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1. Dokumenthantering

1.1 Dokumentrevision
Datum Versions |Andring | Andringar Signatur

nummer |bilaga

2009-03-16 | 0.3 Nej Utkast infér 1a arbetsgruppsgruppsmotet PF
2009-03-27 (0.4 Ja Ny version infér 2a arbetsgruppsmotet PF
2009-04-06 |0.5 Ja I processbeskrivning och innehallsdefinitioner PF
2009-04-17 | 0.6 Ja I processbeskrivning och innehillsdefinitioner PF
2009-05-07 | 0.7 Ja I processbeskrivning och innehillsdefinitioner PF
2009-06-05 | 0.8 Ja I processbeskrivning och innehallsdefinitioner PF
2009-10-19 | 0.9 Ja I processbeskrivning och innehallsdefinitioner PF
2009-11-02 | 1.0 Ja Version 0.9 godkindes till ver. 1.0 PF

1.2 Dokumentforteckning

Dessa dokument finns framtagna i projektet, eller anvénds som referens.

Nr |[Datum Avser

1 2008-16-18 Processbeskrivning e-handel vid varuforsérjning.

2 2009-10-13 Informationslista (innehallsdefinitioner)

3 2009-11-02 Affirstransaktionsbeskrivningar f6r respektive meddelande
(sammanstillning respektive specifikation)

4 2009-11-02 XML meddelandebeskrivningar for respektive meddelande
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2.  Sammanfattning

Syftet med denna processbeskrivning ar att skapa en gemensam syn pa rutiner i samband med
elektronisk overforing av information mellan uthyrningsféretag och byggféretag. Till stod finns ocksa
dokumentation 6ver informationsfléden i form av affarstransaktioner (icke-teknisk beskrivning av
innehall) samt meddelanden (mer teknisk beskrivning som inkluderar format) vilka behdvs for att
implementera standarden i verksamhet och system. Malet ar att en standardiserad process med
tillhérande standardmeddelanden ska leda till en branschpraxis som gor att samma tillampning kan
anvandas mot "alla” kunder/leverantdrer. Med en gemensam standard blir det enklare och mer
kostnadseffektivt att ansluta nya kunder/leverantérer med e-kommunikation och darmed dra nytta av
de produktivitetsvinster som uppstar. For ett hyresforetag blir det ocksa en stor forenkling nar man kan
ha samma rutiner oavsett kund.

| dagslaget erbjuder manga kopare och leverantorer portallésningar till sina kunder/leverantorer, men
dessa ar inte alltid effektiva aven om de kan vara ett bra komplement for framfér allt lite mindre
foretag som inte har egna systemldsningar. Detta scenario bygger emellertid pa att vardera part
anvander sitt eget informationssystem och att systemen utvéxlar affdrsinformation som
standardiserade meddelanden i en till stora delar automatiserad process.

De flesta foretag som ska implementera stod for standarden kommer att gora det stegvis. Det &r helt
enkelt for omfattande att bygga in stod for alla meddelanden pa en gang. | manga fall ar det lampligt
att borja med order, avropsbekraftelse och leveransavisering for att sedan fortsatta i den takt som man
har resurser till.

3. Oversikt

3.1 Parter

De parter som kan forekomma i denna process, och darmed ar malgrupp for standarden, &r:
Uthyrningsforetag

Leverantdrer av byggmaterial som har uthyrning som en tillaggstjanst
Byggentreprendrer

Ovriga entreprendrer som hyr maskiner och annat, t.ex. inom VVS och el
Fastighetsbolag (delvis)

arwnE

3.2 Delprocesser

Inom ramarna for uthyrningsprocessen finns fem delprocesser vilka beskrivs mer detaljerat i separata
avsnitt nedan:

Grundprocessen (artikel- och projektinformation)

Orderhantering (prognos, offert, order, bekraftelse och andring)

Leveranshantering (avisering och mottagning)

Fakturahantering

Hantering vid telefon- och hdmtorder

agrwbdpE

3.3 Meddelandehantering

Inom ramarna for uthyrningsprocessen finns foljande affarstransaktioner, vilka utvéxlas som
standardiserade meddelanden mellan de tva parternas system:
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Katalog

Projektlista/projektstatus

\

Maskinplan

Offert

\4

Order

Bestéallare Avropsbekraftelse Uthyrare

Leveransavisering

¢
¢

Mottagningsbevis
< gning

Faktura

-«

Utvéxling av meddelanden mellan tva parter vid uthyrningsprocessen

Innehallet i respektive informationsflode finns definierat i form av en affarsdokumentation
(datamodell) och en meddelandespecifikation vars innehall ar féljande:

= Affarstermer och dess definitioner for att sakra att parterna tolkar termer pa samma sétt
= Om termen &r obligatorisk, rekommenderad, villkorad eller frivillig

= Teckentyp, t.ex. text, heltal eller decimaltal

= Teckenlangd

= Antal mojliga forekomster (vissa termer kan repeteras)

* En lista med koder nar sa ar aktuellt

Meddelandet kan vara definierat i Edifact och/eller XML som teknisk syntax. | de fall det finns
meddelandespecifikationer i bade Edifact och XML é&r innehallet alltid exakt det samma, det &r endast
den tekniska syntaxen — formatet — som skiljer.

3.4 Forutsattningar

En forutsattning &r att affarsavtal redan finns mellan parterna. Exempel pa sadant som ska regleras ar
priser, rabatter, avgifter, leveransvillkor, betalningsvillkor, betalningssatt, former for fakturering och
kreditering, hantering av emballage, reklamationshantering och eventuella skadestand.

I de fall den ena eller bada parterna anlitar en tredjepartsleverantor, t.ex. VAN-operator, for hantering,
och kommunikation av elektroniska affarsmeddelanden, star vardera parten ansvar och kostnader for
sin respektive tredjepartsleverantor.

3.5 Avgransning

Denna processbeskrivning ar avgransad till uthyrning av maskiner och annat material till
byggbranschen och &r samordnad med en évergripande beskrivning av varuférsérjningen som sedan
tidigare ar framtagen inom BEAst. Det dokumentet heter "Processbeskrivning for e-handel” fran
2008-06-18 och finns tillgangligt pa BEAst:s webbplats.

Nar tva foretag satter upp utbyte av elektronisk information mellan sina system ar det naturligt att
anvanda det for saval sma som stora projekt. Ett foretag som daremot har en mindre omfattning pa
verksamheten och projekten dessutom &r mindre, sa finns inte samma nytta, utan da kan det vara
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lampligt att endast implementera delar av standarden och dess meddelanden. Det finns ocksa en
tydligare nytta med att anvanda standarden i samband med uthyrning av dyra maskiner.

3.6 Kvittenshantering

Nar viktig affarsinformation 6verfors mer eller mindre automatiserat mellan tva system ar det viktigt
att parterna ar éverens om formerna for dverforingen. Det géller val av en kommunikationslésning
som dr stabil och sdker och som inkluderar kvittenshantering. Transaktioner ska loggas och arkiveras
for att kunna sparas i efterhand. Det ar ocksa viktigt att bada parter gor kontroller av bade innehall och
format for att undvika fel.

I processbeskrivningen for varuférsorjningsprocessen finns en beskrivning av denna typ av rutiner och
som dr lika relevanta vid uthyrning. Vi rekommenderar darfor att man tar del av de
rekommendationerna i samband med att elektronisk dverféring av hyresinformation startas.

4. Delprocess 1: Grundprocessen

4.1 Kataloghantering

Beskrivning

Detta flode kallas bade Kataloginformation, Pris- och artikelinformation och Prislista. Det ar en
sammanfattning av avtalet mellan tva parter och innehaller information om alla de produkter som
avtalet inkluderar. Som produkter avses bade varor och tjanster. Meddelandet skickas av saljaren
direkt till kdparen, alternativt till en artikeldatabas som skéter vidare distribution till olika kopare,
ibland efter verifiering och komplettering av artikelinformationen. Informationen ligger till grund for
orderlaggning och fakturakontroll i kBparens system.

