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3 Informasjon om systemet 

Vieri bestilling er bestillingssystem for alle deltakerkommunene i Øvre Romerike 
innkjøpssamarbeid (ØRIK). Leverandører som har rammeavtaler inngått av ØRIK på 
vegne av en eller flere kommuner skal legges tilgjengelig i Vieri bestilling for de 
kommunene avtalene gjelder for. 
 
ØRIK har ansvar for at avtalene legges inn i henhold til kravet for bestillingsløsning i 
den signerte avtalen. Det er to mulige avropsmetoder som benyttes, det er «katalog» 
(varesøk i Vieri) eller «PunchOut» (Nettbutikk i Vieri). 
 
Det er lagt inn en leverandør i hver kommune som heter «Tilfeldig leverandør».  
Benytt tilfeldig leverandør hvis avtaleleverandør ikke finnes i Vieri Bestilling, eller 
dersom du har et spesielt behov hos en leverandør hvor vi ikke har dekkende 
rammeavtale. 

 
Det er bare i unntakstilfeller denne funksjonen skal benyttes og den skal ikke 
benyttes til leverandører som selger det samme som det er avtale på. Funksjonen 
«Tilfeldig leverandør» kan sendes på e-post til leverandør, dersom du skal skrive ut 
rekvisisjonen og ta den med i butikken må den sedes til deg selv på e-post.  
 
Se eget kapittel «Bestilling -Tilfeldig leverandør».  

3.1 Responsivt design 

Vieri er utviklet med responsivt design. Det betyr at applikasjonen tilpasser seg den 
skjermflaten den kjøres på, enten det er PC, mobiltelefon eller nettbrett. 
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Responsivt design er for eksempel nyttig når man mottar et e-postvarsel på 
mobiltelefonen om at man har en rekvisisjon til godkjenning. Man kan da åpne 
rekvisisjonen ved å trykke på lenken i e-posten. Linken starter nettleseren med 
pålogging for Vieri, og rekvisisjonen åpnes. Rekvisisjonen godkjennes, og 
bestillingen sendes til leverandør. 
 
Vi anbefaler også her å lagre nettsiden på mobil for enkel tilgang til 
webapplikasjonen.  

3.2 Integrasjon med ERP system - beskrivelse av roller 

Denne brukerveilederen beskriver de sentrale funksjonene og prosessene for 
følgende brukerroller: 

• Behovshaver – kan forespørre varer/konterer ikke  

• Varemottaker - er ikke knyttet til ansvar 

• Rekvirent – er attestant fra UBW – konterer varelinjer  

• Godkjenner – er anviser fra UBW – godkjenner bestillinger 
 

Det er satt opp en integrasjon/dataoverføring mellom ERP løsningen (UBW) i 
kommunene og Vieri bestilling på grunndata, ordre og varemottak. Grunndata som 
hentes fra UBW til Vieri er ansvar, roller, leveringsadresser, leverandører, kontoer og 
kontodimensjoner. Pålogging gjøres med «Single Sign On» fra kommunenes 
ansattportal.  

3.3 Forklaring roller og knytninger for disse 

Alle roller og godkjenningshierarki hentes fra UBW og eventuelle endringer må gjøres 
der. Integrasjon på grunndata overføres hver natt fra UBW til Vieri. 
 
Behovshaver og varemottaker er en frittstående rolle og er ikke knyttet til et 
spesifikt ansvar fra UBW. Den enkelte kommune kan begrense dette i Vieri bestilling.  
 
Ansvar fra UBW hentes til Vieri og heter lokasjoner i Vieri. Attestant og anviser på et 
ansvar i hentes over og heter rekvirent og godkjenner i Vieri. Lokadresser fra UBW 
hentes til Vieri og er knyttet til ansvar, i Vieri ligger lokadresser som 
leveringsadresser på det enkelte ansvar. Standard leveringsadresse der det er flere 
lokadresser på et ansvar hentes fra UBW. 
 
