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1. Allmant

Enbart anvindare med sérskild behorighet for likemedelsbestéllningar har behdrighet att
bestilla frdn ApoEx. Behorighet faststdlls av chef enligt rutinen: Lékemedelsforsorjning -
Hantering av behorigheter. Allmén information om forutsittningar for
likemedelsbestillning finns i dokumentet: Likemedelsforsorjning - A till O for
lakemedelsbestéllare

2. Inloggning, startsida

For att kunna anvinda InkOpssystemet maste du vara inloggad pa datorn med ditt
personliga anvéndar-ID. Ga till Plexus startsida och klicka pd Inkopssystemet Proceedo
(som du lagt till under ”"Mina favoriter”). Pa denna startsida, 1 den bla rutan uppe till
hoger, kan du se vad du har att hantera i systemet. For att komma tillbaka till denna
startsida klickar du péd Startsida uppe 1 vinstra hornet.

Visma Proceedo ~  Startsida  Inkdp  Ai'abestdliningar ~ Fakturor  Rapporter

Att hantera X Ez%ilggor‘g

Bestallni tt godka as . . n . s
e ERaatEnte Vilkommen till Region Gavleborgs inképssystem!

Ej skickade bestaliningar

Support

Fakturor (32) - Fragor om sortiment, maila inkop@regicngavleborg se Forfragan kommer att hanteras av
ink&psavdelningen

Leveranser och Order ) - Ovriga fragor, kontakta inkdpssupport inkop@regiongavieborg_se Telefon: (026-1) 54300, Oppettider
08.00-15.00

Kataloger

Anmalan av behorigheter

Varukorgar - Ny bestallare Sjalvbetjaning eller Anmalan av Granskningsattestant
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3. Att soka upp varor och lagga dem i varukorgen
Tryck pa Inkép uppe i hdgra hornet av bilden.

Visma Proceed»

Att hantera 262
Bestallningar att godkanna 0
Ej skickade bestallningar
Fakturor

Leveranser och Order

Kataloger

Varukorgar

sla bestallningar

Jessica Eriksson
Region Gavleborg

5

O

Fakturor

=Y Region
pS Gavleborg

Systemadministrator (2018-10-15)
** EGET KOP Nu finns det majlighet att
en attestant kan markera en
bestallning som eget kop. Ett exempel
pa anvandningsomrade &r nar en
bestallare gor ett kop at sin chef. Nar
chefen da far bestallningen for attest
54 finns en extra ruta valbar langst ner
till héger. Chefen klickar pa Eget kop
och systemet skickar da bestallningen
vidare uppat i attesthierarkin.

Valkommen till Region n
Gévleborgs inképssystem!

- Har du frdger om SORTIMENT maila inkop@regiongavieborg.se

- Har du fragor om bl a SYSTEMET, SKAPA BESTALLNING,
LEVERANSKVITTENS OCH FAKTURAHANTERING, kontakta
support enligt nedan.

Forvaltningen for inkopssystemet
(2018-09-24)

“* RAPPORTGENERATORN ERSATTER
STANDARDRAPPORTER FRAN 1 FEB
2019 D4 standardrapporterna fran och

- Fér nya bestallare hanvisas till att fylla i blanketten "Anmalan av
Granskningsattestant” for att fa tillgang till inképssystemet.

Blanketten finns pa Plexus- Service och stéd i
arbetet/Ekonomi/Attest och utbetalning.

Sok fram aktuell artikel som ska bestéllas 1 sokrutan. Ange hela eller delar av artikelnamnet,
tryck pa forstoringsglaset.

Visma Proceedo  Inkdp

Alla bestéllningar

Jessica Eriksson
Region Gavleborg

w L

O

Fakturor

|& gVa'IJ markning

¥ Visa alla avtalsomraden

Ej skickade bestallningar

Inga sparade bestallningar just nu. 5ok produkter for att skapa en bestallning.

Soktips: For att begriansa antalet triffar: Vill du exempelvis bestélla Alvedon 500 mg
brustabletter kan du i stillet for att bara soka pa Alvedon begrinsa sokningen genom att
soka pa flera ord med mellanslag — dvs. Alvedon 500 brus.

