
PROCESSFLÖDE FÖR REKVISITION

INST skapar ett 
formulär för 
upplägg av 

rekvisitionskunden

Kontrollera om 
rekvisitionskunden finns 

i UBW? 

R&C skapar 
rekvisitionskunden 

och informerar 
INST

INST skapar en 
försäljningsorder 
Rekvisition (RK)

Om ja
INST rekvirerar 
rekvisitionen  

Ett rekvisitionsnummer 
och en post i 

reskontran skapas.  

INST-ekonomen 
skickar rekvisition 

och underlag 
manuellt till 

rekvisitionskunden 

Informera 
rekvisitionskunden om 
att ange rekvisitions/

OCR-nummer vid 
betalning.

Betalning sker
SKAPA REKVISITION I 

UBW

Betalning sker och 
nu bokas en intäkt. 
Inbetalning läses in 
och kvittas i UBW. 

Ett behov av 
rekvisiton uppstår

Om finansiären kräver 
att man måste 

rekvirera via deras 
egna system/portal

Om finansiären inte kräver 
att man ska rekvirera via 

deras försystem eller 

portal 

Följ enligt 
systemet eller 

portalens 
instruktioner. 
VIKTIGT ATT!

Informera 
rekvisitionskunden 

om att ange 
rekvisitionsnumret 

vid betalning & 
kontrollera 

bankuppgifterna
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