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Sammanfattning

I Sverige har inte elektronisk bestillning av tjanster faitt ssmma genomslag som
e-bestillningar inom varuomradet. Anda utgor tjansterna ofta den klart storre andelen av
inkopen vardemassigt, i varje fall inom offentlig verksamhet.

For att frimja spridning av e-bestillning av tjanster bildade SFTI Beredningsgrupp i borjan
av 2012 en arbetsgrupp for att belysa omradet och ge vigledning. Uppgiften var att titta
speciellt pa processerna vid e-bestillning av tjanster och ge rad kring hur elektroniska
l6sningar bor utformas sa att 6vergang till nya forfaranden blir ldttare att hantera. Gruppens
deltagare kommer framst fran offentlig sektor och IT-utvecklare och representerar
verksamheter som ligger i framkant nér det giller e-bestéllning.

Den hir rapporten beskriver hur en organisation dels kan skapa bra forutsattningar for
elektronisk bestillning av tjanster och dels hur processen kan genomforas. Syftet ar att ge
vigledning till de som arbetar med inforande, i projekt eller i férvaltande fas. Den redovisar
de overvaganden och dtgarder som arbetsgruppen anser bidrar till ett framgangsrikt
inférande av e-bestillning av tjanster.

Handledningens avsnitt 1-7 ar tankt kunna lasas av alla med allmént intresse for
tjanstebestillning. Avsnitten 6 och 7 ir handledningens centrala avsnitt.

— Avsnitt 6 behandlar forutsiattningar for e-bestillning av tjanster. Som vid all annan
verksamhet dr ledning, planering, styrning uppfoljning viktiga ledord i arbetet med
forandring. I tillagg till dtgarder for den interna styrningen ger upphandlingen tillfalle
att stilla konkreta krav pa leverantorerna om e-handel. Den kan ocksé ge anledning
till att se 6ver hur bestéllare skall fa bra och enkla arbetssétt vid e-bestillningar.
Vanliga ansatser ar antingen att forsoka beskriva standardiserade bestillningsbara
tjdnster, pa samma sitt som for artiklar pa varuomradet, eller att definiera
standardiserade och delvis forberedda formular som bestéllarna sedan kompletterar
nar ett visst behov ska beskrivas.

— Avsnitt 7 ger en genomgang av processtegen vid det faktiska bestallningsarbetet,
inklusive hur informationsutbytet med leverant6r bor organiseras. Fokus ar har lagt
pa det som ar speciellt for tjanstebestillning med hjilp av IT-stod.

Kompletterande material av mer teknisk natur har samlats i ett antal bilagor. Har finns bland
annat checklistor, exempel pa bestallningsformulér och forslag till hur SFTI:s meddelanden
kan implementeras i 16sningar for e-bestillning. Bilagorna ger ingang for lasarnas egna
arbeten med e-bestillning utifran mer specialiserade behov och intresseprofiler.

Ilustrationerna pa sidorna 8 och 15 ger visuell 6verblick 6ver handledningens dmne.



1 Bakgrund

SFTI:s uppdrag ar att framja och skapa bra forutsattningar for effektiv elektronisk handel
med IT som stod. De arbetssitt vi anvisar har nu hunnit bli vil etablerade i offentlig sektors
relationer med varuleverantorer. Daremot gar inférandet saktare nar det giller leverantorer
av tjanster. Ndgra initiativ till e-bestallning har tagits av systemutvecklarna men dessa har
inte vunnit ndgon bred spridning. Det finns sékert flera orsaker till detta men svarigheten att
beskriva tjanster pa ett standardiserat satt och variationen i arbetssatt och processer
framhalls ofta som bidragande faktorer.

Samtidigt blir de tekniska l6sningarna alltmer flexibla. Tekniska formatstandarder
kompletteras med tjanster som webbportaler. Meddelanden i fri text ar vanliga komplement
till de standardiserade formaten. Workflowsystem ger stod at en mer heltickande intern
arbetsprocess. Losningarna ir dairmed battre rustade for att mota tjansteomradets komplexa
krav. Det motiverar att SFTT okar satsningen pa e-bestallning av tjanster.

For kopare innebar elektroniska tjanstebestéllningar via e-handelsystem béttre styrning. Det
medfor okad avtalstrohet och mojlighet att ”hélla samman” dokumentationen fran
kopprocessen. Men det finns ocksa utmaningar, som till exempel att beskriva tjansterna
tillrackligt exakt och komplett vid bestéllningstillfallet. Ofta behover dndrings- eller komplet-
teringsinformation utvaxlas och bekraftas under genomférandets gang. Genom upphandling
laggs ramar for hur en bestillning kan eller far genomf6ras. Till detta kommer behov av att
styra upp och frimja anvindning av enhetliga elektroniska processer sa att e-handels-
systemets fordelar utnyttjas pa basta satt. Detta ar handledningens dmne.

2 Syfte

Handledningen &r avsedd att ge vigledning nir 16sningar for elektronisk bestéllning av
tjanster utvecklas och infors. Den skall vara ett stod for de som arbetar med 16sningar i stat,
kommuner och landsting. Handledningen ar generell men den gar dven specifikt in pa
tjansteomradena bemanning, tekniska konsulter, IT-konsulter, tolk- och 6versattnings-
tjanster, hantverkare och utbildning.

3 Malgrupp

Handledningen riktar sig till er som ar upphandlingsansvariga, projektledare vid inforande
och vidareutveckling av e-handel eller utvecklare av IT-l6sningar. Inom denna malgrupp
finns lasare med tre intresseprofiler:

— Dels ni som har mer allmént intresse av tjanstebestillning och hur 6vergangen till en
elektronisk bestéllningsprocess behover ga till. Vid denna inriktning bor framst
rapportens avsnitt 1-7 lasas.

— Dels ni som har ansvar for processkvaliteten vid tjanstebestdllning eller som vill sitta
er in i hur arbetet behover styras upp. Har bor lampligen hela rapporten studeras,
inklusive bilagorna A-E.

— Dels ni som utvecklar IT-l6sningar — studera frimst bilagorna A-E.



4 Avgransningar

4.1 Avgransning av tjansteomradet

Arbetsgruppen har valt att exkludera entreprenadverksamhet, eftersom det representerar en
komplex form av tjanstebestillning som delvis foljer en annan process.

4.2 Avgransning inom inkdépsprocessen

Den process for bestillning av tjinster som beskrivs i den har handledningen tar
utgdngspunkt i koparens system. Startpunkt ar att bestéllaren har en god uppfattning av vad
som ska kopas och att leverantoren ar vald. Tidiga processteg, som upphandling eller
offerthantering, ingar inte. Daremot diskuteras i avsnitt 6 hur koparens organisation kan
skapa bra forutsattningar for elektroniska bestallningar.

4.3 Avgransning av tekniska systemldsningar

I rapporten har vi valt att behandla 16sningar for bestallning av tjanster via ett e-handels-
system och med anvandning av SFTI:s regelverk for utviaxling av meddelanden som stod for
processen.

5 Om terminologin

I handledningen anviands termen e-handelsprocess for att beteckna de ssmmantagna
processtegen fran och med forberedelserna for bestéllning till och med kontroll av faktura.
Den inbegriper savil koparens och leverantorens atgiarder som de elektroniska dokument
som utvixlas dem emellan.

Med e-handelssystem avses ett affiarssystem (IT-system) eller en tredjepartstjanst som en
handelspart anvinder till stéd i e-handelsprocessen. Aven om den hir rapporten behandlar
tjanster kan en sddan teknisk 16sning hantera bestéllning av séval varor som tjanster. Hos
koparen kallas ibland e-handelssystemet for bestallningssystem (dven om det dr mer &n bara
bestallningsarbete som utfors dir) och for leverantorens del forekommer begrepp som
ordersystem eller order-/lager-/faktureringssystem. Som alternativ till registrering av
bestéllningsunderlagen direkt i e-handelssystemet kan underlag foras 6ver fran ett eller flera
system som koparen anvander for specialiserad verksamhet, som till exempel for fastighets-
underhall. Baserat pa arbetsstegen i e-handelssystemet fors pd motsvarande satt rakenskaps-
och betalningstransaktioner successivt over till ett ekonomisystem. Parter som saknar eget e-
handelssystem kan ibland anda ges tilltrade till en forenklad e-handelsprocess om de erbjuds
att hAmta och lamna meddelanden via webbportal.

I rapporten syftar termen kopare pa den kopande organisationen, medan bestillare anviands
for den som handlagger arendet hos koparen.

Termen bestillning anviands for att beskriva ett behov hos képaren, vilket under
forberedelsearbetets gang formaliseras och preciseras, med beaktande av fastlagda
inkopsforfaranden och géllande avtal for anskaffning. Nar bestallning fardigstallts och



godkants (attesterats) hos koparen skickas den i form av en order till leverantoren. Om
ordern ar avsedd att overforas elektroniskt rekommenderar SFTT att den utformas enligt en
avtalad teknisk formatstandard, som exempelvis Sveorder. Beroende pa leverantorernas
mognad och de majligheter till flexibilitet som finns i e-handelssystemen kan dock en
elektronisk order mottas av leverantoren aven i ett friare format som e-post eller i en
webbportal.

Not — Termen rekvisition har en innebérd som ar nirliggande bestillningens och som i pappersform
ofta kan anvandas som styrkande dokument fér uthamtning av varor fran leverantér. I den har
handledningen, med inriktningen pé tjanster, betraktar vi rekvisition som ett internt arbetsdokument i
e-handelssystemet under forberedelsearbetet med uppdraget och som vid godkdnnande (forattest, se
7.2.3) leder over i, eller frislapps for, elektronisk bestéllning.

6 Forutsattningar for elektronisk bestdllning av tjanster

6.1 Processoversikt

Bestillning av tjanster, inom de omraden som den har rapporten tiacker, sker antingen inom
ramavtal eller som direktupphandling. For kopare inom offentlig sektor ar forutsiattningarna
reglerade i Lagen om offentlig upphandling (LOU). Darut6ver kan koparorganisationer ha
olika egna styrdokument och riktlinjer for inkopsarbete. Upphandlarens val i anslutning till
utformning av ramavtal, liksom koparorganisationens policy for direktupphandling, kan ha
avgorande paverkan pa hur bestillningar kan utformas. Detta utvecklas senare i det hir
avsnittet.

Kopare Leverantor

Upphandling
(inkl ev e-upphandlingssystem)

e Ramavtal Bestillare

= En leverantor

= Flera leverantorer

Avtals- Verksam-
- Rangordnad data- .
- Fornyad kon- bas \ /
kurrensutsatt- SS
- E-handelssystem, Afférssystem,
e-bestillning portal, e-post, ...
e Direktupphandling
E-handelsprocessen:
. ‘ Bestilla, bekréafta, leverera, fakturera
N A - /

lllustration 1 — E-handelsprocessen i dess sammanhang

E-handelsprocessen ar rapportens huvudamne. Den har stod i parternas e-handelssystem
(affarssystem) men de steg och dtgarder som ar specifika for bestillning av tjanster — till



skillnad fran varor — framgar inte av 6versiktsbilden i illustrationen ovan utan forst vid
narmare granskning av e-handelsprocessens delsteg, se beskrivningen i avsnitt 7.2.