Ordre og varemottak overføres som elektroniske meldinger (EHF) fra Vieri til UBW. 
Fakturaflyt for fakturaer for en innkjøpsordre er satt opp og vedlikeholdes i UBW.  
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4 Stegene fra behovsmelding til betaling av faktura 

Nedenfor har jeg lagt inn stegene for en bestilling fra behovshaver til faktura blir 
utbetalt. For å få integrasjonen til å overføre riktige data så disse stegene følges. Se 
eget kapittel for 2.2 Integrasjon og beskrivelse av roller. 
 
Det er viktig at alle steg fra og med behovsmelding-rekvisisjon-godkjenning av ordre- 
varemottak gjøres så raskt som mulig.  
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5 Min profil 

Ved å klikke på navnet ditt øverst til høyre får du følgende valg: 
 

 
 

5.1 Min profil - innhold 

Alle brukere opprettes og oppdateres automatisk etter import fra UBW hver natt. 
Nedenfor er det oversikt over hva som hentes fra UBW som ikke kan endres i Vieri 
og hva som kan velges i Vieri. Det som er definert med «hentes fra UBW» må endres 
i UBW dersom endring skal lagres i Vieri.  
 
Følgende informasjon ligger i «min profil»:  

• Fornavn – hentes fra ERP 

• Etternavn - hentes fra ERP 

• E-postadresse- hentes fra ERP 

• Telefonnummer - hentes fra ERP 

• Språk (norsk eller engelsk) – kan velges  

• Fravær – kan legges inn, stedfortreder må velges 

• Standard leveringsadresse – kan velges fra nedtrekk (leveringsadresser er 
knyttet til lokasjon) 

 

 
 

5.2 Logg ut 

Dette valget logger deg ut av Vieri Bestilling. 
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6 Endre oppsett på side søkeside – Rutenett- listevisning  

 
 
Til høyre for søkefeltet kan man velge hvordan produktlisten skal presenteres:  

 
Følgende visninger støttes: 

• Lite bilde, produktinformasjon til høyre.  

• Større bilde, flere produkter i bredden nedover siden.  

• Liste, uten bilder. 
 

Symbolet  benyttes til sortering av viste produkter. Man kan sortere på 
varenummer, navn, forpakning, leveringsdager, enhet, pris og jamfør pris. 
 

Symbolet  fjerner filter og fritekstsøk, slik at man kan begynne et nytt søk. 
 
Når man har funnet fram til ønsket vare, velger man antall og trykker på 
handlevognsymbolet, så legges varen til.  
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6.1 Filtrering 

Produktlisten kan filtreres på anbefalt artikkel, leverandør, katalog, klassifisering 
(UNSPSC), sertifisering, produsent og prisintervall. Dette er funksjonalitet som er 
vanlig i nettbutikker. 

6.2 Favoritter 

Via «Bestill» i venstremenyen kan man merke en vare som favoritt ved å trykke på 
hjertesymbolet på varelinjen. Varene vil man finne igjen i filteret «Favoritter»:  
 

 
 
Varer legges til handlekurven på vanlig måte. 

7 Melde behov – forespørre varer med behovsmelding 

Behovshaver kan melde behov på følgende måter: «Fritekst», «Varekataloger» eller 
«Nettbutikk». Behovshavere har tilgang til å melde behov på alle ansvar i kommunen 
dersom dette ikke er begrenset i den enkelte kommune.  
 
Behovsmelding behandles av rekvirent og godkjenner før den sendes en ordre til 
leverandør. Rekvirent konterer og sender en rekvisisjon videre til godkjenning. 

7.1.1 Velge lokasjon for behovsmelding 

Velg riktig ansvar i toppmenyen. Du kan søke på ansvarsnummer eller navn på 
ansvar. Dere kan legge lokasjoner som dere benytter mye som «favoritt» ved å 
trykke på «hjertet», da vil lokasjonene legges øverst og bli markert rødt. Siste valgte 
lokasjon blir lagret til neste pålogging. 
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7.1.2 Opprette behovsmelding – fritekst 

Velg «Behovsmeldinger» i venstremenyen. Trykk på + symbolet for å registrere en ny 
behovsmelding: 
 

 
 
 
 
 

 
 
Skriv inn en beskrivelse for behovsmeldingen Velg rekvirent og send 
behovsmeldingen. Dersom det ikke er riktig rekvirent i nedtrekksmenyen så sjekke at 
det er valgt riktig ansvar.  
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7.1.3 Opprette behovsmelding – fra varekatalog eller nettbutikk 

Fyll handlevognen med varelinjer via fanene «Bestill», «Handlelister», «Nettbutikk» 
og «Fritekst».  