( alvedon 500 brud

Hittade 2 artiklar

Alvedon, brustablett 500 mg
i)
Artikel nr: 016176

Forpackning: 3 x 30 styck

Alvedon, brustablett 500 mg
)
Artikel nr: 156341

Forpackning: 20 styck

B |d) gvaIJ markning

Sortera pa:  Relevans v

Apoteket Farmaci 42,77 sex /1 st
AB
1 Kop
23,20 sek/1st

Apoteket Farmaci
AB

Fyll i antalet av den vara du vill bestélla och klicka pad Kop. Artikeln ldggs i kundkorgen
och du kan soka efter nésta vara.

Soktips: Om du inte far nagra traffar kan det vara sa att du har ”tummen upp” i-bockad.
Prova att ta bort ”tummen upp” och sok igen.

C alvedon 500 brui

O GVaU markning
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4. Varukorgen

For att se din bestéllning klickar du pa varukorgen uppe i hogra hornet. Klicka péd
Fortsétt nir du lagt till alla varor du ska bestilla.

Visma Proceedo  Inkép = Alla bestiliningar ~ Fakturor Jessica Eriksson (l_)

Region Gavleborg

V4 Bestallningens namn Ta bort alla

=

b5

B A

E 0 6 Alvedon, brustablett 50

i Forfina sokresultatet vedon, brustable 5 st 85,54 SEK

g omg v Jamfor
a

& Leverantorer @@ nr

; Apoteket Farmaci AB (84)

= Nordvalls Etikett AB (6) 0,00 sk /15t

»

Artikel nr: 660269

CArmarbminm 0

5. Kontering — val av kostnadsstalle

Det du behover gora hédrnést dr att kontera bestdllningen. Fyll 1 ert kostnadsstélle (om du
inte har det forvalt, dd kommer det upp automatiskt). Genom att klicka pa den bla
symbolen fir du upp de kostnadsstillen du &r behorig till. Nar du fyllt i/valt
kostnadsstélle klickar du pé Fortsiitt.

1. Satt kontering

Satt och verifiera kontering
o Obligatoriska falt saknar varde

D SRR 2 Objek Frikos *Attestant Antal perioder Start period Totalt belopp (SEK
5612 I

1 016176 Alvedon, brustablett 500 mg 42,77 SEK 2,00st 85,54 SEK.

Tilloaka |

6. Bestadllningens namn och val mellan forattest/ej
forattest

Nir du klickat pa Fortsétt i konteringsbilden 6ppnas nedanstdende fonster. Har kan du
namnge bestillningen. Namnet blir sedan sokbart och kan underlédtta om du vill titta pa,
och/eller dteranvénda gamla bestillningar.

Det ér dven hér du viljer om bestédllningen ska skickas utan forattest.

Bestallningens namn 40

Leveransadress Fakturaadress
Att. Min referens: Eriksson, Jessica
Intern kommentar 1000 ka eller s for att soka ® Region Gavleborg

till leveranto sdress 826 82 Soderhamn

# Tillfallig adress

Gka bestallning utan MD

Utskriftsdatum: 2025-02-13
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7. Val av leveransadress

Leveransadress kan vara forifylld (om du valt den instéllningen). Om inte s klickar du pa
den bld symbolen och far da upp de adresser du har behorighet att bestilla till (tillfallig
adress kan INTE anvéndas vid ldkemedelsbestéllning). Vilj den adress som heter samma
som din enhet samt LM-forrad.

Leveransadress

Aft.

B2
/ Tilifallig adress

OBS! Endast adresserna som har bendmningen LM-forrad gér att
anvanda for bestéllningar frin ApoEx! Dessa adresser kan inte
anvéndas for bestéllningar fran andra leverantorer!

8. Val av onskat leveranssatt

Ange Leveranssiitt. I avtalet med ApoEx finns mojlighet till olika typer av bestéllningar
med olika ledtider och orderradskostnader. Du méste vilja en av dessa. Forvalt ar
normalbestéllning. Du behdver dven fylla i 6nskat leveransdatum dven om leveransen
kommer att ske s& snart som mdjligt enligt valt leveranssitt och tid for bestédllning. Det
gér inte att vilja ett leveransdatum léngre fram i tiden.