Inom manga omraden, dar tjanster bestills, anviands specialiserade verksamhetssystem, till
exempel inom fastighetsforvaltning och tolkverksamhet. I den har rapporten utgar vi fran att
eventuella sidana verksamhetssystem i bestillningshdnseende anviands som forsystem till
e-handelssystemet. Det vill sdga, information om och underlag for 6nskade tjanster lyfts
manuellt eller via automatiserat granssnitt 6ver fran forsystem till e-handelssystemet sa att
bestéllningen och efterfoljande steg i processen sedan kan administreras darifran. Vill man
ha god 6verblick 6ver alla inkép verkar det enklast om savil bestillningar som motsvarande
fakturor hanteras i e-handelssystemet. Det sagda utesluter dock inte att elektroniska
tjanstebestéllningar med informationsutbyte enligt SFTI-regler alternativt skulle kunna
administreras direkt fran verksamhetssystemet.

Not — Forsystem och e-handelssystem representerar interna systemkomponenter hos képaren. SFTI:s
uppdrag tar sikte pa de externa granssnitten for e-handelslosningar (d.v.s. i forhéllande till system hos
andra handelspartners). Kraven pa tekniska granssnitt mellan olika kbparinterna system (som till
exempel forsystem — e-handelssystem — ekonomisystem) ar ndgot som koparen sjélv har att
specificera nar dessa IT-stod upphandlas.

6.2 Kopplingen mellan tjanstebestallningar och upphandling

Nir tjanster ska bestillas i e-handelssystem ar de oftast inte baserade pa en prislista (artikel-
och prislista, eller vad som ibland bendmns produktkatalog), ndgot som ar vanligt vid
bestallningar av varor. Uppgift om priser m.m. som finns i sjdlva avtalet kan laggas upp i
avtalsdatabas eller e-handelssystemet. Det kan vara en avtalsdatabas som finns i
upphandlingslosningen men som nas fran e-handelsystemet, alternativt kan avtalens
uppgifter samlas i e-handelssystemet.

Samtidigt ar det oftast sa att bestillningen sker utifran ndgon form av 6verenskommelse med
leverantoren av tjansten. Man kan exempelvis behdva precisera vad som bestills, till exempel
omfattningen nir en skola ska malas om eller ett konsultuppdrag utforas. Oftast krivs en

kontakt med leverantoren for att erhélla uppgift om berdknad tids- och/eller materialatgang.

Det kan dven vara sa att det finns verksamhetssystem diar man arbetar med exempelvis
byggnationer. I det verksamhetssystemet noteras redan bestéllningar, men det ar vanligen
inte ett utpraglat e-handelssystem dar ordrar och fakturor hanteras elektroniskt.

Med processoversikten i illustration 1 askadliggors hur samspelet mellan olika system kan
ske i praktiken.

6.2.1 Tjanstebestdllningar och regelverket

Nir tjanstebestillningar ska goras, for den typ av tjanster som behandlas i den har rapporten,
kan det alltsa ske utifran nagot av f6ljande alternativ niar koparen finns inom offentlig sektor.
— Ramavtal finns med en leverantor
— Ramavtal finns med flera leverantorer, med
o alla villkor faststillda: rangordning eller annan anvisning
o alla villkor inte faststillda: fornyad konkurrensutsattning som leder till ett
kontrakt



— Ramavtal finns inte utan virdet avgor om en direktupphandling kan ske eller om en
annonserad upphandling behover goras. Detta leder till ett kontrakt.

Ramavtal med en leverantor

Finns ett ramavtal ar alla villkor faststallda. Da ar det litt att gora en konkret bestallning
utifran vad som avtalats om pris m.m. Vid behov kan det naturligtvis foregas av en
precisering, exempelvis av hur manga timmar som kravs eller materialdtgang. Har finns
mojlighet till skriftligt samrad (dock inte forhandling) med leverantoren som kan lamnas
mojlighet att precisera villkoren, till exempel pris om det ar knutet till en prisjusterings-
klausul, eller att nirmare ange vad en konsulttjanst ska avse eller hur en tjanst ska utforas.
Samradet far inte ersatta tidigare inlamnade uppgifter, utan det ska konkretisera tidigare
lamnade uppgifter.

Ramavtal med flera leverantorer med alla villkor faststdllda

Om ramavtal finns med flera leverantorer och dar alla villkor ar faststallda ska, om inte
sarskilda skal foranleder annat, avrop goras enligt en i ramavtalet faststilld rangordning eller
annan fordelningsnyckel. En viss mgjlighet finns att komplettera villkoren inom ramen for
ramavtalet utifran vad som giller om skriftligt samrad — se foregédende stycke angaende
samrad med en enda leverantor.

Ramavtal med flera leverantorer med fornyad konkurrensutsdttning

Om det diaremot finns flera leverantorer och alla villkor inte ar faststillda i ramavtalet ska
fornyad konkurrensutsattning tillimpas. En sadan kraver att man samrader med alla
leverantorer som ar parter i ramavtalet, ger dem en tillracklig tidsfrist for att komma in med
skriftligt anbud och i 6vrigt foljer LOU:s regler om anbud och tilldelning av kontrakt.
Villkoren i ramavtalen far inte omférhandlas i den fornyade konkurrensutsattningen och
krav i ramavtalet kan inte dndras eller bytas ut. Men om det dr nédvandigt far villkoren
preciseras och kompletteras.

Behorighet och roller hos képaren

Vad som skiljer bestdllningar av tjinsteomradet gentemot varuomradet ar att
tjanstestallningar ofta foregas av ndgot slag av precisering. Beroende pa om det ar en eller
flera leverantorer avgor upphandlingsreglerna hur man ska ga tillviga.

Varje organisation bestimmer naturligtvis vem eller vilka som ska ges behorighet att bestilla
i e-handelssystemet och om dessa dven har tillgang till ett eventuellt upphandlingssystem,
liksom om férnyad konkurrensutsattning far/kan genomforas i e-handelssystemet eller ska
ske i upphandlingssystemet. Oftast finns det tydligt reglerat i inkopspolicy eller andra
styrande dokument vilka som ska ha behorighet att gora bestillningar, hur och av vem
direktupphandlingar far goras, m.m. I decentraliserade organisationer finns oftast nagon
form av inkdpssamordnare som har en 6verblick 6ver inkopsbehoven och som har kontakten
med upphandlingsavdelningen.

Nar det val ar klart vilken leverantor som ska fa bestéllningen adr den baserad pa antingen ett

kontrakt eller ett ramavtal eller badadera. For det praktiska arbetet med ifyllande av
aterkommande bestéllningar kan det 16na sig att utveckla formulér och checklistor.

10



6.3 Hur skapar koparorganisationen bra forutsattningar for
e-bestdllningar?
6.3.1 Planering, styrning och uppféljning for 6kad anvandning av e-handel

En forutsittning for systematiskt och uthéalligt arbete med inforande av e-handel ar att det
ges uttalat stod fran verksamhetsledningen, till exempel genom inkopspolicy eller annat
styrdokument. Utifrén detta direktiv om inriktning behover savél den interna processen for
omstillning till e-handel som leverantorsanslutningen planeras och aktivt drivas.

Forutom uppenbara atgiarder som att infora tekniskt stod i form av e-handelssystem i den
egna organisationen finns anledning att viardera forandringar i arbetssatt. Tva exempel som
tas upp i den har handledningen — aven om de inte ar avgransade exklusivt till tjanster — ar
okat fokus pa forattestens roll och mojligheten till tydligare separering av funktionerna for
leveransgodkiannande respektive fakturakontroll. For mer information om utformning av
attester, rollfordelning mm hanvisas till skriften Kontroll av verifikationer (uppdaterad
version 2012)1.

Med ett e-handelssystem okar mgjligheten att decentralisera bestéllningarna med bibehallen
god systematik och kontroll. Men samtidigt behover anvandarna stod i sin bestallarroll
genom kompetensuppbyggnad. Hjalpmedel kan vara att publicera ramavtal i kortversion for
att underlatta for bestéllarna och att halla alla avtal samlade i en avtalsdatabas. Speciellt har
det pekats till att ramavtal upphandlade via inkopscentral kan behova "lyftas over” till den
egna organisationens IT-miljo. Dels behover ramavtalen goras bestéllningsbara i det egna
e-handelssystemet, dels kan de behova kompletteras med bestallarinstruktioner och dylikt.
Det giller ocksa att forutsattningarna for ramavtalen kommuniceras ut tydligt nar
bestéllningar méaste ske med fornyad konkurrensutsattning eller néir leverantorer ska
tillfragas i rangordning (jamfor avsnitt 6.2).

De tidiga initiativen till e-handel har tagits pa varuomradet medan det ar forst pa senare ar
som en motsvarande satsning gors mot tjansteleverantorerna. Av detta foljer att dessa inte
nétt lika 1angt med forberedelser for e-handel. Det giller sdval kunskap och erfarenheter som
tekniska forutsiattningar. Forutom att driva egna interna inforandefragor behover képarna
aven planera och vidta olika atgirder for att underlatta och stotta leverantorernas anslutning.
En siddan atgard ar att koparen tillhandahaller webbportal genom vilken leverantorer (framst
mindre) kan hdmta sina elektroniska ordrar och registrera e-fakturor. En annan atgérd ar
aktiv leverantorsbearbetning for att 6ka anslutandegraden. Darutover kan kdparen redan i
samband med upphandlingen av tjanster stélla krav pa leverantoren. Kraven behover dock
anpassas till att mognaden varierar mycket. Det dr ocksa viktigt med flexibilitet s att enklare
former av e-handel kan erbjudas leverantorer med smé resurser.

I ledningsansvaret ingar att formulera mal for arbetet med e-bestéllning. Méalen skall vara
matbara och realistiska utifrdn de berordas forutsattningar. Projekt for inforande- och
vidareutveckling behover regelbundet foljas upp sé att avvikelser mot de stidllda malen kan
fangas tidigt och orsakerna rittas till.

6.3.2 Kravstdllande vid upphandling av tjdnster

Upphandling ger tillfille for koparen att stilla konkreta och styrande krav pa anslutning. Det
ar framst tva fragestéllningar som behover lyftas fram:

t http: //www.sfti.se/sftistartsida/e-handel/lar dig mer/litteratur 1/kontroll-av-verifikationer
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— Dels krav riktade mot leverantorerna pa att en e-handelsprocess ska anviandas for
avtalets genomforande

— Dels uppstyrd beskrivning av de upphandlade tjansterna sa att dessa blir enkla att
specificera for bestillarna.

Som redan namnts har det varit mindre vanligt att stilla krav pa e-bestéllning inom tjanste-
omradet. Kopare som ar tidiga att stilla kraven behdver ta hansyn till att leverantorerna inte
direkt har fardiga losningar att erbjuda. Eftersom den har handledningen beskriver hela
processen fran bestillning till faktura ar det viktigt att tinka pa att mognaden dessutom kan
skilja sig &t mellan olika delsteg i bestéllningsprocessen. Exempelvis kan stod for e-faktura
antas ha ett battre genomslag jamfort med stodet for processens 6vriga elektroniska
meddelanden.

Krav pa e-handel
Vid upphandling kan kraven pa e-handel lampligen anges som e-handelsfrimjande
urvalskriterier eller som kontraktsvillkor, vid behov dven i kombination med erbjudande om
att anvinda en webbaserad portal som koparen tillhandahaller. Konkreta forslag till
utformning av upphandlingskrav finns i SFTI:s handledning Krav pa elektronisk handel i
samband med upphandling av varor och tjdnster2. Vid de bestéllningsforfaranden som
behandlas i foreliggande rapport ar det lampligt att i forsta utga frdn hand handledningens
— Exempel C, Urvalskriterier vid e-handel baserad pa Sveorder eller annan enkel
order samt Svefaktura, eller
— Exempel A, Urvalskriterier vid e-handel med stor flexibilitet for leverantoren.

