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1. Allmant

Enbart anvindare med sérskild behorighet for ldkemedelsbestédllningar har behorighet att
bestilla frdn ApoEx. Behorighet faststills av chef enligt rutinen: Likemedelsforsorjning -
Hantering av behorigheter. Allmén information om forutséttningar for
likemedelsbestillning finns i dokumentet: Likemedelsforsdrining - A till O for
lakemedelsbestillare

2. Inloggning, startsida

For att kunna anvénda Inkopssystemet maste du vara inloggad pa datorn med ditt
personliga anvédndar-ID. Ga till Plexus startsida och klicka pd Inkopssystemet Proceedo
(som du lagt till under ”Mina favoriter”). P4 denna startsida, i den blé rutan uppe till
hoger, kan du se vad du har att hantera i1 systemet. For att komma tillbaka till denna
startsida klickar du pa Startsida uppe i védnstra hornet.

Visma Proceedn Startsida  Inkop  Alla bestéliningar ~ Fakturor ~ Rapporter

Att hantera X RGZ%ll?erk;org

Bestillningar att godkanna . . . = . .
Valkommen till Region Gavleborgs inkopssystem!

Ej skickade bestallningar Support

Fakturor 7 - Fragor om sortiment, maila inkop@regiongavieborg.se Farfragan kommer att hanteras av

Leveranser och Order - Ovriga fragor, kontakta inképssupport inkop@regiongavleborg.se Telefon: (026-1) 54300, Oppettider:
08.00-15.00

Kataloger

Anmélan av behorigheter

Varukorgar - Ny bestallare Sjalvbetjaning eller Anméalan 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 Proceedy  In ) lla bestallningar  Fakturor 5 L=y ()

Region Gavleborg

2V Region I
Att hantera 262 . Systemadministratér (2018-10-15)
k Gavleborg ** EGET KOP Nu finns det méajlighet att

T - en attestant kan markera en
Bestallningar att godkanna 0

0 H H bestallning som eget kop. Ett exempel
Valkom men tl" Reglon ) pa anvandningsomrade ar nar en
Ej skickade bestallningar - H H bestallare gér ett kop at sin chef. Nar
L E GaVIeborgS InkopssyStem! chefen da far bestallningen for attest
— sa finns en extra ruta valbar langst ner
Fakturor (12) - Har du fragor om SORTIMENT maila inkop@regiongavieborg.se till hoger. Chefen klickar pa Eget kop
och systemet skickar da bestallningen
- Har du fragor om bl a SYSTEMET, SKAPA BESTALLNING, vidare uppat i attesthierarkin.

Leveranser och Order

LEVERANSKVITTENS OCH FAKTURAHANTERING, kontakta

support enligt nedan.
Forvaltningen for inkopssystemet

Kataloger - Fér nya bestallare hanvisas till att fylla i blanketten "Anmélan av {2018-05-24)
Granskningsattestant” for att fa tillgang till inkdpssystemet. % RAPPORTGENERATORN ERSATTER
Varukorgar Blanketten finns pa Plexus- Service och stod i STANDARDRAPPORTER FRAN 1 FEB
arbetet/Ekonomi/Attest och utbetalning. 2019 D4 standardrapporterna fran och

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

Visma Proceedo  Inkdp  Alla bestéliningar ~ Fakturor S el ()

Region Gavleborg

‘/ Skrtv for att soka |& gvau markning

Ej skickade bestallningar

¥ Visa alla avtalsomraden

Inga sparade bestallningar just nu. 56k produkter for att skapa en bestallning.

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

(alvedﬂn 500 brud B 5 ) & vaijmarkning

Hittade 2 artiklar Sortera pa:  Relevans v Jamfer
Alvedon, brustablett 500 mg Apoteket Farmaci 42,77 seki1 st
AB
il 1 Kop
Artikel nr: 016176

Forpackning: 3 x 30 styck

Alvedon, brustablett 500 mg Apoteket Farmaci 23,20 sek/1 st
AB

-
Artikel nr: 156341

Forpackning: 20 styck

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

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

Ca/vea’an EUobms{ O @ g valj markning
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4. Varukorgen

For att se din bestéllning klickar du pa varukorgen uppe i hogra hornet. Klicka pé
Fortsitt nédr du lagt till alla varor du ska bestilla.