*|everanssatt Onskat leveransdatum

Normalorder - fore kl 11.00 v

Normalorder - fére kl 11.00

Tillaggsorder - fore kl 15.00. Orderradsavgift 425 kr.
Expressorder, Expeditions- och fraktkostnad tillkommer.
Normalorder - Far ef bytas

Lakemedelsservice, anvands av lakemedelsservice

Pallbestilining, anvands av |3kemedelsservice

LMS normalorder - Far g bytas m
L)

e Normalbestillning: Bestillningar fore kl 11.00 (vardagar) finns tillgéngligt pa lokalt
sjukhus ndstkommande vardag for interntransport till bestéllande enhet. Bestallningar
efter kl 11.00 finns tillgdngliga pé lokalt sjukhus tva vardagar efter bestdllning.

o Tilldggsbestillning: Bestéllningar fore kl 15.00 (vardagar) finns tillgdngligt pa
lokalt sjukhus ndstkommande vardag for interntransport till bestéllande enhet.
Bestillningar efter k1 11.00 finns tillgidngliga pé lokalt sjukhus tva vardagar efter
bestillning.

Utskriftsdatum: 2025-02-13
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o Expressbestillning: Bestillningar efter kl 15.00 (vardagar) med 6nskan om leverans
nistkommande vardag, alternativt bestillning med 6nskan om leverans samma dag
(fraktkostnad tillkommer). Vid expressbestéillning ska du alltid ringa ApoEx fore
bestillning, 010-410 49 80 for att komma Sverens om nér leverans ska ske.

e Likemedelsservice och Pallbestillning: Anvénds endast av Likemedelsenheten.

9. Skicka ivag bestallningen

Nir bestdllningen ér klar for sdndning till leverantor tryck pa Skicka bestillning.

Alternativt om du inte vill skicka omedelbart utan arbeta vidare med bestdllningen senare
— tryck pa Spara till senare. En sparad bestéllning hittar du under fliken Sparade
bestillningar.

10. Efter att du har skickat din bestallning

Du som bestillare far ett mail (orderkopia) nér ordern dr skickad (denna funktion kan tas
bort under personliga instéllningar om man inte onskar ha detta mail). Du far dven ett
meddelande pa skdrmen om att bestidllningen ar ivagskickad.

° Bestallningen har skickats
Bestallningen Test PO till dosen (403726) har skapats.

Foéljande order har genererats
Apoteket Farmaci AB (LGX000572270)

Om du inte valt ”Ej forattest” sa kommer det istéllet sté:

° Bestallningen har skickats for godkannande

Bestéllningen Jessica - bestallning till doslager (403860) har skapats och skickats for godkannande.

Da maste din chef attestera ordern innan den skickas vidare till ApoEx.
Om du inte har mojlighet att invénta chefens attest (om bestédllningen maste gé ivég till

ApoEx innan stopptid och chefen inte hinner attestera) kan du vélja att klicka pa Avbryt
bestillningen och gora om bestéllningen (klicka pd Anvind som mall).

Status: Avvaktar godkédnnande (*Johanna

Bestallningen "Jessica - bestallning till doslager" (403860) e —
Datum 2019-01-17 Totalt pris
Organisation Region Gavleborg 88,86 SEK
Kopare Jessica Eriksson Moms

0,00 SEK
¥ Anvénd som mall @ Skriv ut bestallning Avbryt bestallning

Utskriftsdatum: 2025-02-13
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11. Meddelanden om din bestallning

Under fliken Alla bestéllningar/Sok bestiillningar kan du se information om din
bestillning efter att du skickat den. Du kan soka efter en bestéllning med bestéllningens
namn eller ordernummer "LGX-nummer”.

Visma Proceedo  Inkép  Alla bestsliningar = Fakturor S =l ()]

Region Gavleborg

Sok bestallningar Godkann bestallning Godkann Orderbekraftelse Kvittera leverans
LGX000568195 Avancerad sok Sok fran alla anvandare
1 Traffar
Bestallning Skapad Leverantor / Status Belopp

Ordernummer
Service JES (400692) 2019-01-03 Apoteket Farmaci AB Kvitterad 900,00 SEK

Bestallare: Jessica Eriksson LGX000568195 Kvitterad 550,60 SEK
Organisation: Region Gavleborg

Klicka pé aktuell bestillning for att fa upp information om den. I fliken Historik kan du
hitta ordersvar frdn ApoEx. Om det stir ”Order bekriftad med édndringar” sa har ApoEx
andrat ndgot. Klicka pa meddelandet for att se vad som éndrats.