 
 
 
 
Når handlekurven er ferdig utfylt, trykk på handlekurvsymbolet for å åpne 
handlekurven. Du kan også åpne handlekurven via venstremenyen eller 
toppmenyen. Brukeren kontrollerer bestillingen. 
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Etter gjennomgang av handlekurv trykk «Neste» for å gå videre i bestillingsprosessen 

 
 
 
Legg inn beskrivelse på behovet, velg rekvirent, leveringsadresse og ønsket 
leveringsdato. Trykk «Send behovsmelding» dersom rekvirent og leveringsadresser 
er riktig. Behovsmeldingen sendes nå til rekvirent for behandling. 
 
Rekvirent (er) og leveringsadresser er hentet inn fra UBW og er knyttet til ansvaret du 
har valgt. Dette kan ikke endres av behovshaver. PS! Dersom det kommer opp feil 
rekvirent og leveringsadresser - sjekk at du har valgt riktig ansvar.  
 

.  
 
 
Rekvirenten kan godkjenne eller avvise behovsmeldingen. Ved avvisning skriver 
rekvirenten årsaken til avvisningen. Behovshaveren får beskjed via e-post når 
behovsmeldingen er behandlet.  
 
Under menyvalget «Behovsmeldinger» i venstremenyen kan behovshaveren se 
aktuelle behovsmeldinger med status og arkiv over tidligere behovsmeldinger.  
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7.2 Opprette rekvisisjon - Varesøk 

Brukere som har rollen «Rekvirent» kan opprette bestillinger via «Bestill» i 
venstremenyen. Handlekurven fylles med varer via «Varesøk», «Handlelister», 
«Nettbutikk», «Tidligere bestilt» eller «Fritekst» før bestillingsprosessen fullføres. 

 

7.2.1 Varesøk  

Via «Varesøk» kan man søke opp varer som ligger i de til enhver tid tilgjengelige 
varekatalogene. PS! Varesøk gjøres bare på tvers av alle tilgjengelige varekataloger 
dersom det ikke «filtreres» på leverandør. Søket leter ikke på leverandører under 
fanen «Nettbutikk» 
 
Søk fungerer som i en vanlig netthandel: Man søker seg fram til riktig vare, velger 
antall og legger til i handlekurven.  
 
Man kan skrive fritekst i søkefeltet, hele- eller deler av ord, med mellomrom mellom 
hvert søkeord. Søkefunksjonaliteten er lik vanlig Google-søk.  
 
Man kan søke med flere ord og man kan søke på deler av ord med * foran eller bak. 
Det rullerer en tekst med søketips i søkefeltet som en hjelp til brukeren. Ved 
unøyaktig inntasting gis melding om at ordet ikke finnes, men lister da opp ord med 
liknende bokstavering. Man klikker så på det ordet man var ute etter. Søket leter i 
følgende felter på varene: 

• Navn 

• Synonymer 

• Beskrivelse 

• Nøkkelord 

• Leverandørens varenummer 

7.3 Opprett rekvisisjon - Nettbutikk 

Dette alternativet for bestilling innebærer en kobling til leverandøren sin nettbutikk. 
Ved bruk av nettbutikk logges man automatisk inn i leverandørens nettbutikk. 
Handlekurven fylles ved å velge varer fra nettbutikken på vanlig måte.  
 
Når man er ferdig med å fylle handlekurven i nettbutikken, hentes denne over i Vieri 
ved å trykke «Overfør handlekurv» og man kan fullføre bestilling på vanlig måte. Hva 
knappen heter kan variere fra leverandør til leverandør. 
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Når handlekurven er overført til Vieri, så fullføres bestillingsprosessen på vanlig 
måte. 

7.4 Opprett rekvisisjon - fritekst 

Hvis kunden tillater fritekstkjøp, så kan man registrere fritekstlinjer via fanen 
«Fritekst»: 
 

 
 
Leverandør, beskrivelse, pris og mva. er obligatoriske felter.  