Enkelt att bestilla

Eftersom upphandling inom hir behandlade tjainsteomraden vanligen leder fram till
repetitiva bestillningar (avrop) behover kravspecifikationen styras upp sa att bestéllningarna
blir enkla att utfora (jamfor avsnitt 7.2.1). Detta sdkras genom att bestéllare och e-handels-
ansvariga involveras redan i upphandlingsarbetet. En viktig dtgard for att forenkla
bestillning ar att forsoka “produktifiera” tjinsterna, d.v.s. att genom enkel kategorisering och
med ett fatal styrande egenskaper definiera bestéllningsbara tjansteartiklar, exempelvis
“auktoriserad tolk, franska”, "elektriker, starkstromsbehorighet”, “chauffor, BCD-korkort”,
“visitkort 88x55 mm, dubbelsidigt, 4-fargtryck”.

Sadana tjansteartiklar kan sdgas motsvara varuartiklarna i en produktkatalog men till
skillnad fran traditionella varuartiklar behover de inte vara komplett beskrivna eller fullt ut
prissatta. Nodviandig kompletterade information far i stéllet tillforas som text i bestéllningen.

Krav pa informationsflodet

Andra e-handelsforutsittningar, dar bestéllare bor radfragas, kan gilla krav pa ordersvar och
tidsrymd inom vilket svar ska lamnas, krav pa skriftlig rapportering och godkdnnande av
orderdndring, liksom krav pa rapportering av underlag for godkdnnande av leverans (som
separat steg eller bilagt faktura). Om siddana villkor inte 14ggs fast redan i ramavtal kan de
vara svara att fa gehor for i senare skede.

6.3.3 Atgarder infor igangsittning av e-handel

Vid aterkommande bestéllningar kan det vara lampligt att forbereda standardiserade
formular och informationsstrukturer som kan forenkla bestillningsarbetet (att ateranvinda

2 http://www.sfti.se/sftistartsida/e-handel/handledning om krav pa e handel vid upphandling

12


http://www.sfti.se/sftistartsida/e-handel/handledning_om_krav_pa_e_handel_vid_upphandling

en gammal bestillning ar annars alltid ytterligare en mojlighet). Sddana verktyg bor
utvecklas redan vid utformning av upphandlingens kravspecifikation eller annars tas fram
som en igangsittningsatgard i samband med att ett ramavtal eller kontrakt trader ikraft.

Stodfunktioner for enhetliga bestillningar ar sarskilt viktiga i organisationer dar
bestillningarna sker decentraliserat. Aven om kopare forsoker styra upphandlingar mot
standardiserade tjansteartiklar bor man vara medveten om att uppdragsbeskrivningar for
tjanster generellt ar svara att strukturera och att tjansteartiklar inte passar alla pa alla
omraden. I stillet kan standardiserade formulir d& vara bra hjalpmedel.

Formuliren kan ha flera funktioner, bland annat
— att fungera som checklista for bestillaren
—  att ge ett enhetligare format for presentation mot leverantoren.

For beskrivning av sjdlva tjansteuppdraget, ifall tjinsteartikel inte ar tillamplig, ar en rimlig
ambition att definiera formulédr med ett fatal filt for specifik information och i 6vrigt lamna
oppet for kompletterande textbeskrivningar. Exempel pa formulér finns i bilaga C.

Beroende pa koparens behov kan bade standardiserade formulir och tjansteartiklar tilldelas
saval forbestaimd konteringsinformation som klassificerande koder for inkopsstatistik, till
exempel med hjialp av UNSPSC eller interna varugruppskoder.

7 Elektronisk bestallning av tjanster

Rent principiellt omfattar en e-handelsprocess for elektronisk bestéllning av tjainster samma
behandlingssteg som en traditionell bestallningsprocess. Det ett e-handelssystem kan tillfora
ar battre och sdkrare processtod for savil kopare som leverantor. Det giller bland annat
genomtiankt drendeging, 6vervakning av att kontroll- och beslutspunkter uppratthalls,
bevakning av behorigheter, loggning av aktiviteter, etc. En visentlig ytterligare funktion for
e-handelssystemet ar att hdlla dokumentationen samlad 6ver hela kedjan i drendet. Sparbar-
het kan annars vara svirhanterad om arenden 16per 6ver lang tid. Det ar viktigt att beakta att
oavsett om systemstdd finns eller €] vid direktupphandling, offerthantering eller férnyad
konkurrensutséattning sa behover koppling till diarienummer 16sas om koparen ar en offentlig
organisation.

Det hér avsnittet beskriver e-handelsprocessen med fokus pa fragestallningar som &ar
specifika for elektronisk bestillning av tjanster. Startpunkt for processen ar att det foreligger
ramavtal eller kontrakt med konkret “6verenskommelse om uppdrag”, slutpunkt ar att
tjansten ar utford och fakturerad (alternativt att uppdraget avbrutits i fortid). De olika
delstegen i processen beskrivs oversiktligt i det foljande. En motsvarande férdjupad och mer
teknisk beskrivning 6ver e-handelsprocessens delsteg och dess meddelanden finns som
bilaga A.

7.1 Overenskommelse om uppdrag - starten fér e-handelsprocessen

For att e-handelsprocessen ska kunna starta kravs en 6verenskommelse av uppdrag
innebarande att
— Behov eller uppdrag finns 6versiktligt beskrivet
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— Eventuellt ramavtal/kontrakt har identifierats eller eventuell offert har inhamtats
— Bestillaren har valt leverantor

— Beraknad tid for utférande av uppdraget finns

— Uppskattat pris eller kostnadsram finns.

Koparens organisation och interna process styr hur ett identifierat behov konkretiseras i en
uppdragsbeskrivning, liksom om bestillningen ska hanteras av personal i verksamheten eller
via central bestillare.

For bestéllarens val av leverantor dr den naturliga utgangspunkten koparens avtalsdatabas.
Detta arbetssatt kan krava forberedelse hos koparen sa att nimnda uppgifter, ifall de ligger i
skilda system, verkligen gors atkomliga for bestillarna — ett exempel som fortjanar att
uppmairksammas dr ramavtal upphandlade genom inkopscentral. Bestillare ar bast betjanta
av en sammanhallen avtalsdatabas som omfattar organisationens alla avtal, vid behov
sammanfattade i kortversion.

Nar ramavtal saknas avgor volymen hur man ska ga vidare for att starta upp e-handels-
processen — annonserad upphandling eller direktupphandling for kopare i offentlig sektor.
Vid direktupphandling ar det 1ampligt att stélla prisforfragan till flera leverantorer och sedan
ta den ekonomiskt mest fordelaktiga offerten eller lagsta pris som startpunkt for bestillning,
och stod behover finnas med rad kring dokumentationsplikten.

7.2 E-handelsprocessen vid bestdllning av tjanster
7.2.1 Skapa bestallningsunderlag

Koparorganisationer har olika strategier for hur inkop ska styras: genom en eller flera
centrala inkopsfunktioner eller decentraliserat till alla anvindare. Darfér behover e-
handelssystem ha funktioner som stottar mindre vana bestéllare, inte minst sokfunktioner
med séaval leverantors-/avtalsfokus som produkt-/prislistefokus.

E-handelssystemet bor forses med hjalpmedel som forenklar for bestillare av tjanster, till
exempel checklistor, formulér for beskrivning av uppdrag, i forvag definierade tjansteartiklar
som gors bestéllningsbara genom kompletterande information, eller fullt ut standardiserade
artiklar pa samma sitt som inom varuomradet. Graden av "produktifiering” paverkar saval
arbetsinsats for att forbereda bestéllningen som mojlighet till uppdragsuppf6ljning.

I detta steg kontrolleras registeruppgifter om leverantoren, inklusive de elektroniska
adresserna.

7.2.2 Skapa bestdllning

Nar bestéllning skapas kan underlaget kompletteras med uppgifter som konterings-
information och olika preciserande krav vad giller leverans, tider och specifika resurser. All
information i bestillningsunderlaget (ex budgeterat totalpris) ska inte nédvandigtvis med i
den order som skickas.

Om det inte redan styrts upp genom ramavtal eller genom generellt e-kommunikationsavtal

ar det lampligt att bestdllningen anvisar ramar for leveransrapportering och krav pa hur
resursatgang redovisas, t ex genom tidrapporter eller liknande.
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Illustration 2 — E-handelsprocessen vid tjanster

Start:
Overenskommelse
om uppdrag finns

Utférande av tjanst

Slut:
Klar for betalning

Bestillning av tjanst kan dven innebira att ett abonnemang (ex bredband, telefoni) initieras,
d.v.s. bestillningen leder 6ver i periodisk fakturering. Initiering av tjanster som leder till
orderl6sa och periodiska fakturor kraver administration som i sin tur forutsatter kunskap och
behorighet, och de behover godkédnnas och attesteras (for myndigheter).

Vid bestillning av tjanster ar det vanligt att underlag och stodjande beskrivningar av olika
slag behover bifogas ordern. E-handelssystemen behover darfor kunna hantera bilagefiler.

15



Rekommendationer avseende tekniska forutsattningar for sddana bilagefiler behandlas i
Bilaga A till den har rapporten.

7.2.3 Attestera (forattest)

Ett uppdrag bor alltid initieras med en formell bestillning. Intygandet av att anvisade
kontroller gjorts innan en order skickas kallar vi i den har rapporten forattest (for att
kontrastera mot efterattest, se 7.2.11). En synonym term ir annars attest av bestillning. Aven
om det, jamfort med varubestéllning, ar svart eller omojligt att 1asa tjansteuppdragets
omfattning i tidigt skede rekommenderas dnda anvandning av forattest i nagon form,
innebarande atminstone att uppdrag godkants for bestillning eller att budget allokerats. For
statliga myndigheter kravs i normalfallet forattest.

Forattest omfattar enbart det uppdragsomfang som ar kiant och dokumenterat vid
attesttillfillet. Andring eller komplettering av tjinsteuppdrag kriver sirskild hantering.

Koparorganisationer kan ha olika syn pa hur och i vilka skeden godkannanden och attester
kravs. Ett exempel som anforts dr funktionsgodkannande, fore attest, dar den kontrakts-
ansvarige skall kontrollera att en bestillning ligger inom ramen for vad avtalet tillater.

7.2.4 Skicka order

Utgangspunkten i den hir rapporten ar att e-handelssystemet sétts upp sa att alla
forattesterade bestillningar loggas och sidnds ivag elektroniskt, utan att bestéllaren behover
bekymra sig over hur sindningen dr 10st rent tekniskt. I stillet 6verlats det pa kopar-
organisationens kommunikationslosning att separera utgaende trafik i enlighet med
respektive mottagares tekniska formaga eller 6nskemal.

Aven enkla alternativ, som webbportal och distributionstjinst for elektroniska dokument
behovs vid tjanstebestillning.

7.2.5 Ta emot order

Det har redan konstaterats att leverantorer av tjanster jamfort med varuleverantorer kan
antas ha mindre erfarenhet av krav pa e-handel enligt SFTI:s tekniska format. Alternativ kan
vara att koparen da erbjuder orderldggning via webbportal eller order via e-post.