For artikel- och prisinformation finns det tva typfall, se mer nedan:

» Ny katalog vilket skickas initialt da ett avtal upprattats

= Ersattning som skickas, t.ex. periodiskt, och ar en komplett prislista som inkluderar bade dndrade
och icke-andrade artiklar.

= Andring av artiklar i katalogen, dar andring ocksa kan avse ny varugruppsstruktur

Artikel- och prisinformation

o Ta emot Uppdatera O
E artlkelmfo > <Godkand? system >
o Slut
¥ o
™ Artikel-
information
o Manuell
E kontakt
=
:((B Ja Skick Nej
Skapa u Icka = ej
Orlattanng -~ Goteans * e
Start Siut
Nej Ja

Behandlingssteg

Leveranttren dverfor pris- och/eller artikelinformation till koparen i ett meddelande som inkluderar
avtalade produkter. Koparen och leverantoren har darmed bada tillgang till aktuella priser och
bestallningsmultiplar sa att koparen i nasta steg ska kunna lagga en order. En forsta dverforing
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innehaller priser pa avtalat sortiment, darefter kan kompletteringar och kampanjer 6verforas under
avtalstiden.

Ny prislista: Leverantéren sammanstaller en pris- och/eller artikellista utifran vad som ar
Overenskommet i avtalet. Prislistan godké&nns hos leverantdren innan den férmedlas till koparen via
affarsmeddelandet "Pris- och artikellista”. Koparen tar emot meddelandet och utfor formella kontroller
varefter den fortsatta behandlingen i form av valideringar sker mot befintlig information och det
aktuella avtalet, t.ex. att avsandaren har ratt att skicka prislistor vid detta tillfalle och att priserna &r de
overenskomna. Om valideringen visar pa avvikelser, t.ex. att rabatter inte stimmer med avtalet, tas
detta upp manuellt med leverantdren, varefter denne réttar felen och skickar en ny prislista. Nar
kontroller och validering utforts attesteras prislistan for att sedan goras tillganglig i kdparens system
for I6pande orderlaggning. Genom att informationen ar kontrollerad, godkand och last for obehérig
forandring kan en fakturakontroll i senare skede ske helt automatiskt.

Andrad prislista: Det innebar att leverantoren skickar pris- och/eller artikelinformation till koparen i
form av affarsmeddelandet ” Andringsprislista” vars information uppdaterar den prisinformation som
tidigare formedlats till képaren. Nér och hur ofta en andringsprislista kan skickas regleras i
affarsavtalet. Processen ar annars identisk med den som beskrivs under "Ny prislista”.

Ersattningsprislista: Det innebér att leverantdren skickar pris- och/eller artikelinformation till kdparen
i form av affarsmeddelandet "Erséttningsprislista” vars information ska ersatta pris- och
artikelinformation som tidigare formedlats till képaren. N&r och hur ofta en andringsprislista kan
skickas regleras i afférsavtalet. Processen ar annars identisk med den som beskrivs under "Ny
prislista”.

Motiv till informationsflodet
e Koparens system blir uppdaterat sa att orderprocessen blir enklare och snabbare.
e Med all detaljinformation om leverantorens sortiment far bestallaren en méjlighet att battre
utvardera och jamfora.
e Med korrekta artikel- och prisuppgifter i kdparens system forenklas fakturahanteringen.

Grundlaggande information

Exempel &r artikelinformation som grundldggande uppgifter som artikelnummer, varubendmning,
enheter, produktklass, netto- och bruttopris samt rabatter och avgifter. Om parterna sa énskar kan
meddelandet kompletteras med detaljerad artikelinformation, t.ex. ledtid, férpackningshierarki och
mattuppgifter. | normalfallet ska bilder och annat inte inkluderas utan ska goras atkomligt for kunden
genom lankar pa radniva i katalogmeddelandet till bilder och annan information som finns i en central
produktkatalog som &r gemensam for alla kunder.go

Regelverk foér hanteringen:

= Parterna kommer 6verens om vilka artikelnummer som ska gélla. Anvéandning av GTIN (EAN13)
rekommenderas, men parterna kan &ven komma dverens om att kompletterande artikelnummer ska
forekomma.

= Katalogen ska vara strukturerad i produktklasser for att underlatta mojligheterna till effektiv
sokning i kdparens system. Som standard rekommenderas den internationella standarden
UNSPSC. Alternativt kan bygghandelns BK04 eller uthyrarnas rentalkoder anvéndas.

= Kataloginformation skickas initialt efter 6verenskommelse om e-kommunikation, och dérefter kan
elektroniska order m.m. utvéxlas.

= Parterna kommer dverens om pris- och artikellistan ska innehalla endast de produkter som ingar i
avtalet eller leverantdrens hela sortiment.

= Affarsavtalet ska reglera om och hur férandring av priser kan ske.

* Vid andringar finns det tva satt att formedla dessa. Det ena &r att skicka en ny komplett katalog.
Det andra sattet &r att endast de artiklar som blivit &ndrade sedan den forra perioden. En dndring
kan vara nytt pris, borttag, erséattning eller &ndring av artikel eller annan artikelinformation.
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= Parterna kommer 6verens om med vilken periodicitet andringar skickas. Det &r viktigt att
uppdatera l6pande for att fa t.ex. fakturahanteringen att stimma.

= Mottagaren godkanner den nya eller &ndrade katalogen.

= Parterna kommer 6verens om bestallningsenhet, dvs. om artiklar ska bestéllas per styck eller om
de &r variabelmattvaror (vikt, volym, Iangd etc).

* Endast enheter i meddelandebeskrivningen far anvandas. Prislistans enheter ska sedan anvandas i
alla kommande meddelanden.

= Priser som 6verfors ar nettopriser, dvs. efter justering av rabatter och avgifter, men &ven bruttopris
och rabatt- och avgiftsinformation kan skickas. Detta gor det enklare for kunden att i nasta steg
med automatik matcha en elektronisk faktura.

= Varje typ av forpackning ska ha en egen identitet, beroende pa om den séljs per styck, kartong
eller pall. Se GS1:s princip for forpackningshierarki (GTIN, EAN13 och EAN14).

= | de fall en prisuppdatering sker mellan bestallnings- och leveranstillfallet, &r det leveransdagens
pris som galler om inte orderdagens pris éverenskoms mellan parterna.

= | de fall leverantdren har en tidsbegréansad kampanj skickas en ny prislista med uppgift om start-
och slutdatum.

= Kompletterande artiklar, t.ex. tillbehor till en viss produkt, kan kopplas samman genom referenser,
t.ex. genom artikelnummer eller lankar.

4.2 Projektinformation

Beskrivning
I den hér delprocessen éverfor en bestéllare projektinformation till sina leveranttrer for att ge dem
information om sina projekt.

Projektlista

Projektstatus

Bestallare Uthyrare

Projektinformation uppdateras i tva steg, det ena som en bruttolista och det andra med
detaljinformation

Utvaxlingen av projektinformation bestar av tva informationsfléden med delvis samma innehall, men

med olika syften.

= Projektlista som &r en listning av aktuella projekt under en viss given period och som inkluderar
Overgripande information om respektive projekt.

= Projektaktivering ar ett meddelande till leverantdren/uthyraren med alla nédvéandiga uppgifter om
det nya projektet. Det kan ocksa indikera att ett projekt andrat status fran ”Aktivt” till ”Avslutat”

Behandlingssteg

A. Projektlista: Bestéllaren skapar en bruttolista med information om samtliga sina projekt.
Meddelandet skickas med viss periodicitet, t.ex. en gang per vecka, till berérda leverantorer och
underentreprendrer. Storre leverantérer som har system som kan ta hand om informationen maskinellt
far ett meddelande som uppdaterar deras system med automatik. Mindre leverantérer utan egna
systemforutsattningar far projektinformation pa en portal dar det kan laddas ned, eller via e-post.




f,\ Beskrivning av uthyrningsprocessen
= BEASt Version 1.0

Projektlista
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Nar meddelandet skickas fran entreprendren har vissa projekt tillkommit sedan forra tillfallet. Andra
projekt kan ha &ndrad eller uppdaterad information. Vissa projekt kanske fortfarande har samma status
men har uppgifter som har andrats eller kompletterats. Leverantdren granskar och godkanner den nya
projektlistan och uppdaterar sitt system.