 
Trykker man «Legg til» vil fritekstlinjen legges til handlekurven. Bestillingen fullføres 
på vanlig måte ved å trykke på handlekurvsymbolet.  

7.5 Opprette rekvisisjon på «Tilfeldig leverandør» 

Brukere som har rollen «Rekvirent» kan opprette bestillinger på tilfeldig leverandør.  
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Benytt tilfeldig leverandør hvis avtaleleverandør ikke finnes i Vieri Bestilling, eller dersom 
du har et spesielt behov hos en leverandør hvor vi ikke har dekkende rammeavtale. 

1. Klikk på "Bestill" og opprett fritekstbestilling til "Tilfeldig leverandør" i nedtrekk 
og fyll inn alle felter markert med *. 

2. Dersom du har søkt opp varenummeret hos leverandøren så legg det inn i 
artikkelnummer under pilen «Flere detaljer».  

 

3. Legg inn din egen e-post adresse for mottak av innkjøpsordre (siste steg før 
bestilling fullføres). 

4. NB! Skriv leverandørens navn i "Melding til leverandør for ordre" slik at det blir 
synlig på innkjøpsordren. 

5. Videresend innkjøpsordre til leverandør for merking av faktura (EHF), 
ordrenummer består av 8 siffer og starter med tallet 7. 

6. Fakturaer kan da sendes på flyt til deg som innkjøper basert på ordrenummer. 



                    

                                                                                                                           

ØRIK - Brukerveiledning Vieri bestilling tilpasset ØRIK kommunene.docx

  side 15 
 

8 Bestille tidligere bestilte varer 

 
Her ligger alle varelinjer som tidligere er bestilt på den aktuelle lokasjonen. Varer 
legges til handlekurven på vanlig måte.  
 

9 Sende rekvisisjon til godkjenning  

Når du er ferdig med å fylle handlekurven, åpnes handlekurven ved å trykke på 
handlevognsymbolet nederst til høyre på skjermen:  

 
 
Man kan også åpne handlekurven via venstremenyen eller toppmenyen. 
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9.1 Handlekurv 

 
 
I dette steget kontrollerer man handlekurven. Man kan endre antall varer eller fjerne 
linjer. Hvis man ønsker å legge til andre varer, så må dette gjøres via «Bestill» i 
venstremenyen. 
 
Kryss av for «Vis notater» for å legge inn et notat som skal går til leverandøren eller 
et internt notat til godkjenner.  

9.2 Kontering av ordrelinjer 

Kontering av ordrelinjer må gjøres i handlekurven av rekvirent før rekvisisjonen 
sendes til godkjenning. Det er satt opp forslag til konto på de fleste leverandørene / 
varene. Det er viktig at rekvirent sjekker at det er valgt riktig konto før ordren sendes 
til godkjenning.  
 
Dersom alle ordrelinjer skal konteres likt kan du velge det øverst i handlekurven. 
 

 
Det er ikke satt opp «knytning» mellom kontonummer og mva. koder eller ansvar og 
funksjon i integrasjonen. Ordre som sendes med feil «knytning» vil havne i ajourhold i 
UBW og må behandles av en administrator der for å få ordren importert i til UBW.  
 
Trykk «Neste» for å gå til neste steg i bestillingsprosessen. 
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9.2.1 Fullfør bestilling – sende ordre til godkjenning 

 
 

Trykk på symbolet  for å se en forhåndsvisning av ordren. Hvis handlekurven 
inneholder varer fra flere leverandører, så vil det vises en ordre per leverandør. 
 
Når man trykker «Send til godkjenning», opprettes en rekvisisjon som sendes til 
godkjenner på det ansvaret som er valgt. Godkjenner er hentet fra UBW og kan ikke 
endres av rekvirent.  
 
Hvis handlekurven inneholder varer fra flere leverandører, så sendes det én 
innkjøpsordre per leverandør. 
 

 
Forhåndsvisning av ordre 
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9.3 Informasjon om forkjellige felt i en rekvisisjon 

9.3.1 Ønsket leveringsdato 

Ønsket leveringsdato må spesifiseres før rekvisisjonen kan opprettes. Leverandørens 
ledetid på varelinjene vil bli foreslått som ønsket leveringsdato.  
 