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

Region Gavleborg

Ve Bestallningens namn Ta bortalla

c

o

- A

é Forfina stkresultatet Alvedon, brustablett 50 h o £5,54 SEK

s omg v Jamfor
a

= Leverantorer @ @ 1

; Apoteket Farmaci AB (84)

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

»

Artikel nr: 660269

Carmackninm n

5. Kontering — val av kostnadsstalle

Det du behover gora hirnést ér att kontera bestéllningen. Fyll i 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 ar behdrig till. Nar du fyllt i/valt
kostnadsstélle klickar du pa Fortsiitt.

1. Satt kontering

Satt och verifiera kontering
o Obligatoriska falt saknar varde
*Konto *Kostnadsstalle Objekt Frikod *Attestant Antal periode Start period

. 8 ® @& & & @& @& -~0

1 016176 Alvedon, brustablett 500 mg, 42,77 SEK 2,005t 85,54 SEK.

Tillbaka |

6. Bestallningens namn och val mellan forattest/ej
forattest

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

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

Bestallningens 40
S hgens e Leveransadress Fakturaadress

ALL. Min referens: Eriksson, Jessica
Intern kommentar 1000 cka eller skriv for att soka B Region Gavleborg

everantd adress 826 82 stderhamn

Qka bestallning utan W’GHD

/ Tilifallig adress

Utskriftsdatum: 2023-01-23
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7. Val av leveransadress

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

Leveransadress

ALt

Ea
# Tillfallig adress

OBS! Endast adresserna som har bendmningen LM-forrad gér att
anvénda for bestillningar frdn ApoEx! Dessa adresser kan inte
anvindas 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 maste 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 langre fram i tiden.

*Leveranssatt Onskat leveransdatum

Normalorder - fore kl 11.00 «

Normalorder - fére kl 11.00

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

Lakemedelsservice, anvands av [akemedelsservice

Pallbestilining, anvands av |13kemedelsservice

LMS normalorder - Far ef bytas m
L

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

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

Utskriftsdatum: 2023-01-23
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e Expressbestillning: Bestdllningar efter kl 15.00 (vardagar) med dnskan om leverans
ndstkommande vardag, alternativt bestidllning med 6nskan om leverans samma dag
(fraktkostnad tillkommer). Vid expressbestillning ska du alltid ringa ApoEx fore
bestillning, 010-410 49 80 for att komma 6verens om nér leverans ska ske.

o Likemedelsservice och Pallbestiillning: Anvéinds 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
bestdllningar.

10. Efter att du har skickat din bestallning

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

° Bestallningen har skickats
Bestallningen Test P9 till dosen (403726) har skapats.

Foljande 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 ga ivéag till

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

Status: Avvaktar godkdnnande (*Johanna

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

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

Utskriftsdatum: 2023-01-23
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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  Inkdp  Alla bestallningar

Sok bestallningar Godkann bestalining

Godkann Orderbekraftelse

Fakturor

Kvittera leverans

[ toxooose8195

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 bestdllning for att fa upp information om den. I fliken Historik kan du
hitta ordersvar frdn ApoEx. Om det star ”Order bekriftad med éndringar” sa har ApoEx
dndrat nagot. Klicka pa meddelandet for att se vad som dndrats.

Bestallda artiklar | Kontering Historik

— Leveranskvittens registrerad
‘@ avjennyEdin

Leverensavisering

Leveransavisering mottagen fran Apoteket Farmaci AB

Ordersvar mottaget

Order bekraftad med andringar av Apoteket Farmaci AB

Ordersvar mottaget

Leverantor Al et Farmaci AB bekraftat att de mottagit

order i sitt o

Order skickad till leverantor

Skickad utan forattest
(-} av Jessica Eriksson

2019-01-07 08:54

Order: Apoteket Farmaci AB (LGX000568195)

2019-01-04 19:12
order: Ar ot Farma

2019-01-04 10:36

Order: Apoteket Farmaci AB (LGX000568195)
2019-01-03 15:38
Order: Apoteket Farmaci AB (LGX000568195)
2019-01-03 15:32
Order: Apoteket Farmaci AB (LGX000568195)

2019-01-03 15:32

Meddelandena frén ApoEx kommer tas in allt eftersom ApoEx arbetar med din
bestillning. Tamligen omgédende efter att du skickat bestillningen kommer du att fa ett
Ordersvar fran ApoEx (se bilden ovan, "ApoEx bekréftar 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™).

