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Anstallda vid Akademin for vard, arbetsliv och
valfard

Rutin for kdp av varor och tjanster

Pa Akademin for vard, arbetsliv och vélfard genomfor varje enskild anstalld de
inkdp som behdévs for sin undervisning och forskning och ansvarar for att dessa
sker enligt Hogskolans inképspolicy samt att géallande lagar, regler och avtal
foljs. Detta galler dock inte inkdp av I1T-utrustning (kontakta akademicontroller
fore inkop), och inkdp av forbrukningsmaterial till metodsalarna som skéts av
Margaretha Askengren.

Ett inkop gar till enligt foljande:

1.
2.

Stam av inkopet med din narmsta chef for att fa ett inképsgodkéannande.

Bestall varan / tjansten enligt gallande lagar, regler och avtal. Las mer
kring inkop och upphandling pa akademins personalsida
http://www.hb.se/Anstalld/Akademin-for-vard-arbetsliv-och-
valfard/Ekonomi-och-tjansteresor

Tank pa foljande vid fakturering:

Uppge korrekt bestallningsinformation sdsom t.ex. fakturaadress. Om
ett personnamn star dverst i fakturaadressen istallet for Hogskolan i
Boras innebar detta att fakturan &r stalld till denna person som
privatperson, och inte till hégskolan som myndighet. Hogskolan kan
inte betala fakturor med sadana adresser.

Uppge alltid en fakturareferens. Din referens ar din signatur vid
inloggning i Hogskolans natverk.

Det ska tydligt framga pa fakturan vad den avser.

Foretaget maste ha F-skattsedel och organisationsnummer, vilka maste
framga pa fakturan.

Hogskolan i Boras tillampar 30 dagars betalningsvillkor.
Faktureringsavgift accepteras inte

Betalningsinformation ska finnas pa faktura. IBAN och swift ar de
vanligaste betalsatt som tillampas inom Europa.

Samlingsfakturor accepteras inte.

Uppgifter som behovs for bestélining finner du under "Hoégskolans
organisationsuppgifter” pa akademins personalsida
http://www.hb.se/Anstalld/Akademin-for-vard-arbetsliv-och-
valfard/Ekonomi-och-tjansteresor/

Nar fakturan kommer till Hogskolan i Boras lases den in i
ekonomisystemet Agresso. Fakturan ska sedan konteras och
mottagsattesteras av bestéllaren i systemet. Den anstallde far ett e-
postmeddelande med lank till inloggningssidan nar denna har en
faktura att hantera. Manual och andra hjalpdokument for Agresso finns
pa akademins personalsida http://www.hb.se/Anstalld/Akademin-for-
vard-arbetsliv-och-valfard/Ekonomi-och-tjansteresor/

Né&rmsta chef godké&nner sedan fakturan i Agresso.