Dersom det er avtalt faste bestillingsdatoer og leveringsdager med en levernadør så 
vil leveringen komme på nærmeste avtalte leveringsdag etter ønsket leveringsato i 
bestillingen. Faste leveringsdager er ikke markert i kalender på ønsket leveringsdato. 
PS ! Husk at dersom det velges en tildigere dato enn avtalt dato kan det påløpe 
hastegebyr.  

9.3.2 Varemottaker 

Varemottaker må være valgt før rekvisisjonen kan opprettes. Hvis rekvirenten har 
varemottakerrollen, vil rekvirenten være valgt som varemottaker. Det er mulig å velge 
en annen varemottaker enn den som er rekvirent. 

9.3.3 Godkjenner 

Godkjenner er hentet fra UBW og er knyttet til ansvaret. Godkjenner i Vieri er den 
samme som Anviser i UBW. Det er bare en godkjenner på hvert ansvar.  Godkjenner 
kan ikke sende bestillinger da det ikke er mulig å godkjenne egne bestillinger.  
 
Systemet tar hensyn til registrert fravær i Vieri og evt. stedfortredere når 
godkjenningsflyten utledes. Godkjenner mottar e-postvarsel når en rekvisisjon er 
sendt til godkjenning. 

9.3.4 Melding til godkjenner 

Hvis man har behov for å skrive en melding til godkjenner kan man gjøre det i et eget 
felt i rekvisisjonen. Meldingen vil bli lagt til i loggen på rekvisisjonen. 

9.3.5 Send til godkjenning 

Rekvisisjonen sendes til godkjenning. Når rekvisisjonen er godkjent, sendes ordren til 
leverandør.  

9.3.6 Lagre rekvisisjon 

Rekvisisjonen lagres som utkast. Man kan åpne den senere via Rekvisisjoner i 
venstremenyen. Rekvirenten kan oppdatere rekvisisjonen; legge til varer, fjerne 
varer, endre antall, endre leveringsdato, med mer, og deretter fullføre 
bestillingsprosessen. 
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9.3.7 Bekreftelse 

Steg 3 viser en bekreftelse med statusinformasjon.  

 
 

10 Godkjenne rekvisisjoner 

Brukere med rollen «Godkjenner» kan godkjenne eller avvise rekvisisjoner. I 
venstremenyen velger man «Til godkjenning» når man skal behandle rekvisisjoner og 
ordrer som ligger til godkjenning. 

 
 
Vi ser at den markerte rekvisisjonen vises til høyre i bildet, med den røde 
godkjenningsknappen. Rekvisisjonen avvises ved å trykke «Returner» i 
undermenyen.  
 
Skriv en årsak til avvisningen som går til rekvirenten og som legges i loggen. 
Rekvirenten kan eventuelt endre på rekvisisjonen og sende den til ny godkjenning. 
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Det er mulig å endre en varelinje ved å trykke på symbolet . Brukerens tilganger vil 
avgjøre hvilke felter som kan endres.  

 
 
Godkjenner får et e-postvarsel om å godkjenne en rekvisisjon, ved å trykke på åpne 
rekvisisjon i denne eposten komme du rett til behandling av rekvisisjonen.: 
 

 
 
 

11 Ordresvar 

Ordresvar/ordrebekreftelse skal mottas fra alle leverandører på alle ordrer. ØRIK 
følger opp at ordresvar mottas og registreres riktig i systemet. Rekvirent skal ikke 
gjøre noe med ordresvar dersom det ikke kommer ordresvar med endringer i forhold 
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til foretatt bestilling. Det er varierende hvor raskt et ordresvar mottas fra 
leverandøren.  
 
Dersom en leverandører ikke sender elektroniske ordresvar, settes de opp i Vieri 
bestilling på en måte som gjør at de vises som bekreftet uten at rekvirenten behøver 
å registrere manuelt ordresvar. 

11.1 Ordresvar, og varsler i Vieri bestilling 

På ordreoversikten vises ordre som er bekreftet fra leverandørene uten endringer 
med status «Bekreftet». Det samme gjør de ordrene fra leverandører som ikke 
sender elektronisk ordrevar. Rekvirent skal ikke gjøre noe når denne statusen vises. 