B. Projektstatus: Bestallaren skapar meddelandet Projektaktivering for att tillhandahalla information
om ett visst projekt. Skillnaden mot meddelandet Projektinformation &r att det avser endast ett projekt
och att det &r mer detaljerade uppgifter. Det skickas i samband med att projektet aktiveras for att
leverantoren/underentreprendren ska kunna uppdatera sitt system med de uppgifter som &r aktuella for
att kunna ta hand om I6pande bestallningar pa ett korrekt satt, t.ex. uppgifter om leveransadress och
behdriga personer. Meddelandet kan, vid behov, skickas mer an en gang for att uppdatera ett projekt
med ny eller andrad information. Exempel pa forandringar kan vara ny projektledare eller andrad
sluttid. Leverantdren granskar och godkénner uppgifterna och uppdaterar sitt system.

Projektstatus
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Motiv till informationsflodet

e Projektlistan gor att leverantdren i ett tidigt skede blir aviserad om kommande projekt och kan
da ocksa planera utifran det.

e Genom att leverantdren kan uppdatera sina system med korrekt projektinformation 6kar
mdjligheterna till att information i senare skeden, t.ex. fakturan, ar korrekt.

Grundlaggande information i ”Projektlista” ar projektnummer, projektnamn, typ av
produkt/projekt, projektets status, partsinformation, projektnamn, start- och slutdatum,
kontraktssumma och garantitid for projektet. Se affarstransaktion for exakt innehall.

Grundlaggande information i ”Aktiva projekt” &r projektnummer, parternas identiteter samt en rad
detaljuppgifter om projektet, bl.a. en lista med personer som ar behdriga att hdmta material respektive
hyra utrustning for det aktuella projektet. FOr varje person finns plats for en referens som kan vara ett

IDO6-nummer eller annan identitet. Se affarstransaktion for exakt innehall.

Regelverk for hanteringen:

Informationen utvéxlas mellan parter som har ett affarsavtal och ett e-kommunikationsavtal.

| ”Projektlistan” maste ett projekt tilldelas en status. Status som kan forekomma &r “under
planering”, "aktivt” och "avslutat”.

Meddelandet Projektlista ar en bruttolista pa samtliga aktuella projekt och det ar upp till
leverantdren att utifran statuskoden dra slutsatsen om projektuppgifter uppdaterats eller inte.
Efter att ett projekt rapporterats som avslutat i meddelandet Projektlista ska det inte langre finnas
med i kommande meddelanden.

Meddelandet Projektaktivering ska vara dverford innan bestéliningar kan laggas eller
material/hyresmaskiner hdmtas.

Leveranttren ska anvénda de identiteter och referenser som finns i meddelandena i kommande
fléden.

Bada meddelandena kan skickas mer &n en gang for att komplettera eller uppdatera
projektinformation.
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5. Delprocess 2: Orderhantering
I den hér delen av processen finns det tre typfall:

1. 1de flesta fall laggs bestallningar baserat pa avtalet och den katalog som beskriver artikel- och
prisinformation for de produkter som ingar i avtalet. Fore bestéllningar laggs skickar
bestéllaren en plan (prognos) Over leveranserna under projekttiden.

2. lvissa fall da det ar fraga om sarskilda behov 6nskar bestéllaren offert pa vissa produkter.
Leverantdren skickar en offert som bestéllaren kan registrera i sitt system och vénda till en
order. Forfragan om offert sker i dessa fall normalt genom manuell kontakt.

3. lvissa fall, ofta sérskilt stora projekt, ar leverantéren med i anbudsfasen och 6nskar da offert
enligt samma scenario som ovan.

Maskmplan
Offert
Order

< Avropsbekraftelse
Bestallare Leverantor

Order och bekraftelse ar grundmeddelanden vilket &ven maskinplanen bor vara, medan offert endast
ar aktuellt under vissa forhallanden

5.1 Maskinplan

Beskrivning
Nér en bestallare planerat sitt behov av att anskaffa material eller hyra utrustning for ett visst projekt
skickas den informationen Over till leverantdren i form av meddelandet Maskinplan (leveransplan).

Maskinplan
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Behandlingssteg

Under planeringen av ett projekt uppréttar bestéllaren en maskinplan som identifierar material- eller
maskinbehovet under projekttiden. I planen framgar det uppgifter om vad, hur mycket och nar som
material eller hyresmaskiner behdvs.

Informationen skickas av bestallaren som ett meddelande, alternativt 1aggs upp pa dennes portal
varifran uthyraren kan ladda ned det. Leverantoren uppdaterar sitt system, granskar planen samt gor de
forberedelser som behdvs for att tillgodose bestéllarens behov.

Om leverantdren inte kan leverera enligt planen tas manuell kontakt med bestallaren.

Motiv till informationsflodet

Leveransen innebdr att leverantoren far battre mojligheter att planera sina leveranser och méta
kundens behov. For leverantoren innebar det att det kan bli bade lagre kostnader och en mindre ryckig
verksamhet. Det staller dock stora krav pa bestallaren att verkligen arbeta igenom planen.

Grundlaggande information
Information som ska finnas i maskinplanen &r t.ex. partsidentifiering, projektnummer,
maskininformation, antal, tidsperiod och leveransinformation. Se affarstransaktion for exakt innehall.

Regelverk for hanteringen:

= Informationen utvaxlas mellan parter som har ett affarsavtal och ett e-kommunikationsavtal

= | de fall avtal saknas, eller bestallaren vill ha anbud for speciellt projekt, kan maskinplanen fungera
som en forfragan pa vilken uthyraren ska lamna offert (enligt avsnitt om offert nedan).

= Bestéllaren har skickat projektinformation i ett tidigare skede.

= Maskinplanen skickas fore eller i samband med att ett projekt startas och ska ses som en prognos
och &r inte, om inte annat skrivs in i afférsavtalet, bindande for bestéllaren.

= Forandringar av leveransbehovet kan innebéra att maskinplanen uppdateras. Hur ofta och hur sent
en andring kan goras definieras i affarsavtalet.

= Avrop fran maskinplanen sker lopande i form av att order laggs.

= FOr identifiering av parter rekommenderas GLN, dvs GS1:s nummerserie for lokaliseringskoder.
Identiteter anges i den tekniska bilagan.

* Vid andringar, tillagg och borttag av uppgifter ska motparten omgaende uppdateras.

5.2 Offert

Beskrivning

Det finns behov av ett elektroniskt flode for att effektivare kunna hantera forfragningar som sedan
leder till offert och order. I grunden finns ett avtal mellan parterna, men vid stora objekt &r det vanligt
att man fragar efter en extra rabatt. Samma hantering och informationsfldde kan anvéndas vid
forfragningar om specialartiklar som inte ingar i katalogen av avtalsartiklar.

Behandlingssteg
Hanteringen sker i fyra steg.

1. Inkoparen vill gora en forfragan och kontakt tas med saljaren. Det sker normalt via e-post eller
telefon. Forfragan kan ocksa goras med meddelandet maskinplan (se ovan) som underlag.

2. Leverantdren tar fram och skickar en offert. Offerten finns tillganglig i leverant6rens system i
den hé&ndelse offerten leder till order.

3. Koparen uppdaterar sitt system (t.ex. ett upphandlingssystem) med offerten. Efter beslut om
att acceptera offerten skickas en bekréftelse i form av en order till leverantéren. Det "vanliga”
ordermeddelandet enligt Nordic e-Building ska anvandas, se nedan. Nér offerten accepteras
ska respektive artikel med pris och giltighet for priset uppdateras i inképssystemets katalog.
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Det galler, vid bestallning och matchning av fakturor, att systemet haller isar det tillfalliga
priset for ett visst projekt med det ordinarie som ska galla for 6vriga projekt.