Det forekommer ocksa att storre leverantorer sjalva eller via tredjepart etablerar egna
webbportaler diar de 6nskar fa sina order registrerade av bestillarna. Detta leder i sa fall till
en delvis annorlunda e-handelsprocess dn den som beskrivs i den har handledningen.

7.2.6 Bekrifta order

En elektronisk order bor besvaras genom ett elektroniskt ordersvar. Det ger tydlighet och kan
anvandas for att synkronisera koparens och leverantorens system. Men dven enklare former
av svar, som bekraftande epostmeddelande till bestillaren, kan tillfora varde.

Generellt ar det avtalsforutsiattningarna som sitter grans for leverantérens mojligheter att i
svaret avsla eller andra en order. Jamfort med varuinkop, ar behovet av terkopplande
information storre vid tjanstebestillning beroende pa tjansternas natur och svarigheten att
definiera uppdragets exakta omfattning och tids- och kostnadsomfing vid orderlaggning.
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Onskad form for svarsmeddelande bor liggas fast i ramavtal eller vid leverantdrsanslutning.
Detsamma géller krav pa tidsrymd inom vilket svar skall lamnas. Koparen kan ha speciell
anledning att tinka 6ver krav pa svarstid nar bestillning sker under ramavtal dar
leverantorer tillfragas i rangordning. Om inget speciellt sagts bor tumregeln vara att svar
skall lamnas inom en arbetsdag.

7.2.7 Utfora tjdnst

Utforandet av tjanst paverkas inte om bestallningen gors elektroniskt eller inte. Men da
tjanster karaktariseras av att de ar svara att bedoma eller precisera vid bestallningstillfallet,
klarnar den exakta omfattningen kanske forst under utférandet. Detta leder till att
e-handelsprocessens ovriga steg kan bli mer komplexa vid tjanster, med dndrade eller
kompletterade bestallningar inklusive forfarande for att godkanna dessa. Bade bestallare och
leverantor kan ha skail att initiera frdgor om dndring men det ar alltid bestéllaren som har att
formellt besluta och folja upp med ordermeddelande. Se vidare avsnitt 7.3.2.

7.2.8 Godkanna leverans/tidrapport

For att ha kontroll 6ver genomférande av ett tjdnsteuppdrag behover bestillaren arbeta med
uppfoljning och godkdnnande av (del)leveranser. Underlagen kommer ofta fran leverantoren
(t ex tidrapporter och materialspecifikationer) men dven annan dokumentation som
besiktningsprotokoll och beslutsprotokoll kan anvindas. Ett viktigt vigval ar i vilket skede
koparen vill fa den utforda tjansteleveransen dokumenterad i e-handelssystemet. Det ar ofta
forekommande att man bestéller utforande 6ver langre tidsperiod men med faktureringen
per manad. Da begiar man lampligen in rapportering av utférandet (t ex genom tidrapport)
per manad, d.v.s. som delleverans. Idag ar det vanligast att leverantoren bifogar sina
underlag med fakturan, att uppdraget foljs upp i samband med fakturakontrollen och att
godkidnnandet sker genom efterattest.

Ett annat sitt att arbeta ar att i ett separat delsteg gora inleveransrapportering i e-handels-
systemet av underlag fran genomfoérandet i kombination med mottagarens attest av
(deDleveransen. Koparen kan fa snabbare och battre styrning 6ver utforandet, funktionerna
for uppfoljning av leverans respektive fakturering separeras, och képaren far rationell
fakturamatchning. Tidsvinsterna kan dock bli sma ifall leverantéren dnda fakturerar i direkt
anslutning till fullgjort uppdrag eller delleverans.

7.2.9 Fakturera

Det forutsatts att elektronisk tjanstebestillning kombineras med elektronisk fakturering
enligt ett format som bade kopare och leverantor kan hantera — framfor allt bor det finnas
goda mojligheter att anvinda Svefaktura. Koparens e-handelssystem behover dock vara
forberett for att ta emot fakturor i flera tekniska format och via olika 6verforingskanaler.

Det kan samtidigt vara bra att kidnna till att k6paren, enligt mervardesskattelagen, i forvag
ska godkinna leverantorens elektroniska fakturering och att detta kan anviandas for att styra
upp sé att oonskade tekniska format undviks, exempelvis fakturor i PDF-format.
Samlingsfakturering ar idag vanligt, till exempel dir en leverantor manadsvis fakturerar for
alla konsulter som ar engagerade hos en kund. For bra order-faktura-matchning behover
processen stéllas som s att fakturering sker per order eller delleverans inom order. Detta
kan kriava en omstéllningsperiod, bade hos leverantoren och hos képarens handlaggare.
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7.2.10 Koppla samman faktura med order

E-handelssystem har stod for att automatiskt matcha e-faktura mot order och andra
underlag, som eventuella registreringar av godkianda leveranser. Detta forutsatter att
dokumenten refererar till varandra. En 1ag, men realistisk ambition, kan vara att systemet
matchar totalsummorna i order och faktura. Matchning pa radniva ar svarlost vid
tjanstebestillning utom da koparen arbetar med fullt ut standardiserade artiklar.

Ifall order kan leda 6ver i periodisk fakturering (till exempel vid telefoni) kan sarskilda
atgiarder behovas for automatiska kontrollfunktioner for periodiskt aterkommande fakturor.

7.2.11 Fakturakontroll och efterattest

Elektronisk faktura enligt uppstyrt (standardiserat) strukturerat format forenklar eller gor
det mojligt att automatisera manga rutinartade behandlingssteg hos mottagaren, till exempel
formella kontroller infér ankomstregistrering och -bokforing, att leverantor ar kand och att
order och ramavtal finns i systemet, och med larmfunktioner vid avvikelser. E-handels-
systemet kan i viss man dven verifiera dokumentinnehall, som till exempel kontroll-
beridkningar eller kontroll mot toleransnivaer for avvikelse i tid eller kostnad.

Givet att kontrollrutinerna centreras kring forattest och godkdnnande av leverans ar det
mojligt att sdtta upp systemet sa att faktura automatiskt gar till betalning néar den fullt ut
matchar bestillning och leverans. Detta kan vara en framkomlig vig vid bestillning enligt en
valdefinierad produktkatalog och med separat registrering (inklusive attest) av leverans/
tidrapport, men ar svart att tillampa pa tjanster generellt. Efterattest forblir dven fortsatt en
viktig kontrollatgard vid tjanster. Som namnts ovan finns mer information om attestregler
med mera i skriften Kontroll av verifikationer, se avsnitt 6.3.1.

Nar fakturan vil attesterats kan automatiken ta vid med slutbokforing, rapportering till
ekonomisystem for betalning och arkivering av verifikation.

7.3 Ytterligare funktioner i e-handelsprocessen
7.3.1 Hantera avbrott

Styrt av dndrade forutsattningar kan ett bestéllt uppdrag behova avbrytas i fortid. Detta
forutsitter i sa fall manuell kontakt, dir parterna enas om hur avbrottet eller avvecklingen
skall ske. Avbruten bestillning ska dokumenteras i e-handelssystemet, som dessutom
behover ha funktioner for att bevaka/larma ifall leveransrapportering eller fakturering sker
efter det att uppdraget avbrutits.

7.3.2 Hantera dandring/komplettering av uppdrag

Vid bestillning av tjanster ar andrings- och tillaggsorder vanliga. Orsaker kan vara behov
som forandras eller atgiarder som inte kunde forutses i den initiala bestallningen. Ofta kraver
dandringarna dialog med leverantoren.

E-handelsprocessen enligt avsnitt 7.2 bor darfor ses som en iterativ process dar steget for att
skapa bestillning dven hanterar dndring eller tilligg. Ett Andringsforfarande paverkar dven
forattest, godkdnnande av leverans och fakturakontroll med efterattest. Vid tillaggsuppdrag
kan det vara attraktivt att hélla samman all dokumentation genom att referera till det initiala
ordernumret. De tekniska mdjligheterna till att halla samman dndring, tilldgg och avbrott av
order diskuteras narmare i bilaga A, avsnitt A.2.
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7.3.3 Overvakning och uppfoéljning

Genom att tjanstebestillningar hanteras via e-handelssystemet inordnas de i dess
systematiska struktur for kontrollerad drendehantering. Dokumentationen av bestéllning och
genomforande av uppdrag halls samlad, med sparbarhet. Genom att uppdrag finns
dokumenterade i e-handelssystemets databas blir det majligt att f6lja upp inkopen, per
leverantor och per tjanstekategori.

Om koparen viljer att koppla standardiserade formular och tjansteartiklar till nagot
klassificeringssystem, som exempelvis UNSPSC eller mot intern varugruppsstruktur, kan
uppfoljning ske mot dessa.

7.3.4 Forvaltning

Aven om dmnet for den hir handledningen Ar inforande, spridning och anslutning av fler
leverantorer bor det understrykas att koparens e-handelssystem ocksd behover ha funktioner
for den 16pande forvaltningen.

Inom den egna organisationen behover bestillarroller och behorigheter forvaltas vid
personalforiandring. Kraven pa upphandling i offentlig sektor driver behov av uppliggning
respektive utfasning av ramavtal och kontrakt i avtalsdatabas eller e-handelssystem. Nya
avtal leder dessutom ofta till leverantorbyte, med tillhorande uppdatering av partsdatabasen,
och de ger tillfille till att se 6ver och forandra bestéllnings- eller avropsrutiner.

Behov av dndring uppstar dven hos leverantorerna och ar da en foljd av deras utveckling och
okande e-handelsmognad. Det kan gilla 6vergang fran kommunikation via e-post eller
webbportal till standardiserade meddelanden, som Sveorder och Svefaktura. Det kan ocksa
galla versionsbyte av elektroniska meddelandeformat i samband med uppgradering av IT-
system eller andrat kommunikationsforfarande pa grund av att leverantoren byter av
tredjepartstjanst. Képare bor sa langt mojligt tillmotesga sddana 6nskemal.

Kopare bor speciellt uppmiarksamma att byte av den egna tredjepartsleverantéren kan krava

stor informationsinsats mot e-handelspartners och deras operatorer sa att alla gor korrekt
omstyrning av elektroniska meddelanden enligt nya forutsattningar.
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Bilagor
Bilaga A: E-handelsprocessen i detalj vid bestdllning av tjanster

Det hir avsnittet ger en teknisk fordjupning av den elektroniska process som beskrivs i
huvudrapportens avsnitt 7.2, dar aven en oversiktlig illustration 6ver processflodet finns. For
att underlitta for ldsaren, genom att halla informationen samlad, upprepas delar av texten i
7.2 i denna bilaga. Det som tillkommer ar anvisningar om hur SFTI:s meddelandespecifika-
tioner kan stodja den elektroniska bestallningsprocessen.

SFTI arbetar med tva huvudspar nar det giller tekniska meddelandeformat for bestillning:
Sve-familjen (XML-baserad) och SFTI/ESAP63 (EDIFACT-baserad). I den har bilagan
beskrivs hur processen vid tjanstebestillning kan kombineras med savil Sve-familjens
meddelanden (Svekatalog - Sveorder - Svefaktura) som meddelanden enligt SFTI/ESAP6
Avrop mot produktkatalog under ramavtal. Sve-familjens meddelanden kan anvandas
generellt. GS1:s specifikation av ESAP6 forutsitter en produktkatalog med formaliserade,
bestillningsbara artiklar, men SFTT har uttalat (juni 2013) inriktningen att underlitta
blandad anvandning av meddelanden enligt de tva tekniska formaten — det aterstéar dock for
SFTI att utveckla viagledningar for hur detta kan 16sas i praktiken.