Bestallda artiklar | Kontering Historik
— Leveranskvittens registrerad 2019-01-07 08:54
-9 av Jenny Edin Order: Apoteket Farmaci AB (LGX0005
o Leverensavisering 2019-01-0419:12
L Leveransaviseri ng mottagen frén Apoteket Farmaci AB
Ordersvar mottaget 2019-01-04 10:36
Order bekraftad med andr ngar av Apoteket Farmaci AB Order: Apoteket Farmaci AB (LGX000568195)

2019-01-03 15:38

Order: Apoteket Farmaci AB (LGX000568195)
Order skickad till leverantor 2019-01-03 15:32

Order: Apoteket Farmaci AB (LGX000568195)
Skickad utan forattest 2019-01-03 15:32

(-} av Jessica Eriksson

Meddelandena frén ApoEx kommer tas in allt eftersom ApoEx arbetar med din
bestéllning. Tdmligen omgaende efter att du skickat bestédllningen kommer du att fa ett
Ordersvar fran ApoEx (se bilden ovan, "ApoEx bekriftar att de mottagit order i sitt
ordersystem”). Om det skulle std ”Hela ordern nekad” har ApoEx av ndgon anledning
inte tagit emot bestillningen. Det beror vanligen pa att fel leveransadress valts (att man ej
valt "LM-forradsadressen™).

Nar ApoEx mottagit bestdllningen kommer de att gora orderberedning. De kontrollerar da
din bestdllning, och kan i vissa fall byta ut varor (for att undvika rest, for att byta till
upphandlad vara etc.), eller indra kvantitet av bestiillda forpackningar. Andringar kan
dven vara ett dndrat leveransdatum.

Utskriftsdatum: 2025-02-13
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Nar ApoEx gor orderberedning skickas nya meddelanden. Det dr antingen ”Order
bekriftad med dndringar” eller ”Order bekriftad utan dndringar”. Du kommer dven att fa
ett mail ”Orderbekriftelse mottagen”, dér du ser vad som eventuellt har dndrats i

bestdllningen.

Hej Jessica Erikssonl

Har kommer information fran Apoteket Farmaci AB om din order LGX000403642 som skapades den 2017-05-02 for Region Gavieborg

Ordersvarsnummer: 32191076
Ordern ar bekraftad med foljande andringar.

Status Rad Artikel Beskrivning Enhetspris Kvantitet  Leveransdatum

ost 2e44-De02

Andrad 5 097621 Alvedon, filmdragerad tablett 500 mg 16,95 SEK
2017-05-04

Andringar: Leveransdatum

12. Nar leveransen kommer - Leveranskvittens

Nar du fatt leverans av bestillda varor maste leveranskvittens utforas i systemet. Detta
ska goras sd snart som mdjligt efter mottagen leverans.

Kvittens via ”Kvittera Leverans”
Oppna upp Inkdpssystemet (frn Plexus). Fran startsidan kan du klicka pa Leveranser

och Order i det bla filtet eller Alla bestillningar i 6verkant av bilden. Klicka pa

Kvittera leverans.

"E? ) Jessica Eriksson (D
b ?fb‘} Region Gavlebarg

Visma Proceedo  Inkdp  Alla bestéliningar ~ Fakturor

Sok bestallningar Godkann bestalining Godkann Orderbekraftelge Kvittera leverans
LGXO00568195 Avancerad sok Sok fran alla anvandare

1 Traffar

Bestallning Skapad Leverantor / Status Belopp
Ordernummer

Service JES (400692) 20159-01-03 Apoteket Farmaci AB Kvitterad 900,00 SEK

550,60 SEK

Bestéllare: Jessica Eriksson LGX000568195 Kvitterad

Organisation: Region Gavleborg

Niér du gétt in pa Kvittera leverans far du upp en lista 6ver alla bestédllningar du har gjort
som dnnu inte kvitterats (i vansterspalten). Du ser dven bestillningar fran kollegor som
du har delegering till. Du kan sortera bestdllningarna efter datum och vélja om den dldsta

eller senaste ska visas gverst.

