Akademin for vard, arbetsliv och valfard

Liten manual for inkop av litteratur — for A2

Webbsida med HBs information om ramavtal for bl.a. inkdp av litteratur, scrolla nedat till Bokinkop:
https://www.hb.se/anstalld/for-mitt-arbete/administrativt-stod/ekonomi/inkop-och-upphandling-
pa-hogskolan-i-boras/ramavtal/

Bestdlla bocker via Proceedo
Alla har anvandarbehorighet i Proceedo.

Instruktioner om inloggning i Proceedo finns har:
https://www.hb.se/anstalld/for-mitt-arbete/administrativt-stod/system-a-o/proceedo/

Na&r du loggat in i Proceedo:

Klicka pa fliken Inkép i vre menyn
Vilj Bokus (i forsta hand) i hogerfaltet
Klicka pa Oppna webbshop

—du kommer nu dver till Bokus webbshop

Sok ut titel och klicka pa K6p nar du hittat ratt bok (fortsatt ev med fler titlar)
Kontrollera garna varukorgen att allt stammer

Klicka pa Ga till punchout

Klicka en andra gang pa Punchout (litet gratt falt)

— du kommer nu tillbaka till Proceedo
Klicka pa varukorgen uppe till hdger i menyn
Klicka pa Fortsdtt och kontera enligt féljande:

Konto: 5621 (Bocker, tidskrifter...)
Orghenhet: 2100 (for Inst Vard)
eller 2400 (for Inst Arbetsliv och valfard)
Akt/Proj: 101601 (Grundutbildning — géller all utbildning exkl. forskarutbildning)
Syfte: fyll i nagra ord om vad bockerna ar avsedda for (vilken utbildning t.ex.)

Klicka Fortsdtt

| nasta bild, valj Leveransadress (Jarnvagsgatan for oss)

Resterande falt frivilliga

Klicka Skicka bestdllning — langst ned till hoger

Utloggning gors langst upp till héger i menyn med knapp-symbolen till hoger om ditt namn

Darefter far du en orderbekraftelse i din mejl.

Nér du far boken ska en leveranskvittens goéras i Proceedo (du far ett mejl om detta fran Proceedo).
Leveranskvittens maste goras sa att fakturan i sin tur kan matchas automatiskt mot order.
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