handlinger |~ Tidsintervall Frekvens Neste planlagte intervall Sluttdato
+b )2 kaffen ﬁ Mei - - -

+DE)BIS penner i} Hei - - -

+b g Elyanter i Nei - L L
+bE)Bord og stoler ﬁ Mei - - -

+D e} Diverse verkstedvarer manedlig version 2 i} Mei - L L

+b g} Gardinutstyr i Nei - L L

+b gy Hammer ﬁ Mei - - -

+D g} Kontorutstyr i} Hei - - -

+plimal 1 i Nei - L L

+b g Mal for hammerer ﬁ Mei - - -

+D g Mneds kiop i} Hei - - -

+b g Manedsbehow penner i Nei - L L 0
+b e Papir ﬁ Mei - - -

ﬂfmm-mmm\ ] Hei . F F
b (5 T el - B [
&l S @ ntemett
For gvrig kan du se varene i malen ved & klikke gul pil

Hvis du ikke lenger har bruk for malen er det bare & benytte seg av seppelbetten

[E3




gende melding som du ma klikke ok til.
A https://buyer.i... E”E”E'

My handlekurv opprettet.

[2 ' Internett

Da har du kopiert alle opplysningene fra malen over til en ny dpen handlekurv. Den kan

du da tilpasse den aktuelle maneds behov (evt. legge til artikler, endre antall, endre
kontering).

2 Commerce One Enterprise Buyer Desktop - Microsoft Internet Explorer E”E|E|

Bl Rediger Vs Foveritier Verkty Hiclp -

. A 3 ) i A . Y
e Tibake =3 ] \ﬂ Ig (W) - ssk 7 Favoritter £4) M= (=] _I ii 5
cresse ] https: fouyer.ibxnordic.netjprocurement WebDriver?ACT =IndexReqaEID=7451D =373526 1052235328732 304 19456 3¢ | 78KIU=Sae9 370 Sccdraabfec2aTabsrazal ~ | [ €8¢l Kobinger **
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startside

Bruker: Tor Arne Bestiller Avdeling: MA-seksjonen (kurs-/testborg)

Handle 9 Rediger og send handlekurven

Handlekury : Her kan du s= pa artiklene i din handlekurv, giere endringer og sende handlekurven tl gedkjenning. Merk at alle priser er eksklusive merverdiavgift

§ § § ! Handlekurv |
vedleqg merknader til godkienner forhandswisning av godkienning
[ Oppdater totalsum ] [ Slett alle ][ WisiSkriv ut ] [1 automatisk varemottak Send
Mengde Enhet Produktbeskrivelse Handlinger Leverandar Leverandarens Artikkelnummer Enhetspris(NOK) Linje sum
STK FIBERPENN BIC 74 BLA M E  rich Andverd A5 257003

kr 12,26 kr 245,20
STK FIBERPEMN CONMECT BLE 0.4 Q& Rich Andvord A3 263062

STK FIBERPENN CONTE VISA BLA LT E  rich Andvord AS 304495
STK GELE ROLLER COMNECT BLE QW& Rich Andvord A4S 263058

kr 11,46 kr 171,90
kr1,11  kr33,30

kr 12,23 kr 122,30

Delsum (NOK)  kr 572,70
Beregnet MVA (NOK)  ler 143,18
Totalt (NOK) _ kr 715,88

& Havn pa handlekurv: Tor Arne Bestiler6 =)

&l =] 8 @ mnterett

Opprettetdato: 1. juni 2005 Antall varelinjer: 4

| Totalt (NOK}: kr 715,35

NB, Hvis det er eksakt samme antall som gir jevnlig (pr. méined), evt. leiekontrakt,
abonnement ber du ta i bruk funksjonaliteten som heter plankjep. Kort fortalt sa

sendes handlekurven automatisk i gitte intervall til godkjenner, se skjermbilder
neste side.



Plankjep

Klikk pa ikon for & tidfeste plankjepet.
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Bl Rediger Vs Fovoriter Verktoy  Hielp ar

Qs - @ - ¥ @ @0 P Frraoie \ @ - iz -LJ#E 3
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GEﬁ\ Koblinger **