4. Leverantdren uppdaterar sitt system och skickar avropsbekréftelse och faktura enligt den
ordinarie modellen.

Motiv till informationsflédet
e En elektronisk offert gor att bestéllaren kan lagra den i sitt upphandlings- och/eller
ink&pssystem for att sedan enkelt vanda uppgifterna till en order. | kommande steg kan ordern
ligga till grund for enklare hantering av leverans- och fakturainformation.
e  For leverantoren blir det enklare att ta emot en order da den refererar till offerten.
LeverantOrens rutiner for att ta emot, bekréafta och behandla en order blir darmed enklare.

Grundlaggande information

Information som ska finnas i meddelandet Offert: Offertnummer, offertdatum, namn och adress pa
parterna, kontaktinformation, projekthummer, pris, kvantitet och giltighetsdatum. Se afférstransaktion
for exakt innehall.

Regelverk for hanteringen:

= |Informationen utvéxlas mellan parter som har ett affarsavtal och ett e-kommunikationsavtal

= Entreprendren har skickat projektinformation och maskinplan i ett tidigare skede.

= Forfragan sker normalt manuellt via e-post eller telefon, alternativt fungerar en maskinplan som
forfragningsunderlag.

= Offerten kan uppdateras och skickas i uppdaterade versioner efter diskussion mellan parterna.

= Offert kan avse en eller flera artiklar men alltid endast ett projekt.

Avgréansningar
Offert &r endast aktuellt i vissa sammanhang. Normalforfarande &r att bestallaren utgar fran
leverantdrens katalog for planering och orderlaggning.

5.3 Avropsorder

Beskrivning

Delprocessen borjar med en avropsorder (bestéllning) baserat pa avtalet mellan parterna och den
information som finns i katalogen. Informationen skickas fran bestéllaren till leverantoren, alternativt
till ett ombud som en tredjepartslogistiker. Utifran informationen i avropsordern kan leverantoren
skapa en leverans.

Orderhantering
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De informationsfl('j(_J_Ien som hanteras via standardiserade affarsmeddelanden ar order och
avropsbekraftelse. Ovrig information hanteras via manuella kontakter.

Behandlingssteg

Bestallaren skapar en order baserat pa affarsavtalet och den information som finns i artikelregistret.
Det kan bade ske manuellt genom att bestallaren séker i systemet, eller via automatiserade
ordersystem. Efter att ordern godkants, manuellt eller utifran i systemet definierade regler, formedlas
affarsmeddelandet ”Avropsorder” till vald leverantor.

Nar ordern &r sand aktiveras en funktion i bestéllarens system for att bevaka att leveranttren skickar
en avropsbekraftelse enligt faststallda villkor och inom de tidsramar som éverenskommits i avtalet. En
sadan bevakningsfunktion ar sarskilt viktig vid automatiserade rutiner och vid stora antal order till
manga leverantorer. En utebliven avropsbekraftelse innebar att bestéllaren maste goras uppmarksam
om att leverantdrens uteblivna ordersvar och det problem det kan medfdra. For att bestéllaren och
annan berdrd personal ska kunna félja var i processen en viss order befinner sig ges ordern i
affarssystemet en status som visar i vilket skede ordern befinner sig.

Leverantdren tar emot avropsordern och utfér formella kontroller av meddelandet. | nésta steg ska
leverantdren validera mottagen avropsorder mot avtalet. Detta &r exempel pa valideringar, dvs
kontroller mot den information leverantéren har sedan tidigare, som bor férekomma:

= Att ordernumret inte tidigare har anvants av bestéllaren, det vill séga att inga dubbletter existerar.

= Att angivet orderdatum &r rimligt.

= Att identiteter, t.ex. GLN, som finns i ordern ar kénda.

= Om fler &n ett avtal existerar mellan bestéllare och leverantér maste referens till avtal aterfinnas i
ordern. Om ordern saknar referens till avtal forutsétts att endast ett avtal existerar mellan bestéllare
och uthyrare.

=  Om uppdatering av originalprislista har skett (med erséttnings- eller andringsprislista) under
avtalsperioden maste referens till prislista aterfinnas i ordern. Om ordern saknar referens till
prislista forutsatts att endast en prislista har utvéxlats mellan képare och séljare.

= Att angivet 6nskat leveransdatum &r rimligt och enligt avtalets leveranséverenskommelser.

Efter denna validering blir ordern klassad som ok eller inte ok, vilket ligger till grund for nésta steg,
avropsbekraftelse, och intern behandling som t.ex. att generera en plocklista till lagret.

Motiv till informationsflodet
En elektronisk order kan registreras och kontrolleras direkt och automatiskt av leverantérens system.
Det sparar bade ledtid och arbetstid samt leder till farre fel, fordelar som ar till godo for bada parter.

Grundlaggande information &r identifiering av parterna (kopare, séljare och eventuellt
godsmottagare), kbparens ordernummer, orderdatum, leveransdatum, leveranssatt, eventuella
leveransinstruktioner samt orderrad dar det ingar t.ex. radnummer, artikelnummer, kvantitet och enhet.
Se affarstransaktion for exakt innehall.

Regelverk for hantering av avropsorder:

= FOrutsattningar for delprocessen ar att det finns ett upprattat affarsavtal med tillhérande e-
kommunikationsavtal och att grundinformation enligt delprocesserna ovan ar éverford.

= Avropsordern skall ha en unik identitet, ordernummer, for att dubbletter ska undvikas.

= Koparen bor gora en kontroll av att bestallningens kvantitet och datum &r rimliga innan ordern
skickas.

=  Om koparen onskar &ndra en lagd avropsorder genom ett tilldgg i form av en ny artikel eller en
utbkad kvantitet, ska detta hanteras genom att koparen lagger en ny avropsorder.

= Andring av en lagd order i form av 4ndrad leveranstid eller minskad kvantitet skots i normalfallet
via telefonsamtal eller e-post mellan parterna, se avsnitt 5.2. Om det tillats forekomma sadana
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andringar i form av ett elektroniskt affarsmeddelande for orderandring, skall detta éverenskommas
i affarsavtalet och specificeras i den tekniska bilagan. | avtalet bor det ockséa anges en tid for hur
nara inpa en leverans som en order kan andras. Om majligheten till andringsorder Gverenskoms ska
den nya ordern ha ett nytt ordernummer med referens till det gamla ordernumret.

= Information om priser, rabatter och avgifter behover inte skickas i avropsordern da denna
information redan utvéxlats i katalogen, om inte annat avtalats.

= Leveransvillkor och fraktkostnader skall vara enligt vad som star i affarsavtalet. Avropsordern
behover inte innehalla nagon sarskild information om frakt. Daremot kan andra logistiktjanster
férekomma som enskilda artiklar och orderrader, t.ex. lyft eller inb&rning.

= Alla avropsorderrader skall ha samma leveranstillfalle. Om det &r aktuellt med mer &n ett
leveranstillfalle far koparen skapa mer an en avropsorder.

= Parterna 6verenskommer om hur avropsorder ska laggas i den handelse att den elektroniska
kommunikationen inte fungerar.

Avgransningar
= Leverantdrsstyrda lager (VMI) inkluderas inte.

5.4 Avropsbekréaftelse

Beskrivning
Efter Avropsorder skickar leveranttren, eller dennes ombud, en Avropsbekraftelse. Denna inkluderar
alla rader som finns i avropet, oavsett om de har avvikelser eller inte.

Behandlingssteg
Efter mottagen och formellt kontrollerad och validerad avropsorder ska leverantéren bekréfta order.
Det kan ske genom en ren bekraftelse eller en bekréftelse med avvikelser.

Bekréftelse av order: Om interna kontroller, t.ex. av lagersaldo, visar att leverantdren kan leverera
enligt ordern sa skapas och dversands affarsmeddelandet Avropsbekraftelse. Av sparbarhetsskal ska
leverantdren spara uppgift om nar meddelandet séandes och, da kvittenser anvands, om nar det togs
emot av koparen. Former for kvittenser ska definieras i den tekniska bilagan. Hos leverantdren
uppdateras orderstatus successivt i takt med att den interna behandlingen fortskrider. Hos kdparen
mottar man den utfardade bekraftelsen och efter kontroll och validering uppdateras orderstatus. |
kdparens system bor det finnas en bevakning av att leveransen ankommer inom de tidsramar som
6verenskommits i order och avtal.