A.1 Grundprocess vid elektronisk bestdllning av tjanster

Skapa bestdllningsunderlag, ref avsnitt 7.2.1

Koparorganisationer kan ha olika strategi for sina inkop: hantering centralt genom en eller
flera inkopsfunktioner eller decentraliserat till alla anvindare. Vid decentralisering behovs
tydliga bestallarinstruktioner och e-handelssystemet behover ha funktioner som stottar
mindre vana bestéllare. Oavsett strategival behover systemet ha sokfunktioner med savél
leverantors-/avtalsfokus som produkt-/prislistefokus.

Vid arbetet med bestillningsunderlag kontrolleras registeruppgifter om leverantoren, i
synnerhet om denne inte ar ramavtalsleverantor. Med tanke pa att bestillningsinformation
ska utvaxlas elektroniskt ar det viktigt att kontrollera de elektroniska adresserna, saval for
sandning av dokument till leverantéren som for leverantorens svar.

Nar bestéllaren forbereder ett bestidllningsunderlag kan e-handelssystemet erbjuda
stodfunktioner enligt nagot av foljande alternativ:

a) Standardiserat formular for fritextbeskrivning av tjansteuppdrag, eventuellt med
bilaga. Formular fungerar vid all tjdnstebestillning, men kraver & andra sidan storre
insats for att beskriva varje enskilt uppdrag.

3 Medan Sve-familjens meddelanden forvaltas av SFTI, utvecklas och forvaltas ESAP av GS1. Endast
vissa av GS1:s ESAP har antagits av SFTI och det markerar vi genom att skriva "SFTI/ESAP”. I den har
rapporten dr det i forsta hand SFTI:s och GS1:s gemensamma SFTI/ESAP6, avrop mot produktkatalog
under ramavtal, som ir av intresse. Inom SFTI anvinds d4ven bendmningen “Scenario 6” eller
“affarsprocess 6” for SFTI/ESAP6. For tekniska detaljer om formaten se

— SFTTI: http://www.sfti.se/sftistartsida/specifikationer respektive de detaljerade specifikationerna pa
— GS1: http://www.gs1.se/GS1-i-praktiken/Affarsprocesser/Avrop-mot-ramavtal-ESAP-6
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b) Skapa tjansteartiklar som ar bestillningsbara men dar information maste tillféras vid
bestallningstillfallet, eventuellt kompletterat med bilaga. Exempel pa anvindnings-
omraden ar tryckning av visitkort eller mobilabonnemang.

¢) Anvinda fullt ut standardiserade artiklar som definierar tjainsterna (detta ar direkt
jamforbart med bestillning av varor och forutsitter produktkatalog). Exempel pa
omraden dir denna ansats kan fungera ar konferensprodukter, driftstjanster,
abonnemang eller tvittjinster. Aven olika former av konsultuppdrag dir konsulterna
ar klassade i olika grupper (t ex efter erfarenhet) och priset ges fast per timme.

Graden av "produktifiering” paverkar saval arbetsinsats for att forbereda bestéllningen som
mojlighet till uppdragsuppfoljning, se tabellen nedan och illustrationerna i bilaga D.

Behov vid tjanstebestallning

Rekommenderad anvandning av SFTI:s specifikationer *°

Bestallningsunderlag i form av
”standardiserat formular for
fritextbeskrivning av tjanste-
uppdrag”

Sve-familjen: Anvandning av katalog, som Svekatalog, ar inte tillamplig.
Bestallning: Ett formular omformas till en Sveorder, systemutvecklare styr
ifall ett formulér behdver mappas till en orderrad eller till flera. Minst en
orderrad kravs och pé raden ska atminstone finnas radnummer, bestélld
kvantitet och en "item” med nagot innehall, som till exempel namn eller
beskrivning. Efter behov kan en eller flera bilagor knytas till Sveorder-
meddelandet.

SFTI/ESAPG6: Stodjer inte fritext-bestallning.

Bestallningsunderlag i form av
"tjansteartikel som ar bestallnings-
bar men dar specifik information
maste tillféras vid bestallnings-
tillfallet” via formular eller fritext

Sve-familjen: Svekatalog eller ett motsvarande cellstrukturerat dokument
kan anvéandas for att definiera artiklar men artiklarna ar inte fullt ut
beskrivna utan behdver kompletteras vid bestéllning.

Sveorder skapas med en eller flera tjansteartiklar, med en artikel per
orderrad. P& orderraden kan tjansteartiklarna kompletteras med uppgifter,
som kombineras i form av ledtext och véarde, for att beskriva egenskaper
for den dnskade tjansten. E-handelssystemen kan utformas for att ge stod
med lampliga egenskapstabeller per tjansteomrade. Majlighet till bilagor
finns i Sveorder, enda begransningen ar att bilagor knyts till Sveordern
generellt snarare an till enskild orderrad — detta bor dock inte vara nagot
storre problem vid tjanstebestallning.

SFTI/ESAPG: Viss mojlighet att anvanda ADS 6.1.1 / ADS 6.1.2 men dar
inte all artikelinformation ingar eller ett cellstrukturerat dokument.

I ADS 6.1.3 finns begransad mdjlighet att komplettera med egenskaper,

genom kort fritext eller pekare till dokument med behandlingsinstruktion.

Bestallningsunderlag i form av
"standardiserad artikel som
definierar tjansten” (Detta &r direkt
jamforbart med bestallining av varor
och forutsatter avtal kopplat till en
produktkatalog)

Sve-familjen: Svekatalog (eller ett motsvarande cellstrukturerat dokument)
anvands for att utvaxla tjansteartiklar.
Sveorder skapas med en artikel per orderrad.

SFTI/ESAPG6: Artiklarna kan beskrivas med ADS 6.1.1 / ADS 6.1.2 eller ett
motsvarande cellstrukturerat dokument.
For ordern anvénds ADS 6.1.3, med en artikel per rad.

Vid tjanstebestillning ar det ofta svart att definiera uppdragets exakta omfattning. Det ar
anda lampligt att ange ramar for uppdraget. E-handelssystemet behover stodja kostnads-
ramar pa flera sitt, till exempel av koparen budgeterat pris, uppskattat pris (kanske enligt
offert), takpris for utférandet, pris per bestilld enhet. Dessutom, som alternativ till pris, kan
man i bestillning specificera kvantitets- eller periodramar, exempelvis maximalt antal
avropade timmar. (Bestilld kvantitet och ev. a-pris/fast pris ar det som skickas i ordern.)

4 Specifikationer av Sve-familjens meddelanden finns pd SFTI:s webb, se

http:

www.sfti.se/sftistartsida/specifikationer

5 GS1 betecknar sina specifikationer av affirsdokument med ADS f6ljt av en kombination om tre
siffror. ADS star for affirsdokumentspecifikation (i dldre dokumentation férekommer dven AT, som
star for affarstransaktion). Specifikationerna finns pa GS1:s webb, se

http://www.gs1.se/GS1-i-praktiken/Affarsprocesser/Avrop-mot-ramavtal-ESAP-6/Handlednin

-och-specifikationer,
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Skapa bestdllning, ref avsnitt 7.2.2

Nir bestillning skapas kan underlaget kompletteras med uppgifter som konterings-
information och, om det har relevans, adress for utforande/leverans. Uppdraget kan
preciseras med tidskrav, som exempelvis leveransdatum, startdatum eller fardigtidpunkt.
Likasa kan en specifik resurs efterfragas vid fortsattningsuppdrag eller for att fa
resurskoppling mellan olika arbetskonton/uppdrag. Om det inte redan styrts upp genom
ramavtal ar det lampligt att bestallningen anvisar ramar for leveransrapportering och krav pa
hur resursatgang redovisas, med tidrapporter eller liknande.

Bestallning av tjanst kan dven innebéra att ett abonnemang (ex bredband, telefoni) initieras,
d.v.s. bestillningen leder over i periodisk fakturering. Initiering av tjanster som leder till
orderldsa och periodiska fakturor kraver administration som i sin tur férutsitter kunskap och
behorighet, och de behover godkiannas och attesteras (for myndigheter).

Behov vid tjanstebestallning Rekommenderad anvandning av SFTI:s specifikationer

Konteringsinformation Kdparens kontering knyts till bestéllning i kdparens e-handelssystem;
informationen skickas inte vid e-bestéllning.

Sve-familjen: | Sveorder placeras uppgiften i klassen Delivery/
Anvisningar/onskemal om tider for RequestedDeliveryPeriod, antingen i Sveorderns huvud eller pa orderrad.

leverans SFTI/ESAP6: | ADS 6.1.3 kan datum eller tidpunkt anges for hela
meddelandet eller pa radniva.

Sve-familjen: | Sveorder placeras uppgiften i klassen Delivery/
Anvisningar/énskemal om DeliveryLocation p& meddelandeniva, uppgiften finns inte pa radniva.

leveransplats SFTI/ESAPG: | ADS 6.1.3 kan 6nskeméal om leveransplats anges pé
meddelandeniva, uppgiften finns inte pa radniva.

o . . Sve-familien: | Sveorder kan information placeras i Note (i huvudet eller pa
Anvisningar/6nskemal avseende rad).

bestélliningens utférande & resurser . . . o
(for alternativet att anvénda bilaga, SFTI/ESAPG6: | ADS 6.1.3 kan behandlingsinstruktion ges pa radniva, den

se nedan) kan antingen anvandas for referens till ett specifikt dokument som
innehéller instruktionen eller som en kort fri text.

Bilagor kan antas bli vanligt forekommande vid elektronisk bestillning av tjanster. SFTI
tekniska kansli har publicerat PM — Gemensamma riktlinjer for bilagehantering® med rad
for bilageanvandning. For att underlidtta dimensionering i mottagarsystem rekommenderas
att bilagefiler om tillsammans hogst 5 Mb bifogas (per e-bestillning) utan att det behover
avtalas sarskilt. Storre filer kan i stéllet hanteras via referens eller lankar. Exekverbara
filtyper ska alltid undvikas for bilagor och i férsta hand bor filtyper viljas enligt nagot av
foljande alternativ:

— PDF - application/pdf

— TXT - text/plain

— XML - text/xml

— JPEG, JPG - image/jpeg

— TIFF - image/tiff

— GIF - image/gif

— PNG - image/png.

6 http://www.sfti.se/sftistartsida/specifikationer/transportsatt_och_annan_infrastruktur/sfti_guide_for_bilagehantering
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Behov vid tjanstebestallning Rekommenderad anvandning av SFTI:s specifikationer

Sve-familjen: Bilaga kan inkluderas i Sveorder. Bilagan kopplar till ordern
som helhet, inte till viss rad.

Bilaga till elektronisk bestallning SFTI/ESAPS: | ADS 6.1.3 kan behandlingsinstruktion ges pa radniva, den
kan antingen anvandas for referens till ett specifikt dokument som
innehaller instruktionen eller som en kort fri text.

Observera att all information som tagits fram i bestdllningsunderlaget inte nédvandigtvis ska
inkluderas i den order som skickas till leverantoren — en uppgift som koparen kan vilja halla
for sig sjalv ar exempelvis budgeterat totalpris.

