[bookmark: _GoBack]Hvordan bestille ved bruk av formular i Visma ehandel
Åpne Visma, velg ehandel, så formular. Klikk på Generell mal slik at den åpner seg.
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Velg avtale/leverandør ved å klikke på nedtrekksmeny under Avtale (ikke leverandør). Rett leverandør fra lista kommer fram da.
[image: ]
Legg inn info om produktet du skal handle, og husk konto alt etter hva du kjøper. Legg så i handlekurv. Om du har flere produkt til samme leverandør, er det bare å legge inn fortløpende, produkt for produkt, Visma står på samme leverandør til dette endres av deg.
[image: ]
Når du er ferdig, ligger produktet i handlevognen. Hvis dette er et produkt som handles ofte, kan du opprette handleliste ved å velge Flere funksjoner, slik at du har de nye varelinjene lagret til neste gang de behøves. Slik kan du lage ditt eget lille arkiv på varer som ikke er i systemet allerede. 
Anbefaler å lagre som forbruksenhet handleliste, da har også andre på din enhet tilgang til handlelista, og man er ikke så sårbare ved fravær el. Kan også endre navn på handlevogna ved behov/ønske.
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Da er det bare å sende til godkjenning på vanlig måte.

Lykke til!
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IGENERELL MAL Generell - ulike typer kjop

Dette formular benyttes til & bestille blomster. Kristiansund kommune har ingen rammeavtale pa blomster, & her kan man velge fitt mellom de
BLOMSTER leveranderer som ligger inne | formularet (gi beskjed hvis det mangler noen). Hvis man velger at blomster skal leveres, s4 legges det automatisk til et 20.06.16 Wenche Ludviksen Szther
skjennsmessig belap pa kr 100, for levering.

Benyttes pé butikker og erstatter den gamle rekvisisjonsblokken. Skriv inn navn pa den som handier i eget feft, og i hvilken butikk hvis det er flere I
Kristiansund i notatfelt. Legg inn maks sum (eksklusiv mva) det kan handles for som enhetspris. Finner du ikke riklig leverander. ta kontakt med

BUTIKK REKVISISION innkjop. NAr handlevognen er godijent, kan man g4 I arkiv og skrive ut innkjapsordren, som medbringes il butkk sammen med legitimasjon. Detkan c-06-1® Wenche Ludviksen Szther
vaere en fordel med stempel og signatur pa rekvisisjonen.
TP ENGROS - REGISTRERING AV PANT Bruk artikkeln 290296, kr 2,50 pr flaske. MVA-kode 300 09.06.16 Wenche Ludviksen Szther
GENERELL MAL
*Leverander & | JULIUS MASKE AS - 101188 xe Avale 2016/1466 KONTORREKVISITA SKOLEMATERIELL - Innkjopsaviale med Julius... % «
*ProdukiTieneste (navn) perm Artickelnummer Artikkelnummer
* Antall 1,00 “Enhet Stykk .
*Enhetspris (eks. mva) 100 NOK
NotatBeskrivelse Vaghit & skaive notat
Kontering
Konio Ansvar Tieneste Prosiekt Objeld Myakode
11200 1223 1200 Prosiekt Objekt 801

11200 Samlepost annet forbruksmateriell, ravarer og tienester | 1223 Fellesutgifter | 1200 Administrasjon @ | 801 MOMSKOMP. - HOY SATS

Nullstil
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Visma Enterprise ledarbeidere andel ~ Fakturaer ~ @konomi Logg av
Handle  Godkjenning  Varemottak  Arkiv  Mine parametere  Superbruker
Handlevogn
Tilbake
Artikkelnavn Leverander Atikielnr Merker Ennetspris Antall Linjesum
PERM JULIUS MASKE AS 1,00 NOK /1,00 STK 1,00 1,00 NOK P AR
[ is kontering [ Vis leveringsdato Sum eks.mva: 1,00 NOK
mya: 025 NOK.
Sum inki.mva: 1.25 NOK