  
 
 
 

 
 

 
 
 
Status «Akseptert» med lys blå farge betyr at ordren er besvart med endringer som 
rekvirent må bekrefte.  

 
 
Status «Utstedt» med blå farge betyr at vi venter på ordrebekreftelser/ordresvar fra 
leverandøren.  

 

Her ligger det et tall dersom det er ordre 

som må behandles 
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11.2 Akseptere endret ordresvar 

Rekvirent må «Akseptere» et endret ordresvar fra leverandøren for at ordren skal bli 
bekreftet og overføres til UBW for videre prosess.  
 
Gå inn på ordrene som ligger med status «Akseptert» og sjekk endringene som er på 
ordrene og klikk på «huk» oppe til høyre for å akseptere endringene. Aksepter 
endringen i ordresvaret ved å klikke på «huken» i den røde rundingen. 
 

11.2.1 Ordresvar med endret leveringsdato 

Et ordresvar med endret leveringsdato ser sånn ut i Vieri -ordre må aksepteres 

 
 
 
 

11.2.2 Ordresvar der en eller flere artikler ikke har leveringsdato - rest 

Alle anbefalte varer i ØRIK avtaler er artikler som skal være på lager og ikke restes. 
Bestillingsvarer har ikke en fast leveringsdato og kan restes. Ordresvaret som 
leveres til systemet vil da mottas uten leveringsdato. I Vieri vises disse ordresvarene 
ved at antall artikler endres fra bestilt antall til 0 på de ordrelinjene som er restet.  
Det jobbes sammen med leverandørene om å endre dette sånn at det legges inn 
«rest» eller en dato frem i tid på disse artiklene da det i dag ser ut som varene ikke 
leveres.  
 
 
 
 

Endringer fra opprinnelig bestilling vises med rød tekst. 
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Et ordresvar med restede varer ser sånn ut i Vieri -ordre må aksepteres 

 
 
 

  

Her ser dere at antall bestilt er endret til 0 på alle varer som er restet. Endring vises i rød 

tekst 
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12 Status på behovsmeldinger 

Via «Behovsmeldinger» i venstremenyen får man et oversiktsbilde over alle 
behovsmeldinger i ulike faser av prosessen. De forskjellige statusene er «Ny, «Til 
behandling», «Under behandling», «Ferdig behandlet» og «Avvist» 
 
Behovsmeldinger er ikke «styrt» på ansvar elle person, så alle behovshavere vil se 
alle behovshavere for hele kommunen dersom ikke kommunen har begrenset dette 
selv.  
Ved å skrive eget navn i søkefeltet vises bare egne behovsmeldinger. 
 

  
 
Du kan se detaljer på en behovsmelding ved å klikke på PR nummeret og se på 
«Logg».  
 

13 Status på rekvisisjoner 

Via «Rekvisisjoner» i venstremenyen får man et oversiktsbilde over alle rekvisisjoner 
i ulike faser av bestillingsprosessen: «Pågående», «Krever handling», «Mine», 
«Arkiv» og «Alle».  
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Her kan man søke og sortere blant rekvisisjoner.  
 

14 Status på ordre 

Via «Ordrer» i venstremenyen får man et oversiktsbilde over alle ordrer i ulike faser 
av bestillingsprosessen: «Pågående», «Ikke mottatt», «Arkiv» og «Alle».  
 
Med ordre i denne sammenhengen menes bestillingsdokumentet som er sendt til 
leverandør. 

 
 
Hver fase kan ha flere statuser for ordren: 
 

Fase Status Mottatt 
status 

Forklaring 

PÅGÅENDE 
 

Utstedt Ikke 
mottatt 

Ordre er sendt leverandør, men ordrebekreftelse er 
ikke mottatt fra leverandør. 

Akseptert Ikke 
mottatt 

Ordrebekreftelse fra leverandør er mottatt, men med 
avvik eller ordrebekreftelsen er lagt inn manuelt. 

IKKE 
MOTTATT 
 

Bekreftet Ikke 
mottatt 

Ordrebekreftelse fra leverandør stemmer overens 
med ordre sendt til leverandør 

Bekreftet Delvis 
mottatt 

Man har gjort delvis varemottak, men forventer ny 
delleveranse. 