Attestera (forattest), ref avsnitt 7.2.3

Ett tjinsteuppdrag bor alltid initieras med en formell bestillning. Aven om det, jAimfort med
varubestillning, ar svart eller omgjligt att 1asa tjinsteuppdragets omfattning i tidigt skede
rekommenderas 4anda anvandning av forattest i ndgon form, &tminstone innebarande att
uppdrag godkants for bestallning eller att allokering av budget skett mot vilket uppdraget ska
avraknas. Det kan dock vara svért att arbeta med forattest pa alla tjansteomraden; ett
exempel kan vara resor dar speciella priserbjudanden ar tidsbegransade. Om koparen i stallet
véljer att arbeta enbart med godkdnnande i efterhand kravs att verksamheten pa annat satt
kan visa att god intern styrning och kontroll tillimpas.

For statliga myndigheter galler: "En bestéllning ska i normalfallet ha godkants i
myndighetens IT-system av ansvarig chef, budgetansvarig eller motsvarande innan den
kommuniceras till leverantor™.

Attestanten behover vid attest kunna se savil bestillningen som 6vrig information i
bestallningsunderlaget. Forattest omfattar enbart det uppdragsomfang som ar kant och
dokumenterat vid attesttillfallet; andringar och tilligg som tillkommer under genomforandet
behover endera forattesteras pa nytt eller granskas i samband efterattesten. Forattest kan
vara kopplad till kvantitet, exempelvis antal timmar, lika val som till belopp.

Skicka order, ref avsnitt 7.2.4

Utgangspunkten i den hir rapporten ar att e-handelssystemet sitts upp sé att alla
forattesterade bestillningar loggas och sidnds ivag elektroniskt, utan att bestéllaren behover
bekymra sig 6ver hur sandningen ar 16st rent tekniskt. E-handelssystemet bor ha stod for
atminstone de medelanden som SFTI anvisar. Det 6verlats sedan pa kdparorganisationens
kommunikationslosning att separera utgdende trafik i enlighet med respektive mottagares
tekniska formaga eller onskemal. Nédgra leverantorer vill fa elektroniska meddelanden i ett
overenskommet strukturerat elektroniskt format, exempelvis Sveorder, medan andra nojer
sig med elektroniskt formular. Andra val kan gilla sittet att fora 6ver dokument, exempelvis
att bestillningar tas emot i form av e-post till en ordermottagare, eller att orderdokumenten
skall goras tillgdngliga for nedladdning fran en anvisad webbplats.

Losningar for dokumentdistribution och webbportal hanteras enklast genom tredjeparts-
tjanster men kan dven drivas i egenregi. Kommunikationslosningen forutsitter dven
forvaltning sa att kommunikationssattet med respektive leverantor halls a jour, i synnerhet
géller det att framja och stodja leverantorers successiva 6vergang till elektroniskt informa-

7 Ekonomistyrningsverkets foreskrifter och allmédnna rad till férordningen (2003:770) om statliga

myndigheters elektroniska informationsutbyte, ESV Cirkuldr 2012:6,
http://www.esv.se/PageFiles/1890/esv-cirkular-2012-6.pdf
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tionsutbyte. Har antydda 16sningar finns redan i drift vid varubestéllning men det som ar
speciellt med tjanstebestallning ar att kopare kan mota kategorier av leverantorer som inte
tidigare fatt krav pa att anvianda elektroniska orderdokument och som darfér kan behéva mer
stottning med enkla elektroniska l6sningar som sedan kan effektiviseras successivt. I
forvaltningsarbetet behover speciellt mottagarorganisationernas elektroniska adresser (som
ska hallas atskiljda fran personlig e-post) och formaga att hantera bilagor f6ljas upp.

Ta emot order, ref avsnitt 7.2.5

P& motsvarande sitt som koparen behover anpassa sina system for ett viss elektroniskt
arbetssitt behover ocksa leverantoren forbereda sin IT-16sning for mottagande. Eftersom
e-bestillning av tjanster hittills inte varit ett vanligt krav ar det troligt att manga leverantorer
annu inte har haft anledning att anpassa sina system till att hantera meddelanden enligt
SFTIs regler. Inom tjansteomréadet finns det ocksd manga sma leverantorer och dessa kanske
dessutom har begransade mojligheter att satsa pa egna losningar for e-handel.

For att snabbt na breda grupper av tjansteleverantorer behover darfor kopare vara beredda
att kombinera krav pa elektronisk bestillning med aktiv leverantorsbearbetning och erbjuda
stodfunktioner som till exempel webbportal. En portal kan ha funktioner som e-post-
avisering till leverantéren nar order kommer in, visning av order eller nerladdning av
mottagna order inklusive bilagor. Den kan enkelt kompletteras med funktioner som skapa
orderbekriftelse eller faktura. I och med att en order redan finns i portalen kan
informationen ateranvindas vilket forenklar leverantorens arbete med registrering av
motsvarande faktura.

Kopare bor inte utesluta att vissa leverantorer vill fa order i form av enkla e-postmedde-
landen eller som bilagor (i nagot tekniskt format) 6verforda via e-postprotokoll (SMTP).
Detta kan 16sas genom en distributionstjanst i koparens 16sning f6r e-kommunikation.

Det forekommer ocksa att storre leverantorer sjalva eller via tredjepart etablerar egna
webbportaler dar de 6nskar fa sina order registrerade av bestillarna. Detta leder i sa fall till
en delvis annorlunda e-handelsprocess dn den som behandlas i den hiar handledningen.
Fragor om leverantorsportal kommenteras i avsnitt A.3 sist i denna bilaga.

Bekrdfta order, ref avsnitt 7.2.6

Det rekommenderas att elektronisk order besvaras med sarskilt meddelande. Malet bor vara
att koparen far ordersvar enligt ett standardiserat (strukturerat) format, vilket mojliggor
automatisk instyrning och uppdatering av bestillningens status i e-handelssystemet. Men
mot bakgrund av att e-handelslosningar fortfarande ar i utveckling méste koparen ha
beredskap for att svar kan lamnas i friare form, som e-post eller via telefon. Kopia respektive
egen notering om sadant svar behover da foras in manuellt i e-handelssystemets samlade
dokumentation av uppdraget.

Generellt ar det avtalsforutsattningarna som satter grans for leverantorens mojligheter att
avsla eller andra en order. Genom ordersvar dar en order accepteras tar leverantoren
ansvaret for uppdragets genomforande. I fall att ordersvar med dndring ar en tillaiten
svarsform behdver avtalet och/eller en efterfoljande personkontakt reglera att forandringen
ar forenlig med bestillarens intentioner.
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Behov vid tjanstebestallning Rekommenderad anvandning av SFTI:s specifikationer

SFTI har valbar anvandning av svarsmeddelanden. For tjanstebestéllning

Order bor besvaras rekommenderas att ordersvar alltid skickas.

non

Ordersvar kan skickas med alternativen "avvisas”, "accepteras utan
andring”, "accepteras med andring”; avtalet avgor vilka val som &r majliga.

Ordersvar med 3 alternativ Sve-familjen: anvand Sveordersvar. Svar genom epostmeddelande ar
mojligt men ger samre funktion).

SFTI/ESAP6: anvand ADS 6.1.4 och ADS 6.1.5, eventuellt | kombination.

Ordersvar ska lamnas skyndsamt. Eventuella krav pa svarstider kan vara styrda genom
ramavtal eller i generell 6verenskommelse om e-kommunikation. Saknas explicit anvisning
rekommenderas att ordersvar lamnas inom 1 (en) arbetsdag.

Jamfort med varuinképen, ar behovet av aterkopplande information storre vid
tjanstebestillning beroende pa tjansternas natur och svarigheten att definiera uppdragets
exakta omfattning vid orderldggning. Exempel pa aterkopplande uppgifter i ordersvar ar
— information om hur uppdraget kommer att genomféras
— information om kostnader (i synnerhet om bestillningen inte grundas pa ramavtal
eller offert)
— information for koparens planering, till exempel himtningstid vid bestilld taxiresa
eller tidpunkt for tillgang till lokal vid bokad reparation
— vid bestillning som leder 6ver i abonnemang, dar leverantéren beh6ver meddela
identitet pa nya faktureringsobjekt (ex mobiltelefonnummer).

Behov vid tjanstebestallning Rekommenderad anvandning av SFTI:s specifikationer

Sve-familjen: Anvand Sveordersvar. Om passande specifikt element finns,
t ex for pris pa artikel, ar det specifika elementet lampligast att anvanda. |
Ovrigt placeras informationen i Note i Sveordersvarets huvud om den rér
Aterkopplande uppygitter fran ordern generellt, eller annars i Note pa ordersvarsrad.

leverantéren i ordersvaret SFTI/ESPS6: lampliga termer saknas for det generella behovet.

Vid strikt tillampning med katalog kan information om restnoteringar och
ersattningsartiklar ges pa radniva, men det kan vara svart att astadkomma
produktifierade artiklar vid bestéllning av tjanster.

Sve-familien: Anvand Sveordersvar. Aktuellt forslag tillater dock bara hogst
ett ordersvar per order och hdgst en ordersvarsrad for varje orderrad.

) (Arbete med utveckling av Sveordersvar pagar nar detta skrivs i augusti
Flera ordersvar for en order 2013.)

SFTI/ESAPG: en eller flera ADS 6.1.5 tillats, eventuellt tillsammans med
ADS6.1.4

Kraven pa dels skyndsamhet och dels aterkopplande information — dar det senare kan krava
planering eller forberedande atgiarder hos leverantoren — kan rent tekniskt 16sas genom att
ett initialt ordersvar far foljas av ett (eller flera) fordjupande ordersvar. I losningar dar
upprepade ordersvar inte hanteras kan aterkopplande information alternativt lamnas i
samband med leverans (av t ex mobiltelefon) eller i (forsta) fakturan. Mottagaren behéver ha
en rutin som sékerstéller att sddan information blir ratt registrerad i e-handelssystemet.

Utfora tjdnst, ref avsnitt 7.2.7

Utférandet av tjanst paverkas inte om bestillningen gors elektroniskt eller inte. Men tjanster
karaktariseras av att de dr svara att bedoma eller precisera vid bestallningstillfallet, den
exakta omfattningen klarnar kanske forst under utforandet. Vid exempelvis bestéllning av
bemanningstjanst kan total tidsinsats vara svar att forutse och det giller dven
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prisuppskattning baserat pa timpris ifall 6vertid behover tillgripas. Om en maskin havererat
eller om en lokal ska repareras kan skadorna oftast bedomas forst under arbetets gang; och
bestéllaren har vanligen sma majligheter att forutse behov av reservdelar eller
materialatgang. Detta leder till att e-handelsprocessens 6vriga steg kan bli mer komplexa,
med dndrade/kompletterade bestillningar inklusive forfarande for att godkdnna dessa.

Bada parter kan ha skal att initiera fragor om orderiandring men det ar ofta leverantéren som
har bast insikt och darmed ansvar for att rapportera forhallanden som pa avgorande sitt
paverkar tjansteuppdragets omfattning. Ramarna for nir eventuell sidan rapportering ska
ske bor bestillaren definiera i den initiala uppdragsbeskrivningen. Det dr bestillaren som
skall fatta formellt beslut om tillagg eller andring och f6lja upp med order eller motsvarande
meddelande om dndring.