Bekréftelse med andring av order: | det har fallet har leverantéren tagit emot order fran koparen. Vid
den efterféljande kontrollen, t.ex. av lagersaldo, har det visat sig att leverantdren inte kan leverera
enligt de 6nskemal om antal och leveranstillfalle som satts i ordern. Leveranttren ska da ta fram ett
andringsforslag och skicka det till koparen i form av en avropsbekréftelse med andring, som
informerar om @ndringarna. Koparen tar emot meddelandet, analyserar &ndringsforslaget och beslutar
om forslaget kan accepteras. Exempel pa avvikelser som kan ligga till grund for leverantorens
andringsforslag:

1. Andrad leveranstidpunkt for hela avropsordern innebér att ordern i sin helhet levereras vid
annan tidpunkt &n dnskat leveranstillfalle.

2. Delad leverans for en eller flera orderrader innebdr leverans vid annat tillfalle &n 6nskat
leveransdatum. Leverantoren har alltsa andrat leveranstillfalle for en del av ordern.

3. Avvisad artikel innebér att den bestallda artikeln inte kan levereras, t.ex. pa grund av
produktionsproblem eller att artikeln har utgatt ur sortimentet.

4. Delleverans vid avvikande kvantitet innebdr att bestalld kvantitet av artikel delvis saknas i
lager. Den kvantitet som kan levereras &r storre an noll men mindre &n den bestéllda
kvantiteten. Eftersom en del av avropsordern blir olevererad maste képaren bestalla ny artikel.
Detta galler nar parterna avtalat om att inte tillata restnotering.
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5. Alternativet till punkt 4. ar delleverans med restnoterad kvantitet vilket innebar att bestalld
kvantitet av artikel delvis saknas i lager. Den del av kvantiteten som inte kan levereras blir
restnoterad med nytt leveransdatum for restnoterad kvantitet. Detta géller nér parterna avtalat
om att tillata restnotering, dvs. delleveranser.

Uppdatering av orderstatus och rekommendationer om sparbarhet galler andringsbekréaftelse pa samma
sétt som for bekraftelse av order.

Motiv till informationsflédet
Avropsbekréftelsen kan automatiskt uppdatera képarens system och flagga for den som lagt
bestéllningen om det finns en avvikelse. Kdparen sparar tid for att registrera och kontrollera.

Grundlaggande information ar avropsbekraftelsenummer, identifiering av parterna, datum for
bekréftelsen, referens till kdparens ordernummer och orderrad, leveransdatum, pris, artikelnummer,
enhet samt accepterat eller avvisat datum och antal. Se affarstransaktion for exakt innehall.

Regelverk for hantering av avropsbekréftelse:

Fore avropsbekraftelsen, omedelbart efter mottagen avropsorder, ska leverantérens system skicka
en kommunikationskvittens (se punkt 2.1 ovan) sa att koparen vet att avropsordern kommit fram.
Dérefter gor leverantdren erforderliga kontroller, t.ex. av lagersaldo och dnskat leveransdatum, for
att kunna skapa en avropsbekraftelse.

Leveranttren bor gora en kontroll av att bestallningens kvantitet och datum &r rimliga.

En avropsbekréaftelse avser alltid en avropsorder.

Parterna ska i avtalet komma 6verens om hur snabbt ett avrop ska bekraftas.

Det finns inget sarskilt affarsmeddelande for ordererkdnnande (dvs. ett meddelande att ordern &r
mottagen men inte behandlad) eller orderavvikelse (dvs. att endast avvikande rader meddelas),
Avropsbekréftelse skapas med en rad for varje rad i kOparens order, dar man bekréftar, andrar eller
avvisar respektive rad.

Huvudregeln ar att alla tillaggskostnader som ar kopplade till artikeln ska redovisas pa radniva och
att tillaggskostnader som avser hela ordern ska redovisas pa summeringsniva.

Undantaget ar att leverantoren kan, nar sa ar aktuellt, lagga till nya rader i avropsbekraftelsen.
Detta galler bl.a. logistiktjanster och miljéavgifter.

Erséttningsvaror forekommer endast om parterna avtalat om det.

Om leverans ej kan ske enligt den kvantitet och det leveransdatum som anges i avropsordern, ska
avropsbekraftelsen ange ny kvantitet och/eller datum. Det &r da upp till kdparen att annullera
avropsordern eller inte. Affarsavtalet mellan parterna anger om manuell kontakt ska tas vid
avvikelse.

Om parterna ar éverens om det kan en forandring ske pa en lagd och bekraftad EDI-order. Det ska
ske via direktkontakt, normalt telefon, mellan parterna. Respektive part uppdaterar sitt affarssystem
med de andringar som éverenskommits. Detta galler aven annullering.

Justeringar i form av avvikelser som uppstar i samband med plockning eller utleverans ska
redovisas i leveransaviseringen, se nedan, och inte i form av en ny avropsbekréftelse.

Avgransningar

Informationsflodet inkluderar inte sarskilda meddelanden fér Avropserkdnnande och
Orderavvikelse utan dessa funktioner hanteras inom ramarna for Avropsbekraftelsen.
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6. Delprocess 3: Leveranshantering

Delprocessen bestar av upp till tre handelser:

1. Det startar med en leveransavisering som varskor mottagaren om detaljer med den kommande
leveransen. | byggbranschen &r férekomsten av kollietiketter som har streckkoder ovanlig,
men nér de anvands skapar det en snabbare och sékrare hantering hos mottagaren.

2. Mottagningsbeviset skickas normalt endast som en retursedel nar kunden l&mnat tillbaka
maskiner till en hyresdepa.

3. Efter att en hyresmaskin ar aterlamnad kan viss tillaggsdebitering bli aktuell och i sa fall
uppdaterar uthyraren kundens system genom att meddela tilldggen i en avropsbekréftelse.

Leveransavisering
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Gods markt med Kollietikett Bygg

Mottagningsbevis

Orderbekraftelse (komplement)
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Bestallare Leverantor

Leveransavisering ar basen, medan de 6vriga forekommer under vissa forhallanden

6.1 Leveransavisering

Huvudsyftet ar att underlétta mottagningen av gods samt att den som véntar pa en leverans i god tid
ska informeras om vad som kommer samt nar och pa vilket satt leveransen ska ske. Sarskilt viktigt ar
det vid leveranser av utrustning av storre varde sa att bestallaren kan bevaka att leveransen verkligen
kommer. Leveransavisering ar samma meddelande som finns for varuflodet.

Beskrivning av leveransavisering

| delprocessen ingar leverans av de varor som bestéllts och bekréaftats. Parallellt med varuflodet skapar
leverantoren, eller dennes ombud, en leveransavisering, dvs. en elektronisk foljesedel med exakta
leveransuppgifter. Den fungerar alltsa som en uppdatering av avropsbekraftelsen med fakta om vad
som verkligen kommer att levereras. Utifran informationen i leveransaviseringen skapas moéjlighet till
rationell godsmottagning och ankomstregistrering. Ett annat syfte med leveransaviseringen &r att
uppdatera koparens affarssystem med exakta uppgifter sa att fakturamatchningen kan géras mer
rationellt.

Leveranshantering
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Behandlingssteg

Nér sdljaren har bekréftat kbparens avropsorder, med eller utan &ndringar, ska séljaren fortlépande
bevaka mojligheterna om att kunna leverera enligt avropsbekréftelsen och, om eventuella &ndringar
skulle uppsta, avisera koparen om detta. Delprocessen startar efter att bekraftelse dverforts och slutar
nar koparen uppdaterat sitt system om en inleverans. Information om leveransen och dess innehall
skickas i affarsmeddelandet Leveransavisering. | och med att mottagaren far leveransaviseringen fore
den faktiska leveransen blir det mojligt for kdparen att planera for inleveransen och vad som ska
komma efter den.