Adresse | @] https: fbuyer.ibxnordic.net/orocurement/WebDriver 2ACT =Templ

>

Malliste : Velg en mal i isten. En ny handiekury vil bl laget og vist pé siden Nandiekury. Du har muligheten f & bruke malene 1l plankjap, ik at de automatisk sendes ivei i et angit intervall
Malliste |

fitrer etter maktype

Personlige maler og fellesmaler +

Viser: 1-15/15

W

Malnavn Handlinger Tidsintervall Frekvens Neste planlagte intervall Sluttdato

“peh2 laffen Nei - L L
+DehBI3 penner Nei - - -
I b Blyanter Nei - L L
+pehBord og stoler Nei - L L
+I}Eﬂ_Diuersa verkstedvarer ménedlig versjon 2 Nei - - -
b b Gardinutstyr Nei - - -
b Hammer Nei - L L
+D el Kontorutstyr Nei - - -
~behMal 1 Nei - L L
b Mal for hammerer Nei - L L
+b Y Maneds kiop Nei - - -
+DiMa°nadsbehov penner ﬁ Nei - - -
[y g Papir o Nei - L L
+pEhRom 033 og 034 Nei - L L
b ) stoler Mei - -

Viser: 1-15/15 EEEE

4]

Q javascript:ExpandSchedule( 15787) é  Internett
—

Sett sa inn start- og slytt dato, hak av for ensket intervall, hak av for aktiv og “Lagre”.
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El Redicer Vs Favoritter | Verktoy Hielf >

eﬂ\hakﬁ - 9 x| & ;j ;\J sok ‘;‘\L‘(Favuﬂtter & E/;<' ; _J ﬂ

fitrer etter maltype I o]
| Personlige maler rlg felleama%r Vl
Viser: 1-15/15
Malnavn Handlinger Tidsintervall Frekvens Neste planlagte intervall
+b )2 kaffen i} Mei - -
+b e} 518 penne ] Mei - -
+p g} Blyanter o Nei R -
+b g Bord o ir) Nei - L
+D|$_Dwerse erkstefivarer manedlig versjon 2 ﬁ Mei - -
+p g} Gardinujetyr i} Hei - -
+b gl Hamm i Nei - L
+b g} Kontorfitsty E; ﬁ Mei - -
+pgmal 1 i} Hei - -
+bgmal i h B Nei - L
+ ) MEn g i} Hei - -
D mintd i} Hei - -
Start daly O pagl
|Jum O Ukeqtlig
S 4 & mankdia
|Desemher O kvartalsvis
+p g} Papir i} Hei R - -
+pElRem 033 og 032 i Nei - L L
+b ) Stoler ﬁ Mei - - -
Viser: 1-16/15 [EI IR ] ]
>

&) S & ntemett




Denne handlekurven vil sendes automatisk til godkjenning hver 15. i maneden.

Commerce One Enterprise Buyer Desktop - Mi ft Internet Explorer

El Rediger VWis Favoritter Verktoy Hielp 'a.

@Tﬂbak& < -J @ @ \’_h pSﬁk \:}\'{Favuritter @ &2' ‘?\ﬁ E I_J ﬁ .ﬁ

Adresse |@ https: //buyer. bxnardic. net/procurement WebDriver PACT =TemplateListExpandaElD =7851D=3f 3826 10522553528 732304 194968hc | FRKIU=a0b 2400 755 3dasfabs ¥

»

GAtl | Koblinger

filtrer etter maltype ~
|F‘er90n|ige maler og fellesmaler V|
Viser: 1-16/15 g [ e ey
Malnavn Handlinger Tidsintervall Frekvens Neste planlagte intervall Sluttdato
*Dﬁj laffen ﬁ Mei - - -
+D|ﬁ_BI§ penner B TE Mei - - -
+D|ﬁ5|vantar i Mei - - -
+DEﬂ_Bord og stoler m Mei - - -
+DEﬂ_Dwerse verkstedvarer manedlig versjon 2 ﬁ E - - -
+D|ﬁGardinutstyr ﬁ MNei - - -
+[)@_Harm’rnar ﬁ Mei o - -
+|>|ﬁ_l<or'\tm’utstyr ﬁ Mei o - -
+Def) Mal 1 BBIE  ne - - -
+|}|ﬁl‘v|a| for hammerer i Mei - - -
+p ey Maneds kjep it} Nei - - =
+p e Manedsbehoy penner o Ja Minedlig  2005-06-15 2005-12-16
Start dato O Daglig Ak
[uni v [15 %] [2005 |¥] O Ukentlia
Slutt dato @ Ma°ned||g
‘ Dessmbsn v‘ |2005 v| Ingen forfalsdate [] O Kvartalsvis
+DEﬂ_Papir il Mei - - -
+beirom 033 0g 034 i} Mei L - N
+D|ﬁ5tn\5r ﬁ MNei - - -
Viser: 1-15115 9 =k
v

@ S @ mternett