“Navn pé Handlevogn 05LUDWEN 26.01.2017 Nyt internt notat

Selskap -
Legg ti
Forbruksenhet KRISTIANSUND KOMMUNE, @K SEKSJ /R
* Leveringsadresse Hovedadresse, KRISTIANSUND KOMMUNE, @K SEKSJ / R, KAIBAKKE™
Leverander Ordretotal eks mva Leveringsdato Beskjed Etterregistrering
JULIUS MASKE AS 100NOK | 07.02.2017 (] O
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Formular  ~

Mal

BLOMSTER

BUTIKK REKVISISJON

TP ENGROS - REGISTRERING AV PANT

Type
Generell - ulike typer kjop

05LUDWEN 26.01.2017 (KRISTIANSUND KOMMUNE, @K SEKSJ / R - 50144)

Total 0,00 NOK
Vis/Skjul produki(er)

Opprettet

Dette formular benyttes til & bestille blomster. Kristiansund kommune har ingen rammeavtale pa blomster, & her kan man velge fitt mellom de
leveranderer som ligger inne | formularet (gi beskjed hvis det mangler noen). Hvis man velger at blomster skal leveres, s4 legges det automatisk til et 20.06.16

skjnnsmessig belap pa kr 100 for levering

Benyttes pé butikker og erstatter den gamle rekvisisjonsblokken. Skriv inn navn pa den som handier i eget felt, og i hvilken butikk hvis det er flere |

Kristiansund i notatfelt. Legg inn maks sum (eksklusiv mva) det kan handles for som enhetspris. Finner du ikke riklig leverander. ta kontakt med
innkjap. Nar handlevognen er godkjent, kan man ga i arkiv og skrive ut innkjapsordren, som medbringes til butikk sammen med legitimasjon. Det kan

vare en fordel med stempel og signatur p rekvisisjonen.

Bruk artikkelnr 290296, kr 2,50 pr flaske. MVA-kode 800

08.06.16

09.06.16

Opprettet a

Wenche Luc

Wenche Luc

Wenche Luc
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Mal

IGENERELL MAL

BLOMSTER

BUTIKK REKVISISJON

TP ENGROS - REGISTRERING AV PANT

GENERELL MAL

*Leverander
*Produkt/Tjeneste (navn)
* Antall

* Enhetspris (eks. mva)

Notat/Beskrivelse

Kontering

Konto Ansvar
Konto 1223

1223 Fellesutgifter | 1200 Administrasjon @

 Konto er blank.

Type

Generell - ulike typer kjop

Opprettet

Dette formular benyttes til & bestille blomster. Kristiansund kommune har ingen rammeavtale pa blomster, & her kan man velge fitt mellom de
leveranderer som ligger inne | formularet (gi beskjed hvis det mangler noen). Hvis man velger at blomster skal leveres, s4 legges det automatisk til et 20.06.16

skjennsmessig belap pa kr 100, for levering.

Benyttes pé butikker og erstatter den gamle rekvisisjonsblokken. Skriv inn navn pa den som handier i eget feft, og i hvilken butikk hvis det er flere I

Kristiansund i notatfelt. Legg inn maks sum (eksklusiv mva) det kan handles for som enhetspris. Finner du ikke riklig leverander. ta kontakt med

08.06.16

innkjap. Nar handlevognen er godkjent, kan man ga i arkiv og skrive ut innkjapsordren, som medbringes til butikk sammen med legitimasjon. Det kan
vare en fordel med stempel og signatur p rekvisisjonen.

Bruk artikkelnr 290296, kr 2,50 pr flaske. MVA-kode 800

® | Leverandor
Produkt/Tjeneste (navn)
Antall

Enhetspris (eks. mva)

Notat/Beskrivelse

Tieneste Prosjekt
1200 Prosjekt

Objekt
Objekt

xv Avale
Artikkelnummer

“Enhet

IMva kode
0

09.06.16

Artikkelnummer

Stykk

Opprettet av

Wenche Ludviksen Szether

Wenche Ludviksen Szether

Wenche Ludviksen Szether

Nullstill