Observera att utforandesteget aven kan generera kompletterande bestéllningar. Detta
behandlas i avsnitt A.2 senare i denna bilaga.

Godkdnna leverans/tidrapport, ref avsnitt 7.2.8

For att ha kontroll 6ver genomférande av ett tjansteuppdrag behover bestillaren arbeta med
uppfoljning och godkédnnande av leveranser (eller delleveranser) i forhallande till den med
leverantoren 6verenskomna planen. Uppfoljningen behover avse saval utforandets funktion
som nedlagd tid och kostnader. Godkinnande av leverans kan grundas pa till exempel
projektledningens avstamning eller métesprotokoll, liksom pa underlag fran leverantoren i
form av exempelvis tidrapporter, materialspecifikationer och underleverantorsfakturor.

Ett viktigt vagval i e-handelsprocessen ar i vilket skede képaren vill fa den utforda
tjansteleveransen dokumenterad i e-handelssystemet. Idag ar det vanligast att sddan
dokumentation, till den del den genererats via leverantoren, bifogas fakturan.
Genomforandet f6ljs da upp som del av fakturakontrollen och godkdnnandet sker genom
efterattest, se avsnittet Fakturakontroll och efterattest nedan.

Ett annat sitt att arbeta ar att som separat atgard gora inleveransrapportering i e-handels-
systemet som genom underlagen fran genomforandet och kombinerat med mottagarens
attest av leveransen. Leveransrapportering kan ske i form av delleveranser om uppdraget
planerats for fakturering vid flera tillfallen. Om leveransrapportering tillimpas ar syftet att
koparen ska fa snabbare och battre styrning over genomforandet. Det kan dven anviandas for
tydligare separering mellan funktionerna for hantering av leverans respektive fakturering.
Inleveransrapport med attest ar ocksa det enklaste alternativet om koparen varderar att fa
rationell fakturamatchning. Det kan dock finnas pedagogiskt motstdnd mot att introducera
vad som kan uppfattas som ett extra steg i e-handelsprocessen, och tidsvinsterna kan bli sma
i synnerhet om leverantoéren dnda fakturerar i direkt anslutning till fullgjort (del)uppdrag.

Inleveransrapportering kan anta manga former (till exempel avsyningsrapport, besluts-
protokoll, matbesked, tidrapport) och sker darfor bast genom utvaxling av meddelanden i fri
form (t ex e-post med bilagor) kombinerat med koparens egna registreringar i e-handels-
systemet.
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Behov vid tjanstebestallning Rekommenderad anvandning

Inleveransrapportering sker bast genom utvaxling av meddelanden i fri
form kombinerat med k&parens egna registreringar i e-handelssystemet.
Sve-familjens meddelande fér leveransavisering respektive SFTI/ESAP6
ADS 6.3.2 beddms vara alltfér orienterade mot varuprocesser for att
passa.

Leveransrapportering som separat
processteg

Fakturera, ref avsnitt 7.2.9

Det forutsatts att elektronisk tjanstebestallning kombineras med krav pa elektronisk
fakturering enligt ett format som kdparens e-handelssystem hanterar. Detta bor kunna
hantera flera alternativa format, men pa grund av en enklare utformning bor Svefaktura
finnas bland de alternativ som forbereds for tjanstebestalling.

Formagan att fakturera elektroniskt borjar bli alltmer spridd bland svenska leverantorer.
Men for att f4 bred anvandning av elektronisk fakturering ocksa bland tjansteleverantorerna
behover koparorganisationerna fortsatt vara padrivande. Lampliga tillfillen att fora fram
krav ar vid upphandling eller i kontraktsforslag eller offertforfragan.

Andra atgarder kan vara systematiskt arbete med leverantorsanslutning och tillhanda-
hallande av portallosning i vilken mindre leverantorer utan egen losning for e-fakturering
kan registrera sina fakturor och varifran dessa sedan kan foras vidare till koparens e-handels-
system i onskat tekniskt format.

Behov vid tjanstebestallning Rekommenderad anvandning av SFTI:s specifikationer

Sve-familien: Svefaktura bor vara val spridd dven inom tjansteomradet

Krav pa elektronisk fakturering SFETI/ESAPS6: Anvand Fulltextfaktura som har battre majligheter till
kompletterande text jamfort med nettodatafaktura enligt ADS 6.1.6

Samlingsfakturering ar idag vanligt, till exempel dir en leverantér ménadsvis fakturerar for
alla konsulter som ar engagerade hos en kund. For bra order-faktura-matchning behover
processen stillas som s att fakturering sker per order eller delleverans inom order. Detta
kan kriava en omstéllningsperiod, bade hos leverantoren och hos képarens handldggare.

Behov vid tjanstebestallning Rekommenderad anvandning av SFTI:s specifikationer
Fakturering per order eller Sve-familjen: Svefaktura kan hantera detta
delleverans inom order SFTI/ESAP6: Savél Fulltextfaktura som ADS 6.1.6 kan hantera detta

Sve-familjen: Svefaktura kan, som tekniskt format, hantera samlingsfaktura
men for att f& en bra e-handelsprocess rekommenderas att faktureringen
Samlingsfaktura utformas enligt principen en faktura per order eller delleverans inom order.

SFTI/ESAP6: Saval Fulltextfaktura som ADS 6.1.6 ar definierade for
fakturering av en order/delleverans; samlingsfaktura skulle bryta mot detta.

Liksom vid ovrig e-fakturering kan koparens e-handelssystem behdva vara forberett for att ta
emot fakturor i olika tekniska format och via olika 6verforingskanaler. Det kan samtidigt vara
bra att kianna till att koparen, enligt mervardesskattelagen, i forvag ska godkanna
leverantorens elektroniska fakturering och att detta kan anvindas av koparorganisationen for
att styra upp sa att oonskade eller mindre ldmpliga tekniska format (exempelvis PDF-
fakturor) undviks.
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Koppla samman faktura med order, ref avsnitt 7.2.10

Givet att de elektroniska dokumenten innehéaller nodvandiga referenser kan e-handelssystem
ge stod med dokumentmatchning. I den aktuella processen innebar det ett automatiserat steg
dar e-faktura kopplas samman med motsvarande order sa att fakturahandlaggarens
gransknings- och kontrollarbete underlattas. Forutom ordern kan det inkludera aven
eventuella tilldgg och orderdandringar som bestillare och leverantér kommit 6verens om
under uppdragets gang, liksom eventuella registreringar om godkinda leveranser. I fall av
delleveranser kan flera fakturor behova matchas och raknas av mot en och samma order.

En realistisk ambition ar att begidra matchning av dokumentens totalsummor. Matchning av
dokumentens rader ar svarlost i det generella fallet vid tjanstebestéllning — endast nar man
arbetar med standardiserade tjansteartiklar finns forutsittning for radmatchning.

Vid order som leder till abonnemang (till exexempel vid telefoni) kan koparen, liksom
utvecklaren av e-handelssystemet, behova 6verviga ifall sarskilda forberedelser behovs for
att underlatta kontroll av periodiskt aterkommande fakturor.

Fakturakontroll och efterattest, ref avsnitt 7.2.11

Elektronisk faktura enligt uppstyrt (d.v.s. standardiserat) strukturerat format férenklar eller
till och med tillter automatisering av manga rutinartade behandlingssteg hos mottagaren.
Exempel vid fakturamottagandet ar kontroll av att n6dvéandiga uppgifter finns sa att fakturan
kan ankomstregistreras och ankomstbokforas, att fakturans berakningar ar riktiga, att
leverantor och refererade dokument (som order och ramavtal) ar kdnda eller registrerade i
forvag i e-handelssystemet. Larmfunktioner vid avvikelser hjalper handlaggaren att
identifiera eventuella formella fel eller avvikelser i fakturan.

E-handelssystemets stdd till fakturahandlaggaren kan dven innefatta verifiering, och vid
behov flaggning, av vissa maskinellt kontrollerbara férhéllanden inom och mellan de
elektroniska dokumenten. Det kan till exempel gilla kontroll av att visst forvantat dokument
finns registrerat i systemet, jamforande kontrollberdkningar mellan dokument eller kontroll
mot uppdragets ramar (som tid eller kostnad), efter behov med stéd for larmfunktioner.

Givet att kontrollrutinerna centreras kring forattest och godkidnnande av leverans kan en
kopare sitta upp e-handelsystemet sa att faktura automatiskt gér till betalning nir den fullt
ut matchar motsvarande bestillning och registrerad inleverans. Detta kan vara en
framkomlig vig vid bestillning enligt en vildefinierad produktkatalog och med strikt
registrering av leverans/tidrapport, men det passar mindre bra for bestéllning av tjanster
generellt. De frimsta skilen till detta ar

— Det ar svart att fullt ut "produktifiera” tjanster, d.v.s. uttrycka leverantorernas
tjansteutbud i form av kompletta och exakt definierade artiklar, i stillet behovs ofta
kompletterande information i fritext. Fritext begransar mojligheterna att bygga in
komplett kontrollautomatik i e-handelssystemen.

— Tjansteuppdrag innebar ofta att den initiala ordern behover dndras eller
kompletteras. Det forutsatter att varje andring forattesteras, vilket kraver en disciplin
vid andringhantering som det kan vara svart att generellt fa gehor for i verksamheten.

— Separat delsteg med godkdnnande och inleveransrapportering i e-handelssystemet
tillampas oftast inte, istallet lamnas leveransgodkannandet till fakturakontroll och
efterattest. Trogheten vid fordndring av dagens rutiner ligger dels i att fa
leverantorerna att tidigareldgga sin rapportering av utférandet (tidrapporter och
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andra underlag) och dels i att fa bestillarna att stodja ett separat delsteg med rutin for
registrering av godkand leverans.

Vid elektronisk bestillning av tjinster kommer dven fortsatt efterattest att vara ett viktigt
kontrollinstrument. P4 samma satt som idag behover da fakturan kontrolleras mot bilagda
dokument (till exempel tidrapporter eller underleverantorers fakturor) samt mot den
samlade dokumentation i systemet 6ver bestillningsarendet. Inom enskilda verksamhets-
omraden kan det dock finnas anledning for koparna att analysera mojligheter till battre och
effektivare styrning av den elektroniska processen genom inférande av ett processteg for
rapportering av inleverans/tidrapport samt krav pa forattest vid andring av bestillning. Aven
skillnader i verksamheternas behov och prioriteringar spelar in for val av kontrollstrategi.
Som ndmnts ovan under avsnitt 6.3.1 finns mer information om attestregler i skriften
Kontroll av verifikationer.

Nir efterattest ar klar kan automatiken ta vid med slutbokforing, rapportering till ekonomi-
system for betalning och arkivering av verifikation.

A.2 Ytterligare processteg vid elektronisk bestallning av tjdanster

Hantera avbrott, ref avsnitt 7.3.1

Styrt av dndrade forutsattningar kan bestallt uppdrag behova avbrytas i fortid. Rent
funktionstekniskt kan detta ses som ett enkelt specialfall av den generella mojligheten att
andra ett uppdrags omfattning. Avbruten bestillning ska dokumenteras i e-handelssystemet,
som dessutom behover ha funktioner for att bevaka/larma

— Dels om leveransrapportering sker efter det att ett uppdrag avbrutits
— Dels om fortsatt fakturering sker efter avbrutet uppdrag.

Behov vid tjanstebestallning Rekommenderad anvandning av SFTI:s specifikationer

Om uppdrag behdver avbrytas rekommenderas det att det sker genom

Altt avbryta uppdrag manuell kontakt.