Nér ApoEx mottagit bestillningen kommer de att géra 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 dndra kvantitet av bestéllda forpackningar. Andringar kan

dven vara ett dndrat leveransdatum.

&, ) Jessica Eriksson (D
'! Pﬁ} Region Gavleborg

Utskriftsdatum: 2023-01-23
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Nar ApoEx gor orderberedning skickas nya meddelanden. Det dr antingen ”Order
bekriftad med dndringar” eller ”Order bekréftad utan dndringar”. Du kommer dven att f&
ett mail ”Orderbekriftelse mottagen”, dér du ser vad som eventuellt har dndrats 1

bestillningen.

Hej Jessica Eriksson!

Har kommer information fran Apoteket Farmaci AB om din order L GX000403642 som skapades den 2017-05-02 fér Region Gavleborg

Ordersvarsnummer: 32191076
Ordern ar bekraftad med féljande andringar.

Status Rad Artikel Beskrivning Enhetspris Kvantitet Leveransdatum
Andrad ] 097621 Alvedon, filmdragerad tablett 500 mg 16,95 SEK 3st 284740503
2017-05-04

Andringar: Leveransdatum

12. Nar leveransen kommer - Leveranskvittens

Niér du fétt leverans av bestéllda varor maste leveranskvittens utforas i systemet. Detta
ska goras sd snart som mdjligt efter mottagen leverans.

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

och Order i det bla filtet eller Alla bestillningar 1 6verkant av bilden. Klicka pa

Kvittera leverans.

&, ) Jessica Eriksson |
-! ?“r} Region Gavleborg O

Visma Proceedo  Inkép  Alla bestéliningar ~ Fakturor

Sok bestallningar Godkann bestallning Godkéann Orderbekrafte

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

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

eller senaste ska visas Overst.

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

Utskriftsdatum: 2023-01-23
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Visma Proceedo  Inkép A stéllningar ~ Fakturor ~ Rapporter
Sok bestallningar Godkann bestalining Gedkann Orderbekraftelse Kvittera leverans
Leveranser att kvittera (192) Sorterapd:  sypatdatum - senastforst v
Apoteket Farmaci AB B "‘ Ny leveranskvittens for LGX000418989 Status: Delvis kvitterad
405544 LMS Rontgen MRT AL LGX000574437
€ kvitterad

Leveransdatum | 20190124 (2]

Apoteket Farmaci AB 2019-01-24 [ ] #rantoren har skickat en el®mgQisk leveransavisering som hjalper dig att leveranskvittera.
405543 LMS Rontgen plan 03 LGX000574436 Foljesedelsnummer
AL Anvand for leveranskvittens Visa 34034864 Kommentera
) kvitterad
Apoteket Farmaci AB 2019-01-24
405506 Ims kb cop LGX000574382 e Apoteket Farmaci AB & Lguivisg
] kvitterad Order LGX000418989 28 g
Orde ckad 2017-06-19
Apoteket Farmaci AB 2019-01-24 Bestallning LMS AT BUS (284227) Bekréfa levarans
405488 LMS Psykos AA LGX000574332 Avsluta order
& kvitterad Fylli datum och det antal/kvantitet som mottagits fran Apoteket Farmaci AB.
Artikel nhetspi Mottagen kvantitet  Tidigare mottaget
Apoteket Farmaci AB e tikel Enhetspris ottagen kvantitet  Tidigare mottag
405485 LMS Réntgen MRT AL LEX000574330 Betapred, inj-vatska, losning 4 mg/mi (008938) o
€ kvitterad
Heracillin pulver till oral suspension / 50 mg/m! .
0
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
stimmer klickar du pa Bekriifta leverans.