Leta upp den bestillning som du fatt levererad och klicka pa den. I hogra delen av bilden
ser du da den bestillning du valt, och vilka produkter som ingick i1 bestéllningen.

Utskriftsdatum: 2025-02-13
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Visma Proceedo | Inkép  Alla bestaliningar ~ Fakturor — Rapporter

S0k bestaliningar ‘Godkann bestalining Godkann Orderbekraftelse Kvittera leverans

Leveranser att kvittera (192) Sortera pi: - sapatdatum - senascforst v
G el 2190124 A Ny |everanskyittens for LGX000418989 Status: Delvis kvitterad
405544 LMS Rontgen MRT AL LGX000574437 ‘

€] kvitterad

Leveransdatum 2019-01-24 )

Apoteket Farmaci AB 2019-01-24 o #rantoren har skickat en el®
405543 LMS Rontgen plan 03 LGX000574436

AL

QUisk leveransavisering som hjalper dig att leveranskvittera.
Foljesedelsnummer

Anvand for leveranskvittens

Visa 34034864 Kommentera

) kvitterad
Apoteket Farmaci AB 20190124
405506 Ims kb cop LGX000574382 Apoteket Farmaci AB é [
€] kvitterad LGX000418989 22 g
20170619
Apoteket Farmaci AB 2019-01-24 LMS AT BUS (284227) Bekrafta leverans
405488 LMS Psykos AA LGX000574332 T
] kvitterad Fyll i datum och det antal/kvantitet som mottagits fran Apoteket Farmaci AB,
Artikel nhetspi Mottagen kvantitet Tidigare mottaget
Apoteket Farmaci AB 2019-01-24 e Foi ottagen kvantitet Tidigare mottag
405485 LMS Rontgen MAT AL LGX000574330 Betapred, inj-vatska, [6sning 4 mg/mi (008938) 3223 SEK ol navisy
] kvitterad
Heracillin pulver till oral suspension / 50 mg/ml .
5 SeK o (avisy
4;
Apoteket Farmaci AB 20190124 (442368)

Kontrollera att antalet levererade forpackningar stimmer med det som star under
Mottaget antal. Andra antalet vid behov om du inte fatt allt du bestéllt. Nar antalen
staimmer klickar du pa Bekrifta leverans.

Kvittens via ”Sok bestallning”
Ett alternativt sitt att kvittera bestéllningar ar att gd via bilden Alla bestéallningar/Sok
bestillningar.

Hiér kan du soka pa bestéllningens namn eller ordernummer och komma direkt till aktuell
bestéllning.

Jessica Eriksson

visma Frocc=do Region Gavleborg

5% O

Alla bestéllningar =~ Fakturor  Rapporter

Inkép

Sok bestallningar Godkann bestalining Godkann Orderbekraftelse Kvittera leverans

<574436 Avancerad sok Sok fran alla anvandare

1 Traffar
Bestallning Skapad Leverantor / Status Belopp
Ordernummer
LMS Rontgen plan 03 AL (405543) 2019-01-24 Apoteket Farmaci AB Skickad till leverantar(er) 16 700,00 SEK
Bestallare: Anna Lindblad LGX000574436 E] kvitterad 16 700,00 SEK

Organisation: Region Gavleborg

Klicka pa den bestéllning du vill kvittera, s& kommer den upp pa skdrmen.