Leveransaviseringen visar exakt vad som kommer att levereras och vad varije kolli innehaller. Képaren
tar emot leveransaviseringen, utfér kontroller och stdammer av leveransaviseringen mot
avropsorder/avropshekréftelse. I och med att leveransaviseringen anlénder fore sjalva leveransen kan
mottagaren planera mottagningen av den kommande leveransen. Férutom de formella kontrollerna av
det mottagna meddelande ska kdparen/godsmottagaren validera att leveransaviseringen ar korrekt och
rimlig. Exempel pa det ar:

Att leveransaviseringsnumret inte tidigare har anvénts av leverantéren

Att angivna datum &r rimligt.

Att identiteter, t.ex. GLN, om kopare, godsmottagare och leverantdr ar korrekta.

Att leveransaviseringen har referens till en avropsorder.

Att levererad kvantitet dverensstammer med bestalld kvantitet enligt avropsordern, inklusive
eventuella justeringar som Gverforts i affarsmeddelandet avropsbekréftelse med &ndring. Om
levererad kvantitet avviker fran bestalld/bekraftad kvantitet ska det kontrolleras att det i
leveransaviseringen finns angivet en avvikande eller restnoterad kvantitet och att denna
kvantitet Overensstdmmer med skillnaden mellan levererad kvantitet och bestélld/bekraftad
kvantitet.

6. Att eventuella ersattningsvaror &r i enlighet med avtalet.

agrwnE

Om valideringen visar att leveransaviseringen inte ar korrekt kontaktar kdparen leverantoren for att
informera denne om felaktigheterna. Kontakten resulterar i att kdparen och leverantdren fattar beslut
om leverantdren ska skicka en korrigerad leveransavisering eller om kdparen ska korrigera
felaktigheterna manuellt.

Informationen i leveransaviseringen uppdaterar kdparens system och finns tillhanda for att stédja
avstamning vid mottagning av godset. Kontrollen mot den kommande fakturan férbereds ocksa med
hjalp av leveransaviseringen genom att den specificerar exakt leveransinformation. De kompletteringar
som dr aktuella r:

1. Om ersattning av vara skett vid plockning/utleverans, och detta varit enligt avtal, kompletteras
avropsordern i kdparens system enligt uppgifterna i leveransaviseringen.

2. For variabelmattvaror, t.ex. viktvaror, kan avsand kvantitet skilja sig fran bestalld kvantitet. |
sadana fall ska koparens system kompletteras med uppgifter om avsand kvantitet. Den
avsanda kvantiteten, som anges i leveransaviseringen och som automatiskt uppdateras i
inképssystemet, mojliggor automatiserad avstdmning av fakturan.

Né&r kompletteringen ar slutford &r orderinformationen redo for avstdimning mot fakturan.

Motiv till informationsflédet

Meddelandet kan automatiskt uppdatera koparens system med exakt underlag for leveransen. Det
fangar upp eventuella avvikelse som skett efter avropsbekraftelsen och blir darmed ett bra underlag for
godsmottagning och fakturakontroll.

Grundlaggande information ar leveransaviseringsnummer, referens till kdparens order, datum for
meddelandet och den planerade leveransen, identifiering av parterna, sandnings- (fraktsedelsnummer)
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och kollinummer, artikelnummer, antal och enhet samt en flagga som talar om att ordern ar
slutlevererad. Se affarstransaktion for exakt innehall.

Regelverk for leveranshantering:

= Leveransavisering kan, om parterna ar 6verens om det, ersatta foljesedel pa papper.

= Leveransavisering ska skickas fore fakturan skickas sa att &ndringar kan uppdateras och
mojligheten till automatisk fakturaavstdmning 6kas.

= Leveransaviseringen skickas snarast efter att leverantoren lastat godset pa en bil for att fanga upp
alla avvikelser som kan uppsta.

= |everansaviseringen ska vara kdparen/godsmottagaren tillhanda i god tid fére ankomst for att ge
godsmottagaren mojlighet att planera for inleveransen.

= Avvikelse mellan avropsbekraftelse och leveransavisering kan ha naturliga skal som att
leverantdrens systemsaldo inte var korrekt. Leveransavisering som avviker mot order och
avropsbekraftelse ska darfér uppdatera ordern i kdparens system. Det gor att det &r storre chanser
till automatisk matchning av en elektronisk faktura i nésta steg av processen.

= Varje leverans ska leda till en leveransavisering. En leveransavisering far endast referera till en
avropsorder. Undantaget ar om tva order packas till ett kolli da det endast blir en leveransavisering.

= Information om kundens orderrader ska finnas pa leveransaviseringens rader i form av en referens.

= Leveransavisering skickas pa alla avropsorder, oavsett om de skickats elektroniskt eller registrerats
manuellt. Undantaget &r hdmtorder (se nedan).

= Informationen i leveransaviseringen kan vara sorterad pa tva satt, antingen utifran kollinummer
(SSCC) eller avropsorderrad.

= For att ge koparen mojlighet att spara leveranser ska det finnas referenser till saindningen och det
transportforetag som ombesdorjer leveransen i form av sandningsnummer (fraktsedelsnummer)
och/eller kollinummer.

» Godset bor markas med Kollietikett Bygg. Denna ar baserad pa den standard som
transportbranschen tagit fram i samarbete med GS1 och som kallas STE i Sverige och STILL
internationellt. Kollietiketten inkluderar streckkoder med kollinummer for att koppla samman
informations- och godsflodet. Streckkodens kollinummer ska vara baserat pd GS1:s nummerserie
for kollin (GS1-128).

= Eventuella avvikelser mellan ankommet gods och leveransavisering hanteras genom manuella
kontakter mellan parterna.

Avgréansningar

= Endel av delprocessen for leveranshantering ar informationsutbytet mellan (i normalfallet)
leverantéren och den anlitade transportoren. | det ingar att skicka transportbokning och
transportinstruktion samt skapa fraktsedel och mérka godset. Denna del &r inte beskriven i detta
dokument.

6.2 Mottagningsbevis

Aterlamning av hyresprodukter kan ske bade genom att uthyraren hamtar pa bestallarens
byggarbetsplats eller att bestallaren sjalv lamnar tillbaka till uthyrarens depa. Det kan ocksa ske genom
att en tredje part hamtar produkterna och transporterar dem tillbaka till uthyraren. Normalt utfardas ett
mottagningsbevis endast nédr bestéllaren, eller dennes ombud, lamnar tillbaka en maskin hos uthyraren
i dennes depa for att bekrafta mottagandet och rapportera eventuella brister. Det ar sarskilt viktigt vid
leveranser med stora varden. | manga fall anvands e-post eller SMS i stallet for standardmeddelandet.

6.3 Kompletterande Orderbekréftelse

Beskrivning

Orderbekraftelse i den hér fasen ar aktuellt da en uthyrare ska debitera tillagg som inte varit kanda
forran efter att det uthyrda materialet blivit tillbakaldamnat. Det &r da inte langre aktuellt med en order
fran kunden. | stallet bekraftar uthyraren vilka tillagg som ar aktuella utifran det avtal som finns
mellan parterna.
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Behandlingssteg

Uthyrningsforetaget har mottagit en aterlamnad maskin och upptackt att det finns anledning att
debitera tillkommande avgifter. Det gor att uthyraren uppdaterar sin kundorder i systemet. Kunden
meddelas dérefter om detta genom att en orderbekréftelse skickas till byggforetaget som i sitt system,
efter godké&nnande, kan uppdatera den tidigare ordern. Fakturan som skickas i ndsta steg kommer
darmed att kunna stdmmas av mot den uppdaterade ordern.

Motiv till informationsflddet

Nar kundens order blir uppdaterad med kompletteringar och tilldgg kommer fakturan att kunna
matchas med automatik och bada parter slipper en tidsédande och onédig hantering av
fakturaavvikelser.

Grundldggande information
Forutom den information som géller i en "vanlig” orderbekraftelse ska leverantoren flagga for att det
ar en komplettering med tillkommande avgifter vilka specificeras i bekraftelsen.