ARKIV 
 

Bekreftet Fullt 
mottatt 

Historisk ordre. Det er kjørt et varemottak som 
samsvarte med ordren. 

Avvist Ikke 
mottatt 

Historisk ordre. Ordren er kansellert, enten av 
Godkjenner eller leverandør. 

ALLE Alle 
statuser 

Alle 
Mottatt 
statuser 

Alle pågående, ikke mottatte og historiske ordre 

 

14.1 Avansert søk 

Fra «Ordrer» kan man velge «Avansert søk». Følgende kan søkes på:  
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• Ordrenummer 

• Rekvisisjonsnummer  

• Status 

• Leverandør 

• Beskrivelse 

• Utstedt dato  

• Leveringsdato 

• Utstedt av  

• Rekvirent 

• Varemottaker 
 

  
De ordrene man får treff på i søket kommer opp nederst i skjermbildet. 

14.2 Pågående 

Ordrer som har status «Utstedt» er sendt til leverandør. Ordrebekreftelse/ordresvar 
er ikke mottatt.  

14.3 Ikke mottatt 

I denne fanen vises ordrer som ikke er mottatt. Ordrene kan være delvis mottatt eller 
ikke mottatt. Det vil si ordre som det ikke er gjennomført varemottak på. 
 
Dersom det ikke er avvik mellom ordren og ordrebekreftelsen/ordresvaret får ordren 
automatisk status «Bekreftet».  
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Hvis man har mottatt varer og varene stemmer med bestillingen, kan man åpne 

ordren og registrere fullt eller delvis mottak ved å trykke på symbolet . 

14.4 Arkiv 

I denne fanen vises alle hvor ordreprosessen er avsluttet. Det er to måter en ordre 
kan avsluttes på: 
 

• Ordren er registrert som fullt mottatt. 

• Ordren er kansellert, enten av rekvirenten eller leverandøren. 

14.5 Alle 

I denne fanen er alle ordrer fra de tre foregående fanene samlet. Alle ordre, 
uavhengig av status og mottatt status vises her. 

15 Gjennomføre varemottak 

Det er viktig at det registreres riktig varemottak på alle ordrer da dette er grunnlaget 
for utbetaling av faktura. Registrerte varemottak sendes som en elektronisk melding 
til UBW og ordrenummer og faktura «kobles sammen» Når en ordre er registrert med 
«fullstendig varemottak» legge faktura til utbetaling. 
 
Varemottak registreres ved å velge «Varemottak» i venstremenyen. Brukeren vil se 
ordrer hvor vedkommende er registrert som varemottaker. Ordrer man har tilgang til 
der andre brukere er registrert som varemottaker kan man se ved å krysse av for 
«Vis alle». 
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Man kan bruke søkefeltet for å finne fram til riktig ordre, for eksempel ved å søke på 
leverandør eller ordrenummer. 
 
Trykker man på «+ vis flere detaljer» vises varelinjene på ordren. 
 
Klikk på «Registrer varemottak» når riktig ordre er funnet. For å kunne gjøre 
varemottak på en ordre må ordren være bekreftet, slik som i de to eksemplene over 
 
Ved å trykke på «registrer varemottak» vil alle varelinjer i ordren vises. 

 
 
Kryss av fullt levert for de varene som er levert i henhold til ordren, og juster antallet 
for de varene som ikke er fullt levert. Trykk «Lagre».  
 

Bekreft varemottaket ved å trykke på symbolet . 
 
Hvis hele ordren er fullt mottatt, vil den legge seg under fanen «Arkiv» i 
ordreoversikten. Hvis ordren er delvis mottatt, vil den fortsatt ligge under fanen 
«Pågående» i ordreoversikten, og man kan gjøre nytt delmottak senere. 
  
Dersom man mottar færre enn bestilt, men man forventer ikke restleveranse, 
registrerer man antall mottatt og krysser av for «Fullt mottatt».  Vi anbefaler da at 
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man registrerer et avvik på varelinjen. Trykk på pilen til venstre i varelinjen for å åpne 
meny for registrering av avvik og returvarer: 
 

 
 
Ved registrering av returvarer skal du fortsatt registrere mottatte varer. Du kan for 
eksempel få en sending med 3 varer der 1 av disse skal i retur. Da registrerer du 3 
varer mottatt og 1 returvare. 
 
