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Retningslinjer, anvendelse og controlling
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Anvendelse af arsordre

i

Arsordre kan oprettes pa DTU’s abonnementsbaserede indkgbsaftaler, der generer en raskke
labende og repeterende betalinger, som eksempelvis fragt, linnedservice, planteservice,
lejeaftaler, frugtordninger m.fl.

» Hovis belgbet er over 100.000 kr., skal der foreligge en rammeaftale med leverandgren,
ellers skal ordren godkendes af Operationelt Indkab eller Strategisk Indkgb

« Der ma som udgangspunkt ikke laves arsordre pa varekgb, undtagelser skal altid
godkendes af ansvarlig Category Manager

« Arsordre ma kun have en linje pa rekvisitionen
» Rekvisitionsbeskrivelsen skal tydeligt beskrive:
« Hvilken ydelse, der kgbes, og hvilken periode, den deekker

« Der skal enten bruges betegnelsen arsordre eller rammeordre i rekvisitionsbeskrivelsen

« Det anbefales, at arsordre oprettes for en periode pa 12 maneder
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Anvendelse af arsordre
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« Det er Koncernindkgb ansvar at kvalitetssikre, validere og ophgje arsordre rekvisitioner i
indkagbers arbejdscenter

« Det er rekvirentens ansvar at informere leverandgren om arsordren samt sikre, at
leverandgren fakturerer korrekt til arsordren

Betingelser for brug af 2-vejs match (2-vejs match betyder, at man ikke behgver at
varemodtage)

Det er kun tilladt at anvende 2-vejs match pa ordre til:
« DSV AIr & Sea/ Road
« Compass group

- DHL

|
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Forhgjelse af arsordre

« Arsordre kan med fordel forhgjes inden udlgb

» Indtaster redigerer rekvisitionen og skaber dermed en aendringsordre, indtaster skal eendre:
 Rekvisitionsbeskrivelsen (sa indtaster kan se, hvad aendringen drejer sig om)
* Linjebeskrivelsen
» Belgbet, som er det samlede belgb for hele perioden

 Det anbefales, at en arsordre maksimalt forhgjes to gange

Arsordre ma ikke forhgjes hvis:

* Ordrebelgbets stgrrelse gar, at den skal godkendes hgjere i godkendelseshierarkiet
Forhgjelsen overstiger budgettet

Rammeaftalen er udlgbet

Den ikke overholder kriterierne for en arsordre

Den overstiger samlet 100.000 kr. og ikke er deekket af en rammeatftale
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1. Indtast ny rekvisitionsbeskrivelse

Rediger aendringsordre: 1 @

ndringsordre 1

Ersaordre grafiske ydelser
m%% TARAAA p
Oprettelsesdato  26-04-2024

* Beskrivelse

2. Indtast ny rekvisitionslinjebeskrivelse

Linjer Tidsplaner Konteringer

Handinger v Vis v Fomatere o= [ # %X F &K i Friger
“ Linje ~ Type Redic Vare ~ Beskrivelse

Tjenester til fast

Arsordre 2024 - Grafiske ydalser
Executive MBA - Class 271DV BioEngineering

Vejledning: forhgjelse af arsordre

3. Indtast eendringsarsag samt det
samlede belgb for perioden

* Pris /Endringsarsag

50,000.00 | | Forla=ngelse af arsordre

4.Tjek at kommunikationsmetode er sat til ingen

Leverandsr Essencemediacom Denmark A/S

* Leverandersite "DKK

Leveranderkontakt ‘ | v |

Kommunikationsmetode ‘Ingen v‘

Regningsmodtagers lokation ‘ DTU - Afd. for @konomi og Regn: ‘ v |

Standardlokation for

forsendelsesmodtager ‘ SO0 Esm L selen Q |
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Godkendelse: forhgjelse af arsordre

CHANGE ORDER APPROVAL

kr 25,000.00 without VAT. _ .
31.250,00 DKK Gar dig opmaerksom pa at det er en

Ebager Online Aps andringsordre
Change Description: Arsordre 2023-2025 Bagvaerk

Koncernindkab \ Samlet belﬂb ex. |\/|0mS
Initiated By: Gyrd Martin Heybye

Arsag til sendringsordren

Requester Martin Johnson
Requisition 3130244
Description  Arsordre 2023/24 bagveaerk Koncenrindkeb

AN : : :
Amount Changed  +kr 5.000,00 DKKtest\ Beskrivelse fra den oprindelige ordre

Change Order Belgbet som ordren eendres med

Changed Lines
Arsordre 2023-2025 Bagvark kr 25,000.00

Koncernindkeb \
Amount Changed: +kr 5.000,00 Ny beSkl’Ive|Se

Project: 82 - 91124 - Koncernindkab - 105194 B I b
Task: E-1 Len/drift - E-1 elgb ex. moms

Charge Account: 10-228016-8211-600-8211-000000 —
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= Opfelgning og controlling
Controlling pa arsordre Proces for controlling Opfelgning pa arsordre
 Der skal minimum en gang « Ga til handter rekvisitioner  Tjek to gange om aret, hvor
arligt laves controlling paen  « Find den rekvisition du Vil meget der er faktureret pa din
arsordre tiekke arsordre
 Det er rekvirentens og « Veelg se livscyklus « Brug PO’s pending rapporten

projektleders ansvar at til det

) » Tjek faktura
foretage controllingen

« Eller kontakt projektcontroller

H”[
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Opfeglgning pa arsordre
Koncernindkgb

Nar en rammeaftale udlgber skal dbne arsordre/rammeordre lukkes

« CIFAA indkgbsassistenter laver en liste over abne ordre, listen sendes til indkgbskoordinatorerne
pa enheden med besked om, at ordrerne skal lukkes

* For centraliserede enheder/administrative enheder vil CIFAA indkgbsassistenterne sgrge for, at
ordrerne bliver lukket

Koncernindkgb laver en gang om maned en rapport, der viser
« Antallet af dbne ars-/rammeordre

Belgb pa abne ars-rammeordre

Pr. leverandar

Labende udvikling

Listen deles pa Koncernindkgbs teamssite

Status pé arsordre vil ogsé veere en del af rapportering med enhederne = T
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Lukning af arsordre
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Nar en arsordre skal lukkes

1. Tjek, at varemodtaget stemmer med faktureret

2. Tjek, at alle faktura er validerede

3. Giv besked til leverandgren om, at ordren er lukket
4. Sa skal den endeligt lukkes og angiv arsag

Hvad sker der med faktura, hvis ordren er endeligt lukket?
« Sa vil rekvirenten blive bedt om at lave en ordre pa bagkant

mamen 1y
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