Instruktion for dig som leverantor till Vasakronan

Steg 1: Delkvittering — Mottagning och planering

Delkvittering anvands for att:
e Bekrafta att bestallningen dar mottagen.
e Ange det planerade datumet for nar arbetet ska utforas.
Sa har gor du:
1. Gatill drendet via lanken "Kvittera bestéallning" i det e-postmeddelande du fatt.
2. |den bla rutan under "Delkvittering":
o Ange datum och tid for ndr jobbet ar planerat att utforas.
o  Skriv ditt fullstandiga namn (for- och efternamn).

3. Klicka pa Spara for att bekrafta.

OBSERVERA: Information som skrivs i delkvitteringen ar synlig for alla parter, inklusive
hyresgasten. Se till att formulera dig korrekt och tydligt.
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4. Skicka mejl till bestallaren (Utférare och omradesansvarig)
e Klicka pa Spara.

e  Bocka i utférare och omradesansvarig.
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e Klicka pa skicka e-post/sms.




Steg 2: Kvittering — Slutforande av arbete

Kvittering anvands for:
e Dokumentation av utfort arbete.
e Slutrapportering av bestallningen.
Sa héar gor du:
1. lden gréna rutan under "Kvittering":
o Ange datum och tid for nar jobbet blev klart.
o Beskriv kortfattat vad som har gjorts (atgarder, resultat).
o Skriv ditt fullstdndiga namn (fér- och efternamn).
2. Klicka pa Spara.
3. Skicka mejl till:

o Vasakronans bestillare

OBSERVERA: All information som anses relevant ska dokumenteras eftersom den ar tillginglig for
alla intressenter, inklusive hyresgasten.
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Fakturering

Hur ska ordernummer anges vid fakturering?

e Vart ordernummer ska anges i det specifika faltet for ordernummer i erat
(entreprenérens/leverantorens) faktureringssystem. Endast siffror anviands, exempelvis:
854948

e Det far inte anges som fakturareferens.
Referens och ordernummer:

e Du hittar bade referens och ordernummer i originalbestallningsmejlet, under rubriken
Fakturamarkning.

e Anvand referensen i faltet for fakturareferens och ordernummer i filtet fér ordernummer.
Folj exemplet nedan for korrekt utfylinad.

Fakturamarkning E-faktura
Fakturaadress: Vasakronan Magasin X AB - GLN-nr: 7365590161450

Er referens: 428-15062-ED
Ordernummer: 54943




Fortydligande av processen

Nar Vasakronan gor bestallningar via drendehanteringssystemet DeDu, exempelvis vid mindre
arbeten, skickas automatiskt:

e Ett mejl till entreprendren eller serviceleverantéren.

e Enlank till arendet dar du ska delkvittera eller kvittera enligt ovanstaende.
Sammanfattning av delkvittering och kvittering:

e Delkvittering: Dokumenterar att ordern ar mottagen och nér jobbet ska utforas.

e Kvittering: Bekraftar utforandet, beskriver atgarder och rapporterar klart datum.
Efter kvittering fran entreprenéren/leverantdren:

e Vasakronan granskar arbetet och aterkopplar till eventuella hyresgaster eller anmélare.
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Om fragor varmt vdalkommen att kontakta:
Kundservice 08-56620600
kundservice@vasakronan.se
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