Utskriftsdatum: 2025-02-13
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Sok bestallningar

Inkdp

Godkann bestallning

Alla bestéllningar =~ Fakturor

Godkann Orderbekraftelse

Rapporter

Kvittera leverans

Bestallningen "LMS Réntgen plan 03 AL" (405543)

Datum
Organisation

Kapare

¥ Anvand som mall

Efterfragat

Artikel

005455

2019-01-24

Region Gavleborg

Anna Lindblad

@ Skriv ut bestallning

Bestallda artiklar Kontering Historik

Apoteket Farmaci AB (Order: LGX000574436)

Beskrivning

SonoVue, pulver och vétska till inj-vatska,

dispersion 8 mikrol/ml Bracco

019099

Omnipaque, inj-véatska, I6sning 300mg I/ml

~ Mer information for denna order Annan leveransadress

Order skickad:
Visa order:

2019-01-24
LGX000574436

) Jessica Eriksson |
9{5 Region Gavleborg O

Status: Skickad till leverantor(er)

Totalt pris

Moms

Order status: Ej kvitterad

Planerad

16 700,00 SEK

0,00 SEK

Ordervarde: 16 700,00 SEK

Bestallt Kvitterat Enhetspris Totalt pris
leverans

20 st 2019-01-28 Oav20st 71500/1st 14 300,00

SEK

4 st 2019-01-28 Dav4st 600,00/ 1st 400,00 SEK

_.;Ir Bekrafta inleverans

Avsluta order

Frén denna bild med din bestillning kan du klicka pa Bekrifta inleverans nere till hoger
och komma till kvittensbilden just for denna bestéllning.

Ny leveranskvittens for LGX000574436

Leverantar Apoteket Farmaci AB
Order LGX000574436
Order skickad 2019-01-24

Bestallning

LMS Rontgen plan 03 AL (405543)

Fyll i datum och det antal/kvantitet som mottagits fran Apoteket Farmaci AB.

Artikel

SonoVue, pulver och vatska till inj-vatska,

Enhetspris

715,00 SEK

dispersion 8 mikrol/ml Bracco (005455)

Omnipaque, inj-vatska, I&sning 300mg I/ml

(019099)

600,00 SEK

Mottagen kvantitet Tidigare mottaget

20 | (0av20st)

4| (Dav4st)

Nollstall alla  Fyllialla

Status: Ej kvitterad

Leveransdatum 2019-01-24 E
Foljesedelsnummer| rojjesedelsnummer
Kommentera

é Lagg till bilaga
Bekrafta leverans

Avsluta order

Kontrollera antal och klicka pd Bekrifta leverans nir allt stimmer med vad som

levererats.

13. Fakturahantering

Nar leveranskvittens gjorts ska normalt fakturan inte behdva granskas av bestéllaren, utan

fakturan ska ga direkt till attest hos chefen. I de fall fakturan inte matchar bestillningen
kommer bestillaren att fa ett mail om att fakturan behdver granskas.

Om du klickar pa linken i1 ovanstdende mail hamnar du direkt i Inkdpssystemet och kan
hantera fakturan. Du kan dven gi in i Inkdpssystemet som vanligt och vilja fliken
Faktura. Du far da upp de fakturor som ligger hos dig for hantering.
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Det kommer att finnas ett meddelande som beskriver varfor fakturan maste granskas.
Oftast star det att artiklarna i1 ordern inte matchar artiklarna i fakturan. Den vanligaste
anledningen dr att leveranskvittens inte utforts.

I de fall bestdllningen &r gjord med funktionen Ej forattest”, kommer det att krdvas en
attest av chefen i efterhand. Det framgar i fakturabilden (se nedan) att bestéllningen gjorts
med Ej forattest”, och att fakturan ddrmed maste godkénnas.

14. Symboler
& | Litt narkotika

*
0‘0

Tung narkotika

Upphandlat preparat: Dé det finns upphandlade fabrikat av ett 1ikemedel ska
dessa viljas. Vid eventuellt behov av att avvika fran upphandlingen kan
leveranssitt "Normalorder — ej byte” anviddnas (ApoEx ar annars skyldiga att
byta ut bestélld produkt till upphandlat fabrikat nér sadant finns).

G-

. | Lagervara: Vilj lagervaror i forsta hand sa &r ni mer sékra pé att fé leverans
inom Onskad tid.

15. Bestallning av steril extempore

Extemporelikemedel som ska beredas av ApoEx
Dessa bestills inte via Inkopssystemet, utan pa fax till beredningen pa ApoEx i Umea.

16. Support

Vid frigor om systemet, skapa bestdllning, leveranskvittens fakturahantering etc.
kontakta support enligt nedan.

Mail: inkop@lg.se
Tel: 54300 (026-154300)

Utskriftsdatum: 2025-02-13
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