Regelverk

= Afféarsavtal som reglerar vilka tillagg som kan goéras

= E-kommunikationsavtal ska finnas

= Order och orderbekraftelse har tidigare utbytts elektroniskt

= Exempel pa tillkommande avgifter i den har fasen ar transportkostnad och avgifter for service,
rengdring och reparation.

= Tillaggen godkanns internt innan de uppdaterar képarens system
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7. Delprocess 4: Fakturahantering

Beskrivning

I den sista delprocessen begér leverantoren, eller dennes ombud, betalning for levererade varor och
utforda tjanster genom att skicka en elektronisk faktura till bestéllaren. Delprocessens enda
informationsflode &r fakturan. Denna kan forekomma bade som debetfaktura och kreditnota.

Fakturahantering

o I NeJ i
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Behandlingssteg

Nér leveransen &r fardig och avtalat leveransvillkor ar uppfyllt skickar leverantéren en faktura till
koparen for att begéra erséttning for utford prestation enligt vad som dverenskommits om leveranser,
betalning och priser. Fakturan skapas och éversands enligt affarsmeddelandet Faktura till
Overenskommen fakturamottagare. Hos leverantdren andrar ordern status, det skapas ett
bokféringsunderlag och fakturan registreras i kundreskontra for bevakning av att betalning kommer i
rétt tid.

Koparen tar emot fakturameddelandet och kontrollerar det. Fakturan kompletteras med 6vrig
rékenskapsinformation, godkénns och arkiveras. Validering av faktura ska utféras mot den
information koparen har sedan tidigare och bor inkludera féljande kontroller:

a. Att fakturanumret inte tidigare har anvénts av leverantdren.

Att angivet forfallodatum &r rimligt utifran betalningsvillkoren.

Att fakturan refererar till gallande avtal och prislista samt att avtalet existerar. Vid flera
prislistor eller olika avtal under avtalsperioden, ska fakturan ha referens till prislista.
Att identiteter om t.ex. kund och leveranttr stimmer Gverens med de i avropsordern.
Att eventuell fraktavgift stdammer med leveransvillkor.

Att valutaomrékningskursen anges om fakturans valuta ar annan an SEK.

Att eventuella rabatter och avgifter ar enligt avtal och &r ratt framréknade.

Att skattemotivering finns angiven om artikel ar undantagen fran skatt.

Att enhetspriset i fakturan ar lika med pris enligt prislista.

Att fakturans samtliga belopp ar ratt framraknade:

- att fakturerad kvantitet multiplicerat med fakturerat pris ger radbelopp

- att momsen &r ratt framréknad

- att summerade fakturarader éverensstimmer med fakturasammanstallningen

k. Att fakturan har referens till avropsorder och radnummer.

Att fakturan har referens till leveransavisering om sadan har anvants.

O T

— T o
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m. Att fakturan har referens till foljesedel om sadan anvands och elektronisk leveransavisering
inte forekommer.

En mottagen elektronisk faktura maste enligt lagkrav kompletteras med text sa att den blir lasbar och
forstaelig. Vanliga exempel pa sadan komplettering ar att koder 6verstts till klartext, att identiteter
som GLN eller kundnummer oversétts till parternas namn och adress samt att artikelnummer
kompletteras med ben&dmningar i klartext.

Valideringen kan ge féljande utfall:

Om den visar formella fel i fakturan ska kdparen avvisa fakturan och meddela avsédndaren. Former
for denna kontakt bor regleras i avtal mellan parterna.

Om felen &r sadana att koparen kan ga vidare i behandlingen av fakturan efter att sjalv ha justerat
felen, ska kdparen ta kontakt med leverantéren och informera om de fel som har upptéackts och
vilka justeringar som ska goras.

Om fakturan stdmmer godkanns den genom en manuell eller automatiserad attest och blir darmed
en verifikation i bokforingen samt arkiveras. Arkivering kan ske digitalt om regelverket for detta

uppfylls.

Grundlaggande information ar fakturanummer, referens till képarens ordernummer och orderrad,
leveransaviseringsnummer, referensnummer (t.ex. till projekt, avtal eller prislista), datum for faktura,
leverans och betalning, identifiering av parterna, artikelnummer, kvantitet, enhet, nettopris, radbelopp
samt summering av belopp och moms.

Regelverk for fakturahantering:

Forutsattningar for delprocessen fakturahantering ar att det finns ett upprattat affarsavtal med
tillhdérande e-kommunikationsavtal och att grund-, order- och leveransinformation enligt
delprocesserna ovan ar éverford.

Det skall inte forekomma nagot sérskilt meddelande, varken manuellt eller elektroniskt, for
godkénnande innan leverantdren skickar fakturan.

Faktura skickas tidigast efter att i affarsavtalet dverenskomna leveransvillkor ar uppfyllda.
EDI-faktura kan skickas efter alla slags order, &ven efter telefonorder och butikshamtning.
Koparen identifierar fakturan utifran avropsordernummer. Dessutom kravs radnummer sa att
matchning kan ske pa radniva.

De typfall av faktura som kan férekomma &r debet- eller kreditfaktura.

| en debetfaktura kan kreditrader férekomma sa lange fakturans totalbelopp &r positivt. Om
totalbeloppet &r negativt ska det vara dokumenttypen kreditnota.

Daremot kan en kreditfaktura innehalla bade debet- och kreditrader i samma faktura.

En faktura ar en debetfaktura om totalbeloppet ar positivt och en kreditfaktura nér totalbeloppet ar
negativt.

For varje avropsorder ska det skapas en faktura for att 6ka majligheten till automatisk avstamning i
koparens affarssystem. Aven i de fall det forekommer tva eller flera avropsorder som leder till en
gemensam leverans sa ska varje order fortfarande generera en faktura. Undantaget ar nar en
avropsorder levereras vid olika leveranstillfallen (datum), da en faktura kan genereras for varje
avropsorder och leveranstillfalle.

Radbeloppet och priset for artiklar ska vara nettobelopp, efter att hdnsyn tagits till rabatter och
avgifter. Om parterna ar dverens kan fakturan ocksa innehalla kompletterande uppgifter om
bruttopris, rabatter och avgifter.

Varje rad i avropsordern/avropsbekraftelsen blir ocksa fakturarader.

Huvudregeln ar att alla tillaggskostnader som ar kopplade till artikeln ska redovisas pa radniva och
att tillaggskostnader som avser hela ordern ska redovisas pa summeringsniva.

Ordervardesrabatt, dvs. att bestallningen dverstiger ett vérde som berattigar till rabatt, ska ligga i
fakturahuvudet.

Det &r den senast 6verenskomna informationen som ska ligga till grund for fakturahanteringen,
t.ex. nar kvantiteter uppdaterats i en avropsbekraftelse eller leveransavisering.
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= Om leverantdren lagt till nya rader i avropsbekréftelsen, t.ex. for logistiktjanster och miljoavgifter,
sa ska de redovisas pa samma satt i fakturan som i avropshekraftelsen.

= Fakturering ska ske i 6verenskomna bestéllningsenheter (styck, kgm etc) och far inte avvika fran
den enhet som anvants i avropsordern.

= Kontering ska i normalfallet inte ske av leverantdren utan fakturamottagaren gor sjalv kopplingar i
sitt system utifran referens inkdpsordernumret. Om parterna ar éverens om det kan forkontering ske
pa radniva i ett frivilligt falt i standardmeddelandet.

Avgransningar

= Denna beskrivning inkluderar inte rutiner for att hantera en formellt felaktig faktura.

= Sjélvfakturering och samlingsfaktura &r inte inkluderad.

= Regler for returer dr inte inkluderad utan det 6verenskoms mellan parterna.

= Informationsdverféring i samband med betalningsprocessen &r inte inkluderad, se bankernas
standard for finansiell EDI (se Svenska Bankféreningens webbplats).