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

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

visma Prowc=do  Inkdp  Alla bestéliningar ~ Fakturor

Rapporter ﬁ:a Jessica Eriksson (D

Region Gavleborg

Sok bestéllningar

<574’436 Avancerad sok Sok fran alla anvandare

Godkénn bestalining Godkann Orderbekraftelse Kvittera leverans

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 skérmen.

Utskriftsdatum: 2023-01-23
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Visma Proceedo  Inkép  Alla bestdliningar ~ Fakturor  Rapporter S R’gi‘;aéﬁ;bﬂu':g [0)
Sok bestallningar Godkann bestallning Godkann Orderbekraftelse Kvittera leverans
= H n ~ n
Bestallningen "LMS Réntgen plan 03 AL" (405543) e e e TR
Datum 2019-01-24 Totalt pris
Organisation Region Gavleborg 16 700,00 SEK
Kopare Anna Lindblad Lz

0,00 SEK

¥ Anvand som mall @ Skriv ut bestallning

Bestallda artiklar Kontering Historik

Apoteket Farmaci AB (Order: LGX000574436) Order status: Ej kvitterad ~ Ordervarde: 16 700,00 SEK
Efterfragat
. Planerad ) i
Artikel Beskrivning Bestallt Kvitterat Enhetspris Totalt pris
leverans

005455 SonoVue, pulver och vétska till inj-vatska, 20 st 2019-01-28 Oav20st 71500/1st 14 300,00

dispersion 8 mikrol/ml Bracco SEK
019099 Omnipaque, inj-vdtska, 16sning 300mg I/ml 4 st 2019-01-28 Oav4st 600,00/1st 400,00 SEK

_.;Ir Bekrafta inleverans
~  Mer information fér denna order Annan leveransadress

Order skickad: 2015-01-24
Visa order: LGX000574436

Avsluta order

Fran denna bild med din bestéllning kan du klicka pé Bekrifta inleverans nere till hoger
och komma till kvittensbilden just for denna bestéllning.

Ny leveranskvittens for LGX000574436 Status: j kvitterad
Leverantor Apoteket Farmaci AB Leveransdatum 9019-01-24 I:
Order LGX000574436
Order skickad 2019-01-24 Foljesedelsnummer Foljesedelsnummer
Bestallning LMS Rontgen plan 03 AL (405543)

Kommentera

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

Artikel Enhetspris Mottagen kvantitet Tidigare mottaget

SonoVue, pulver och vatska till inj-vatska, 15,00 52K S é Lagg till bilaga
dispersion 8 mikrol/ml Bracco (005455) R 20 (04

Omnipaque, inj-vatska, Idsning 300mg I/ml 00,00 SEK e Bekrafta leverans
(019039) ORLD SE 4| (Dav4st)

Avsluta order

Nollistall alla Fyllialla

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

13. Fakturahantering

Niér 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 fi ett mail om att fakturan behdver granskas.

Om du klickar pd ldnken i ovanstdende mail hamnar du direkt i Inkdpssystemet och kan
hantera fakturan. Du kan dven ga in i Inkopssystemet som vanligt och vilja fliken
Faktura. Du fir d4 upp de fakturor som ligger hos dig for hantering.

Utskriftsdatum: 2023-01-23
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Det kommer att finnas ett meddelande som beskriver varfor fakturan maste granskas.
Oftast stdr det att artiklarna 1 ordern inte matchar artiklarna i fakturan. Den vanligaste
anledningen dr att leveranskvittens inte utforts.

I de fall bestéllningen &r gjord med funktionen “’Ej forattest”, kommer det att krdvas en
attest av chefen i efterhand. Det framgar i1 fakturabilden (se nedan) att bestéllningen gjorts
med ”Ej forattest”, och att fakturan dirmed maste godkénnas.

14. Symboler
& | Litt narkotika

L
G‘O

Tung narkotika

Upphandlat preparat: Da det finns upphandlade fabrikat av ett likemedel 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.

Sprutetiketter, tillsatsetiketter och narkotikajournaler bestills inte frdin ApoEx, utan frén
Nordvalls och Onemed.

16. Support

Vid fragor om systemet, skapa bestillning, leveranskvittens fakturahantering etc.
kontakta support enligt nedan.

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

Oppettider: M3-fre 08.00-16.00

Utskriftsdatum: 2023-01-23
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