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Indkeb og IndFak2 i AGRO

AGRO har en rakke indkebere, som er ansvarlige for instituttets indkeb. Nedenfor fremgér, hvem der
er indkeber indenfor de forskellige omrader fordelt pa lokationer.

Hyvis en indkeber er fraveerende, og indkegbet ikke kan vente, kan man rette henvendelse til én af de
andre indkebere.

Ved ordreafgivelse skal bestilleren oplyse: EAN-nummer, ordrenummer (projektnummer og
aktivitetsnummer/sagsopgavenummer) samt rekvirentnavn til leveranderen. Dette geelder uanset,
hvem der foretager indkeb.

Alle projektledere (bestillere) har som regel styr pa, hvilket projektnummer der skal dekke kebet, men
sagsopgavenummeret kan ofte vere sveert at fa fra dem. I IndFak2 klikker rekvirenten i disse tilfzelde pa
“drop-down” i sagsopgave og finder det sagsopgavenummer, der passer til indkabet. Hvis der ikke er et
nummer, som passer, spgrger rekvirenten projektgkonomen, hvilket sagsopgavenummer der skal
veelges.

Se endvidere AUs webside: http://medarbejdere.au.dk/administration/oekonomi/indkoeb/.

Foulum

AU-ID 223785 Karin Dyrberg - rekvirent laboratorieartikler

AU-ID 643406 Charite Kjarside Nielsen - rekvirent kontorartikler, kaffe, bager og tidsskrifter

AU-ID 393679 Anna Dorthe @stergaard - rekvirent telefoni, CWT

AU-ID 223209 Jytte Christensen - rekvirent forplejning, restaurant, o.l.

AU-ID 223080 Birgit S. Langvad - rekvirent mgbler, skeermbriller, sprogrevision, print/kopi

(alle lokaliteter) og alle udgifter over kr. 50.000 AGRO-Foulum

e AU-ID 261400 Jens B. Kjeldsen - rekvirent Foulumgard og semi-field-anlaeg, korn- og foderstof,
entreprengrer o.l.

e AU-ID 553982 Dennis Villadsen - rekvirent forsggsudstyr og veerkstedsartikler

I Foulum er Anna Dorthe Ostergaard "buffer” for alle ikke-placerbare fakturaer i Foulum.

Flakkebjerg

e AU-ID 465701 Simone Ena Rasmussen - rekvirent laboratorieartikler for PATENT

e AU-ID 224258 Bente B. Laursen - rekvirent laboratorieartikler for CROP

e AU-ID 223613 Sonja Graugaard - rekvirent rejser, kontorartikler, skaermbriller, forplejning,
bager, tidsskrifter, mgbler og alle udgifter over kr. 50.000 AGRO-Flakkebjerg

e AU-ID 223106 Per Heinager - rekvirent artikler vedr. vaerkstedsarbejde, maskiner, gasser,
sikkerhedsudstyr

e AU-ID 223586 Karen B. Heinager - rekvirent udgifter vedr. biler, forsegsartikler vedr.
markforsgg, alt vedr. arbejdsvogne

e AU-ID 575391 Thomas B. Jensen - rekvirent arbejdstaj og generelle udgifter vedr. artikler til
markdriften

AU-ID 224226 Jakob Sgrensen - rekvirent artikler vedr. vaeksthusene inkl. forsagsartikler

I Flakkebjerg er Sonja Graugaard “buffer” for ikke-placerbare fakturaer i Flakkebjerg.

Askov
e AU-ID 223925 Henning C. Thomsen - rekvirent for alt vedr. Askov
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Indkebere er forpligtigede til at indkebe via indkebsaftaler, hvor dette er muligt. Varer, der kan kebes
online via IndFAK, SKAL kobes her.

Forretningsgangen ved indkeb er beskrevet nedenfor. Indkeberne/rekvirenterne vil som udgangspunkt
sarge for, at varen bliver bestilt og kan derfor ved modtagelsen godkende fakturaen.

En indkegber kan give tilladelse til, at andre foretager indkab. Indkeberen orienteres efterfalgende om
indkebet, som beskrevet ovenfor.

Indkgber /
Rekvirent

Leverandgr

AU regnskab

Godkender

eLeverandgren kontaktes enten online (firmaets hjemmeside), via e-mail eller telefonisk, og
ordren afgives
*Ved ordreafgivelse oplyser indkgberen: EAN-nummer, ordrenummer (projektnummer og
aktivitetsnummer/sagsopgavenummer) samt rekvirentnavn til leverandgren
~
eLeverandgren sender fakturaen til det oplyste EAN-nummer
*Pa fakturaen skal leverandgren pafgre det oplyste ordernummer samt rekvirentnavn (navnet pa
den, der skal have fakturaen til varemodtagelse i IndFak2)
J
N
eFakturamanager (en medarbejder i AU regnskab) udfylder alle data: moms, artskonto,
projektnummer, sagsopgavenummer og beskrivelsesfelt
eFakturaen sendes til varemodtagelse hos indkgber/rekvirent
J

*Den pagaeldende indkgber/rekvirent modtager fakturaen til varemodtagelse i IndFak2 \
eIndkgber/rekvirenten:

eBekraefter, at varen fysisk er modtaget

eBekraefter, at prisen er korrekt

eKontrollerer, at det er korrekt projektnummer /sagsopgavenummer, der er angivet i

IndFak2. Mangler projektnummer og sagsopgavenummer, vzlges de via dropdown-listen.

*Hvis en faktura skal deles ud pa flere projekter, tilpasser man belgbet i feltet "bruttobelgb" og

indtaster projektnummer og sagsopgavenummer. Efterfglgende bliver der automatisk

genereret en ny linje med fakturaens restbelgb, hvorefter man tilfgjer nyt projektnummer og

sagsopgavenummer. P3 denne made kan man dele fakturaen ud pa flere projektnumre.

eBekraefter varemodtagelse og sender til den relevante projektgkonom. j

eProjektpkonom/forretningscontroller godkender faktura. Inden godkendelse tjekkes fglgende:
oEr der brugt korrekt projekt- og sagsopgavenummer?
*Er der penge pa projektet til deekning af udgiften?
oEr udgiften berettiget i forhold til interne AU-regler/bevillingsgivers krav?
*Validering af deltagerlister, hvis der er tale om forplejning og overnatning
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