8. Delprocess 5: Telefon- och hamtorder

8.1 Order och bekraftelse

Beskrivning
Delprocessen finns i tva olika typfall:

a) En kopare lagger en manuell avropsorder (Bestéllning) via telefon eller fax, dvs en telefonorder.
b) Koparen hamtar varor pa plats i leverantorens butik, lager eller hyresdepd, dvs. en hamtorder.

Resten av processen ar elektronisk men skiljer sig delvis mot en helt elektronisk process. For att
senare del av processen ska fungera effektivt hos kdparen ska leverantdren efter en hamt- eller
telefonorder generera en elektronisk avropsbekréaftelse. Syftet med denna transaktion &r att uppdatera
koparens system. | koparens system finns det inte uttaget nagot ordernummer i det har fallet, utan
koparens referens som fakturan ska matchas mot ar i stallet numret pa avropsbekraftelsen.

De informationsfldden som hanteras via standardiserade affdrsmeddelanden &r foljande.

Avropsbekraftelse

-
Leveransavisering®

- = e o o o o - R = - ..

Faktura
-

KOpare Saljare

* Leveransavisering forekommer vid telefonorder, inte hamtorder.

Grundlaggande information ar avropsbekraftelsenummer, identifiering av parterna, datum for
bekraftelsen, referens till kdparens projektnummer, pris, leveransdatum, artikelnummer och enhet.

Regelverk for hantering av avropsbekréftelse:

= Hamtorder ska generera en elektronisk avropsbekraftelse fran leverantoren utan att koparen lagt en
elektronisk avropsorder. Képarens ordernummer finns inte i det héar fallet utan képarens referens
som fakturan ska matchas mot ar i stallet avropsbekréftelsenumret.
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Avropsbekréftelsen vid hdamtorder ska avse ett hamtningstillfalle och inkludera allt material som
hémtats.

Parterna ska i avtalet komma 6verens om hur snabbt en order/h&mtning ska bekréftas, t.ex. inom en
timme.

Kdparen uppdaterar med orderinformation i sitt affarssystem for att kunna hantera
leveransavisering (ej hdAmtorder) och fakturainformation i kommande delprocesser.

8.2 Leveranshantering

Vid hamtorder &r leveransavisering inte aktuell. For telefonorder, se beskrivning under punkten om
Leveranshantering.

8.3 Faktura
Skillnaderna mot den helt elektroniska processen ér foljande:

| de fall fakturan skapas utifran avropsbekréftelse maste leverantoren ha skickat denna fore
faktura. Om det kravs sérskild tid emellan specificeras detta i affarsavtalet.

Hos kdparen stdms fakturan av mot informationen i avropsbekraftelsen, i stallet for som i 6vriga
fall avropsordernummer. Identifiering sker genom numret for avropsbekraftelsen samt dess
radnummer.

Det ska vara ett 1-till-1-forhallande mellan order och faktura for telefonorder, medan det vid
hamtorder ska vara fakturering per hamtning/avropsbekraftelse (leveranstillfalle).

Koparens personal anger vid ordertillfallet vilken konteringsinformation som ska finnas med som
referens i fakturan pa huvud eller radniva. Kontot kan t.ex. hamtas fran artikelregistret.

I dvrigt géller beskrivningen under punkten om Fakturahantering.
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9. Referenser

9.1 Definitioner

Affarsterm

Termdefinition

Affarsmeddelande

En elektronisk dverforing av ett strukturerat meddelande med en given
funktion. Meddelanden finns beskrivna i standarden Nordic eBuilding
fran BEAst. Det kan folja Edifact och/eller XML syntax.

Avropsorder

Koparen avropar varor eller tjanster genom att l&gga en order som
baseras pa ett avtal dar parterna kommit éverens om villkoren. Séljaren
tar emot avropet, behandlar det och meddelar sitt svar till kbparen.

Avtal om e-kommunikation

Det finns ett standardavtal fran NEA som BEAst rekommenderar.
Auvtalet blir en bilaga till ett affarsavtal och bestar av Allmanna
bestdammelser, den juridiska texten, och en Teknisk bilaga, vilket ar en
mall dar man fyller i tekniska och praktiska uppgifter for varje part man
kommunicerar med.

EDI EDI, Electronic Data Interchange, innebér ett standardiserat,
elektroniskt och till stora delar automatiserat informationsutbyte av
mellan affarssystem, oberoende av format som Edifact/XML.

EDIFACT EDIFACT éar en standard fér EDI som definierar elektroniska

dokument till uppbyggnad och informationsinnehall, framtagen av
UN/CEFACT.

Enkel e-handel

Ar nér avropare kan nyttja sin ordinarie affarssystem for att skicka
avrop som inte ar EDI utan kan vara - beroende pa mottagaren -
anpassade for fax eller e-post. Enkel e-handel handlar dven om att ha en
enklare prislistemall som &r latt att skapa for den lilla leverant6ren.
Enkel e-handel kan dven kombineras stegvis eller vara laget fére webb-
EDI. Se dven webb-EDI.

GLN Global Location Number som &r en internationell nummerserie fran
GS1 for att identifiera parter och deras adresser. Ansdkan om
nummerserie gors pa www.gs1.se.

GS1 En internationell organisation som tar fram standarder for handel, t.ex.

inom e-handel, mérkning och nummerserier, se www.gsl.se.

Kollietikett Bygg

En rekommendation fran BEAst for hur transportkollin ska mérkas. Pa
etiketterna finns information i bade klartext och i streckkodad form.

Kvittens En teknisk systembekréftelse om att ett meddelande kommit fram.
Kvittensen har bade juridisk och praktisk betydelse.
NEA NEA star for Natverket for Elektroniska Afférer, en organisation for att

samordna och sprida e-afférer i Sverige, se www.nea.nu.

Nordic e-Building

En standard som bestar av en serie tillampningsanvisningar som &r
framtagna av BEAst och deras nordiska systerorganisationer. De
innehaller beskrivningar av affarsmeddelanden inom
varuforsorjningsprocessen och bygger pa standarder fran UN/Cefact.

Rentalkod

Ett klassificeringssystem som tagits fram av branschorganisationen
Swedish Rental Association och som anvénds for att indela
hyresmaskiner i olika kategorier.
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SMSI

Swedish Multi Industry Invoice, en branschéverskridande beskrivning
av en elektronisk faktura baserad pa UN/Cefacts standard. Utvecklad i
samarbete mellan BEAst, Odette och Transportindustriférbundet. Finns
sarskilda profiler for frakt- och byggfaktura (del av Nordic Building).

STE

Standardiserad TransportEtikett, en etikett som rekommenderas av
transportbranschen for att identifiera kollin i samband med ett
transportuppdrag. STE &r samordnad med Kollietikett bygg sa att
innehallet pa etiketten kan anvandas av bade transportér och
godsmottagare.

UNSPSC

United Nations Standard Product and Services Codes ar en standard for
klassificering av produkter och tjanster. Anvands for sdkning,
jamforelse, inkop, kontering och statistik.

VAN-leverantér

Ett foretag som erbjuder VAN-tjanster (Value Added Network), t.ex.
for att konvertera och formedla affarstransaktioner. Kallas ocksa
meddelande- eller informationsvaxel.

Webb-EDI En I6sning dér en part har EDI-kommunikation, dvs meddelanden
genereras respektive tas emot direkt i affarssystemet, medan den andra
parten anvander ett webbgranssnitt for att presentera och bearbeta
affarsmeddelanden.

XML eXtensible Markup Language &r en formatstandard fran W3C for att
strukturera och hantera information oavsett presentationsform. XML
har dock inget standardiserat innehall, ndgot som tillforts med ebXML.

9.2 Lankar

Lankar dar det finns kompletterande information och dokumentation.

Lank Adress

BEAst webbplats. Har finns ocksd medlemswebb. www.beast.se

GS1:s webbplats. Information om nummersystem, streckkoder och www.gsl.se

markning

NEA:s webbplats, N&tverket for Elektroniska Affarer for nedladdning WWW.Nnea.nu

av t.ex. standardavtal for e-kommunikation.

Swedish Rental Associations webbplats dar rentalkoder finns listade. www.swedishrental.se




