Innkj@psprosessen — fra behov til betaling (BtB)

Trinn 1 Trinn 2 Trinn 3 Trinn 4 Trinn 5
Behov Betaling (faktura)
VARE/TJENESTE LEVERAND@R KONTERING BESTILLINGEN VAREMOTTAK
Ansvar: behovstager Ansvar: behovstager og innkjgper Ansvar: behovstager og innkjgper | Ansvar: innkjgper og BDM’er Ansvar: behovstager og
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UTFYLLENDE INFORMASJON

Trinn 1:
Spersmal som skal fylles ut i bestillingsskiemaet. Legg gjerne ved et pristilbud e.l. | noen skjema er dette ogsa et krav!

Trinn2:
Som hovedregel skal alltid rammeleverandgr benyttes! Logg inn i Avtalekatalogen via programkiosk for a se om UiO har rammeavtale med gnsket
leverandgr. Alle ansatte har tilgang til Avtalekatalogen!

Dersom rammeleverandgr ikke kan levere gnsket vare/tjeneste kan enkeltleverandgr benyttes. | disse tilfellene ma leverandgr registreres. Ny leverandgr
opprettes i bestillingssystemet via UiOs nettskjema.

NB! Dersom belgpet er lik eller over 100 000 NOK og uten rammeavtale skal en szerskilt rutine fglges! For mer informasjon se anskaffelsesprosessen

Dersom spgrsmal send e-post til KHMs innkjgpere

Kontakt innkjgp UiO direkte ved behov for a fa oversikt over registrerte leverandgrer.

Trinn 3:
For kontering kontakt leder/BDM’er! Det er viktig at stedkode, prosjektkode og/eller tiltakskode er korrekt utfylt. Feil kontering fgrer til et uoversiktlig
regnskap og merarbeid i form av omposteringer for KHMs regnskapsteam. En forenklet oversikt finnes ogsa pa nettsiden og i bestillingsskjemaene.

Trinn 4:
Bestillingen opprettes av KHMs innkjgpsteam. For a unnga ungdvendige forsinkelser er det viktig at bestillingsskjema er tilstrekkelig utfylt, samt at relevante
dokumenter er vedlagt (som til eksempel oppdragskontrakt ved bruk av selvstendig naeringsdrivende ol.).


https://www.uio.no/for-ansatte/arbeidsstotte/innkjop/bestille/enheter/khm/index.html
https://www.uio.no/for-ansatte/arbeidsstotte/innkjop/avtaler/index.html
https://www.uio.no/for-ansatte/arbeidsstotte/innkjop/innkjop/leverandorer/index.html
https://www.uio.no/for-ansatte/arbeidsstotte/innkjop/anskaffprosess/index.html#over
mailto:innkjop@khm.uio.no
https://www.uio.no/for-ansatte/arbeidsstotte/innkjop/innkjop/leverandorer/index.html
https://www.uio.no/for-ansatte/arbeidsstotte/innkjop/bestille/enheter/khm/index.html

Bestillingen sendes til leverandgr sa snart den er godkjent av BDM’er. NB! Dersom leverandgrer uten rammeavtale benyttes er det viktig at korrekt
leverandgrinformasjon er registrert i bestillingssystemet. Dette er behovstagers ansvar. Husk a oppdatere leverandgrinformasjonen via UiOs nettskjema ved
endring av organisasjonsnummer, e-post adresse og lignende!

Trinn 5:

Husk a gi beskjed til innkjgper sa snart vare og/eller tjeneste er mottatt! Innkjgper gjgr da varemottak i bestillingssystemet. Optimalt vil da faktura ga til
«automatch». Dersom avvik pa kr 300,- eller mer behandles faktura manuelt. Fordelen ved automatch er at utbetalingen til leverandgr skjer raskt og
effektivt!

Oversikt over kostnader og tilgang til faktura finnes i Tableau gkonomirapporter. Ta kontakt med KHMs prosjektkontrollere for stgtte og veiledning!

NB! Anlegg og utstyr skal utstyrregistreres! For at innkjgper skal kunne behandle faktura ma serienummer o.l. oppgis. For mer informasjon se UiOs nettside
om anleggsregistrering. Fra innkjgp til faktura.

Oppsummering:
For informasjon, lenker og skjema til de mest sentrale momentene i innkjgpsprosessen se innkjgpsteamets nettside!



https://www.uio.no/for-ansatte/arbeidsstotte/innkjop/innkjop/leverandorer/index.html
https://www.uio.no/for-ansatte/arbeidsstotte/okonomi/rapporter/tableau/index.html
https://www.uio.no/for-ansatte/arbeidsstotte/okonomi/regnskapsforing/aktivering_avskriving/anleggs-utstyrsregistrering.html
https://www.uio.no/for-ansatte/arbeidsstotte/innkjop/bestille/enheter/khm/index.html

