
Inköpsprocess för ej lagerhållet material
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INPUT
Behov av material

eller tjänst

Inköpsanmodan och
annan erforderlig

dokumentation lämnas
ifyllt till inköp – kopia till

lagret -attesterat i
omfattning enligt ISO
dokumentet attest -

kostnadsansvar.

Förfrågningsunderlag
upprättas och skickas

till leverantörer.

Leverans-
bevakning.

Leveransförsen
ingar bevakas
elektroniskt i
Jeeves via e-

mail.

Kontaktar
leverantören,

informerar brukare/
planerare

Reklamationsblankett
fylls i och skickas till

leverantören.
som mail

UTPUT
Inköpsbehovet är

uppfyllt.

Leverantören får
besked om

leveransförsening
och vidtar åtgärd.

Leverantören
sänder gods.

Reklamerat gods och
reklamationsblankett
kommer tillbaks till

leverantören

Utskrift av beställning
kommer till lager som

underlag till
ankomstkontrollen.

Ankomstkontroll av
gods görs mot

beställning. Erhållet
material registreras i

Jeeves.
.

Kvalitetskontroll
utförs. Gods

ok

Skadat / ej godkänt
gods märks och

placeras på område
för Spärrat gods.

Eller

Gods sänds tillbaks till
leverantör.

Följesedlar lämnas in till
ekonomiavdelningen.
Se leverantörsfaktura-

processen.

Retursedel och
Fraktsedel-Indus fylls
i och kopia lämnas till

inköp.

Godkänt material
i lager

Leverans-
försening.

Ja

Nej

Nej

Ja

Leverantören får
besked om ej

godkänt gods –
mottar

reklammations-
blankett

Emottar
förfrågningsunderlag Skapar anbud –

skickas till inköp

Emottar anbud -
upprättar

offertsammanställning,
utvärderar

Beslut

Avböjer

Nej tack!

Skriver
beställning

Ja

Emottar
beställning

Erhåler
orderbe-
kräftelse

Upprättar
orderbe-
kräftelse
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