Ved å trykke på «returvarer» og «registrer avvik» i varelinjen får du opp disse feltene 
til å fylle ut mengden varer du vil returnere, kategori til avvik og kommentar: 

  
Man kan også dokumentere varemottaket ved å laste opp bilder eller dokumenter til 
varemottaket. Eksempelvis kan det være nyttig å ta bilder av skadet vare. Avslutt ved 
å trykke bekreft varemottak. 
 
Er varemottaket fullført, men mangelfullt vises varemottaket i arkiv, med tydelig 
merket avvik: 

 
 
Ønsker man å lagre et påbegynt varemottak som utkast, trykker man «Lagre utkast». 
Du finner igjen varemottaket under fanen «Utkast» under «Varemottak». 



                    

                                                                                                                           

ØRIK - Brukerveiledning Vieri bestilling tilpasset ØRIK kommunene.docx

  side 30 
 

16 Handlelister 

Handlelister er et praktisk redskap dersom man har et sett varer eller tjenester som 
man ofte bestiller samlet. Det går da raskere å opprette rekvisisjonen, og det er 
lettere å huske hvilke varer man vanligvis bestiller.  
 
Ofte benytter man en handleliste mot en spesifikk leverandør, men man kan også ha 
handlelister som inneholder varer fra flere leverandører.  
 
En handleliste kan være legges tilgjengelig for bare din bruker eller for alle som har 
tilgang på samme ansvar.  
 
Via «Handlelister» i venstremenyen får man oversikt over handlelistene.  

 
 
Følgende faner er tilgjengelige:  

• MINE: brukerens handlelister 

• PÅ GJELDENDE LOKASJON: handlelistene som er tilknyttet brukerens 
lokasjon   

• ALLE: Alle handlelister for virksomheten 
 

16.1 Opprette ny handleliste 

For å opprette en handleliste velger man «Handlelister» i venstremenyen. Trykk på 
+-symbolet for å opprette en ny handleliste.  
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Gi handlelisten et beskrivende navn og eventuelt en beskrivelse. Man må krysse av 
for om handlelisten er aktiv og om den bare skal være tilgjengelig for eier. Trykk 
«Lagre», så er handlelisten opprettet. 
 
Etter at handlelisten er opprettet, så kan man legge til varer i fanen «Linjer» ved å 
trykke på +-symbolet. Velg om du vil legge til varer fra kataloger eller fra dine 
favoritter. 
 

 
 
Man velger varer på samme måte som ved en vanlig bestilling. Velg antall varer, og 
trykk på handlevogn-symbolet for å legge varen til handlelisten.  
 
Hvis ikke handlelisten skal være tilgjengelig på alle lokasjoner, så kan man begrense 
tilgangen via fanen «Lokasjonsbegrensninger» på handlelisten. 

16.2 Redigere eller slette en handleliste 

For å oppdatere eller slette en handleliste åpner man handlelisten via «Handlelister» 
i venstremenyen.  
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Ønsker man å slette varer fra handlelisten, så åpner man først fanen «Linjer». Velg 
hvilke varer som skal slettes, og trykk «Slett» i undermenyen.  
 
Ønsker man å legge til varer til handlelisten, trykker man på +-symbolet over 
varelinjene. Da vil «Bestill» bli åpnet, og man kan legge til varer til handlelisten.  
 

Ønsker man å finne en erstatningsvare, trykk på symbolet til høyre for den varen 
man ønsker å erstatte. 
 

17 Fravær på rekvirent og godkjenner 

Det hentes ikke fravær fra UBW til Vieri bestilling, men fravær kan legges inn av den 
enkelte bruker eller administrator direkte i Vieri bestilling. Ved markering av fravær 
må bruker selv velge stedfortreder. Alle godkjennere og rekvirenter er tilgjengelig 
som stedfortreder. 

 

18 Nyheter 

Her ligger et arkiv over nyheter. Man kan her se de nyheter som er publisert og som 
er gyldige i henhold til gyldighetsdato til.  
 
Det er administrator i den enkelte kommune og ØRIK som har ansvar for nyheter. 


