MILLUM®
Millum Procurement

Snabbguide Fritextbestallning

1. Skapa fritextbestallning

. A 3. Fyllifritextsschema
Under menypunkten kommer alla fritextbestallningsavtal du har y

tillgang till visas, och du kan klicka pa kundvagnen for att skapa en
fritextbestallning.

Fritextbestallning innehaller féljande information och falt som du
kan/maste fylla i.
1. Leveransadress: Fyll i kontaktperson vid behov.
2. Fakturaadress
3. Ditt kundnummer: Om leverantéren maste ha erat
kundnummer pa ordern sa viljs det har. Har

# Bestillning Orderhantering Avtal Menybank Inventering Rapporter Admin Leveransadress:  Sug

M Inkopslistor = ; TR O
- él Bl Fileaieailing e | leveransadressen flera kundnummer hos leverantdren
LR Fritextbestillning R . . R .
S Katatoger > maste du valja bland dessa. Om leverantdren inte behover
N Namn Leverant&r Avtal Ar °
» Rt . ha erat kundnummer pa ordern, kommer den valda
Partiks, =3 ni e nht . .
> B K h o : ] leveransadressens GLN- nummer visas har.
Frarialning 1y m B Rerleggertjenester Oslo Akershus Rerleggerbedrift AS Rerleggertjenester ég 4. bnskat Ieveransdatum: Datum dU bnskar att fé varorna
S k2 B Sirnen Laverer alltid Siren Lev tast Simenleverersltid 20 levererade eller tjansten.
5. Delleverans: Om ja tillater du leverantoren att dela upp
leveransen. Om nej, maste leverantéren leverera allt som
2. Vilj leveransadress en enhet
Om du har tillgang till mer an en leveransadress kommer det nér du Levronsades
klickar pa kundvagnen visas en rullgardin dar du kan vdlja en [homas Aume ety Sperarse
. o . . . Super adresse 0694 OSLO
leveransadress innan du kan ga vidare med bestallningen. Marin Lings v 25
Asko storhusholdning
Vﬁlj Adress X Ditt kundnummer:‘ 123- M Onskat leveransdatum:‘ 2024-09-12 © Delleverans:| Nej M
> Bilaga
S d v Namn Storlek
uper adresse 1.2 Varer bestilt av adresse per leverander.xls 0,02 MB IEI

> Kategorier

g = Kategorier:| Pineapple Juice v
Vilj Pinesppteduice
Anvind pa linjer



Millum Procurement

4. Lagg till bilagor

Du kan bifoga en bilaga till en fritextbestallning. Exempel pa en
bilaga kan vara en offert du vill hdnvisa till, en specifikation pa nagot
du vill bestalla, generella bestallningsvillkor om din organisation har
detta eller en bild.

Ditt kundnummer:| 123- M

> Bilaga

Ligg til bilaga

Du far du upp bilaggs dialogen:

- Om bilagan inte ligger i portalen maste du forst ladda upp
bilagan med att klicka pa Valj fil.

- Klicka pa Ladda upp for att lagga till bilagan till portalen.

- Klicka pa Lagg till for att lagga till bilagan till din fritextorder.

Bilagor

Vilj fil Ladda upp Stopp

001HEICsamplel.heic

001samplel jfif

01-imagesIFIF.jsb

Eftersom det ofta finns en begransning hos mottagaren av hur stora
bilagor som tillats i ett e-postmeddelande, kan den totala storleken
pa bilagor inte 6verstiga 10 MB. Om dina bilagor &r mer dn 10 MB

Onskat leveransdatum:| 2024-09-12 ] Delleverans:| Nej v
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far du ett felmeddelande som detta och maste radera bilagor for att
kunna skicka fritextbestallningen:

> Bilaga
Légg til bilaga
Namn Storlek
1.2 Varer bestilt av adresse per leverander.xls 0,02 MB E
Millum_Procurement English.mp4 25,79 MB E

2 bilaga, storlek 25,81 MB (Max. 10 MB)
/\ Maximal total storlek pa bilagor &r 10MB. Radera et eller fler bilagor.

5. Lagg in kommentar
Om leverantoren ar konfigurerad for att kunna motta kommentar i
orderfaltet kan detta laggs in har:

— Kommentar till ordern

Kommentarer kan maximalt vara pa 255 tecken. Om du lagger in fler
an 255 tecken kommer det inte att bli registrerat i systemet.
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6. Lagg inn orderlinjer
En fritextbestallning maste ha minst en orderlinje. For att upprétta
en orderlinje klicka pa Lagg till vara under kommentarsfaltet.

Du far da upp denna orderlinjedialog:

Fritekstvare X

10130808 PREKONTERINGSINFORMATION
Account

74

Avdelning:

-+ Lagg till avdelning

300 | NOK

Radsumma 3 000"

Artikelnummer (obligatoriskt om «Namn» ar tomt).

Namn (obligatorisk om «Varunummer» er blankt).

Beskrivning.

Antal (obligatorisk).

Enhet (obligatorisk). Valj mellan enheterna styck, kg, liter

eller timmar.

6. Pris (obligatorisk). Lagg in pris per enhet. Maste vara storre
an 0. Valuta bestams fran fritextavtalets som ar skapat av
administrator.

7. Linjesum. Berdknas av systemet baserat pa kvantiteten

multiplicerat med priset.

vk wnN e
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Orderlinjerna blir listade och summerat i ordern allt eftersom de
laggs in. Du kan redigera en orderlinje med att klicka pa eller ta bort
en linje. Nar du ar néjd med ordern klickar du pa Bestall.

Kommertar Antal Enhet Pris Redigera Ta bort Summa

Myckat bra 10 L 300 2 o 3 000%

111111111 Drvjuke  Mycket bra 0 L 300 2 o 3000%

Ordersumma 6 000%
Firintad ordersumma 6 0000

AVBRYT

En paborjad fritextbestallning koms ihag av din webblasare, sa att

du kan navigera bort fran fritextbestallningen och komma tillbaka

med att klicka pa varukorgen pa fritextavtalet. Om du vill avvisa en
startad fritextorder, klicka pa Avbryt for att radera den pabdrjade

fritextbestallningen.

7. Sanding av fritextorder

Systemet genererer en PDF med fritextbestallningen i en e-post som
sands till den e-postadressen som har lagts in i ordern pa kopia (ref.
1.2 punkt 3). Ordern sénds fran noreplay@millum.no.

Fra: noreply@millum.no

Sendt: torsdag 6. juni 2019 12.20
Tk order@supplier.no

Emne: Purchase order 17 from Gandhi Indisk Restaurant
Vedlegg: Purchase order 17.pdf

Please see the attached purchase order 17 from Gandhi Indisk Restaurant for details
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	Du kan bifoga en bilaga till en fritextbeställning. Exempel på en bilaga kan vara en offert du vill hänvisa till, en specifikation på något du vill beställa, generella beställningsvillkor om din organisation har detta eller en bild.