SFTI saknar generellt meddelande for att avbryta uppdrag. Begréansat stod
finns for leverantdrsinitierat avbrott med hjélp av ordersvar finns enligt
foljande. Detta bor anvandas endast efter 6verenskommelse i samband
med den manuella kontakten i samband med uppgorelse om avbrottet.

Stod for att synkronisera systemen | Sve-familien: Aktuellt forslag till Sveordersvar tillater endast hogst en
(efter manuell kontakt) vid avbrott svarsrad for varje orderrad varfor den inte passar vid avbrott.

SFTI/ESAP6: ADS 6.1.5 tillater att leverantren avvisar enskilda rader eller
reducerar bestalld kvantitet pa orderrad genom termen T0058 Avvikande
kvantitet.

(ADS 6.1.4 kan endast anvandas om avrop avvisas i dess helhet.)

Hantera dndring/komplettering av uppdrag, ref avsnitt 7.3.2

Vid bestillning av tjanster ar dndrings- och tillaggsorder vanliga. Orsak kan vara behov som
forandras eller atgarder som inte kunde forutses i den initiala bestillningen. Ofta kraver
andringarna dialog med leverantoren. Vid tillaggsuppdrag eller utokning av omfang star valet
mellan att paborja en ny bestillning eller gora dndring av den ursprungliga ordern.

Med hinsyn till forekomst av andringar behover e-handelsprocessen enligt avsnitt 7.2

respektive den har bilagans avsnitt A.1 ses som en iterativ process. Delsteg Skapa bestdllning
innefattar da 4ven skapande av andrad/kompletterad bestillning. Beroende pa organisation
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och verksamhetsform kan forattest pd orderdandring vara svar att tillimpa, varfor
orderandring kraver sarskild bevakning vid processtegen Godkdnna leverans och vid
Fakturakontroll och efterattest.

Orderandring innebar okade svarigheter att synkronisera koparens och leverantorens
e-handelssystem, och komplexiteten 6kar ytterligare om bade kopare och leverantor far
initiera dndringar. SFTI saknar idag processbeskrivning, meddelanden och guider for
hantering av orderandring®. Inom ramen for SFTI:s existerande meddelandeformat gar att
det bara att beskriva dndringar i form av tilldggsorder (=ny order), avbrott (enligt ovan) eller
avbrott och tilligg i kombination. Det bista sittet dr att halla samman dokumentationen hos
parterna under dessa forutsiattningar ar att varje tillkommande bestallning far eget
ordernummer samt i forekommande fall refererar till den initiala bestillningen.

Behov vid tjanstebestallning Rekommenderad anvandning av SFTI:s specifikationer

SFTI saknar for narvarande anvisningar for generell orderéandring. Utifran
existerande specifikationer kan orderandring hanteras som

Andrings- och tillaggsbestéllningar — Tillaggsorder (=ny order)

— Avbrott (se avsnittet "Hantera avbrott” ovan), eller

— Avbrott och tillaggsorder i kombination.

Sve-familjen: Vid ny (tillaggs-)order via Sveorder anvénds huvudets
OrderDocumentReference/ID for att referera fran till en tidigare order.
Avbrott hanteras manuellt.

R SFTI/ESAPG: Vid ny (tillaggs-)order via ADS 6.1.3 saknas referens till
Referens till initial order tidigare ordernummer. Méjligen kan det fungera att anvénda TO083,
Referens till rambestéllning, for referens till den tidigare ordern.

Avbrott hanteras manuellt. Efter dverenskommelse kan dessutom ADS
6.1.5 Orderbekraftelse anvandas for aterrapportering fran leverantor av
orderrader som inte kommer att levereras i den aktuella ordern.

Overvakning och uppfoljning, ref avsnitt 7.3.3

Genom att tjanstebestillningar hanteras via e-handelssystemet inordnas de i dess
systematiska struktur for kontrollerad drendehantering. Dokumentationen av bestéllningen
och genomférande av uppdraget halls samlad. Med uppdrag dokumenterade i e-handels-
systemets databas blir det mojligt att f6lja upp inkdpen, per leverantor och per tjanste-
kategori. Om man dessutom kopplar standardiserade formular och tjansteartiklar till
klassificeringssystem, som exempelvis UNSPSC eller mot intern varugruppsstruktur, kan
uppfoljning ske mot dessa.

A.3 Portaler, tredjepartstjanster och alternativa e-handelsprocesser

Tjdnster som erbjuds av koparorganisationen

Vid elektronisk bestillning av tjanster far informationsutbytet bast effekt om meddelandena
gar elektroniskt hela vigen mellan koparens och tjansteleverantorens respektive IT-system.
Men tjansteleverantorerna utgor en mycket heterogen grupp och detta avspeglas dven i deras
varierande forutsattningar vad giller e-handel. Kopare som vill introducera e-bestéllning mot
sina leverantorer behover erbjuda lampligt utformade program for leverantorsanslutning och
tekniska stodfunktioner, framfor allt webbportal, som verktyg for sma eller mindre partners.
Om tjansteleverantorer ges mojlighet att hamta bestillningar respektive registrera ordersvar
och fakturor i den av koparen anvisade portalen kan informationsflodet mellan portalen och

8 Nagon nyutveckling av SFTI e-handelsprocesser har inte ingatt i arbetesgruppens uppdrag.
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koparens e-handelssystem styras upp till att f6lja 6nskad formatstandard. Tjanster som
leverantorsanslutning och webbportal kops ofta in genom tredjepartsleverantor.

Efterhand som e-bestéllning blir mer efterfragat ar det rimligt att leverantorer vill utveckla
eller bygger ut sina egna losningar for e-handel. Det innebar att koparen behover ha
beredskap for, och stédja, omstillning fran exempelvis webbportal till elektroniska medde-
landen, byten mellan versioner av SFTI-meddelanden, andring av kommunikationsadresser
eller byte av tredjepartsoperator. Koparen behover forbereda for en lopande forvaltning av
partsrelationerna vid elektronisk tjinstebestillning.

Leverantorsportaler och alternativa e-handelsprocesser

Vissa storre tjdnsteleverantorer vill styra in bestéllare till egna portaler, d.v.s. till respektive
leverantors egen webbutik. Fordelar med att kopa genom leverantérens webbutik kan vara
att erbjudanden och priser ar snabbrorliga eller att bestéllaren behover stod vid konfigure-
ring av tjanst. Resor, teleabonnemang och datorer ar exempel dir leverantors webbutik kan
tillféra mervarden.

Forhallningssittet till Ilosning med leverantorsportal bor varderas av koparen infor krav-
stillandet vid upphandling. Vid kop i leverantorens webbutik férlorar kparen i styrning av
inkopen liksom i mojligheten att halla dokumentationen samlad i e-handelssystemet. Inkop
via leverantors webbutik representerar ocksa en annan e-handelsprocess dn den som beskrivs
i den hir handledningen. Vid alternativ med leverantors webbutik behover upphandlaren
aven vardera hur orderinformationen ska aterrapporteras till koparens e-handelssystem.

Hellre 4n att utveckla en alternativ processbeskrivning for den hir situationen har vi valt att
bara peka pa ett par dtgarder for hur en extra registrering av bestillarens orderinformation
gor det mojligt att Anda matcha elektronisk faktura mot order. Vilken arbetssitt som passar
bast (om det alls accepteras av bestillaren) kan bero av tjansteomrade och koparpreferenser,
visst dubbelarbete ar dock ofrankomligt enligt bada forslagen:

a) Antingen arbetas bestillningsunderlag fram i koparens e-handelssystem, varefter
ordern registreras i leverantorens webbutik (d.v.s. ordern registreras i stillet for att
skickas)

b) Eller sé laggs ordern direkt i leverantérens webbutik med efterhandsregistrering av
ordern i det egna e-handelssystemet.

SFTI har stod for vissa delsteg vid webbhandel, i form av varukorg, orderéverenskommelse
eller avropskopia. Dessa forutsitter att leverantoren kompletterar sin webbportal med
16sning for att SFTI:s meddelanden. Overforing av elektronisk varukorg (eller s& kallad
"punch out”) till koparens e-handelssystem kan komma att 6vervigas i ett senare skede men
losningen kanns dnnu inte mogen for rekommendation pa tjansteomradet.

Under arbetet med den har handledningen har 4ven namnts en process dar elektronisk
bestillning kombineras med elektronisk sjalvfakturering. Narmare erfarenhet fran sddan
process saknas och SFTI har for niarvarande inte utvecklat ndgon beskrivning av férfarandet
vid sjalvfakturering.
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Bilaga B: Bestillning av tjanster - exempel fran nagra verksamheter

Yrkeshégskolan

Arbetsférmedlingen

Lidingd stad

Kungsbacka kommun

Avtalsomréade

Bemanning

IT-konsulttjanster

Tolk/ 6versattning

Tjanster allmant

Avtalsférutsattning

Eget ramavtal

Ramauvtal

Borkrav pa e-handel i upphand-
lingen. Ramavtal, en leverantor

E-handelsbilaga med krav p& e- handel
i upphandlingarna

Upphandlarens

"Produktifierade” tjanster/

Valdefinierade tjansteroller

Formular for forfragan och svar

Tar med e-handelsperspektivet tidigt i

styrning kompetenser beskrivs upphandlingen, redan vid forstudien
Bestéllare 7 chefer (idag), men @ven andra Decentraliserat Respektive verksamhet Respektive verksamhet utser
utsedda bestallare; bestallningsflédet styrs upp
efter tecknat avtal
Initiering av Val bland bestéllningsbara Fritextartiklar i e-handels- Via formulér Offert, darefter bestéllning. | vissa fall
bestéllning "artiklar" system paketerade tjénsteartiklar

Krav pa speciella
uppgifter

Tidskrav for utforandet;
Personkontinuitet;
Fritext

Forfrdgan om tillganglighet.

Sekretess, kompetens,
avbokningsregler, pris

Finns ett maxbelopp anges det i
bestallningen som forattesteras.
Bestallning enligt offert sker med
formular med bifogade dokument

Information till
leverantéren, resp.
information som
denne férvantas ge

Presentation av kandidat. Dialog
med utforaren.

Systemforvaltare informerar
leveranttrer om elektronisk bestéallning
och faktura. Kontaktperson hos
leverantoren for tekniska fragor.

Bestéllningssatt
idag

E-post, telefon

Underlag via e-post

| leverantdrens webb
Om akut: telefon

Elektronisk order sa langt det &r mojligt

Aterkopplingskrav

Ordersvar

Ordersvar med starttid

Skriftligt ordersvar

Sker utanfor systemet idag.

Attest och Forattest och efterattest; Leveranskontroll hos verksamheten | Forattest; leveranskvittens eller
leveranskontroll Tidrapport/ kvittens granskning/efterattest
Ovrigt Eventuell delleverans Faktura-/ordermatchning Kénslig personinformation Automatchning faktura-order/

(engangs eller manadsvis)

abonnemang; 6ver max-belopp
manuellt eller efterattest
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Bilaga C: Exempel pa formular for tjanstebestallning

Exempel — Bestdllning enligt offert

B
Bestilining enligt Offert

ArvEnd detka Farmular née du redan har FAtE en offert av leverankdren
Offert nr:

#

Offert avser:

#

Kvantitet:

*

Kommentar till leverantir:

Pris exkl. moms

+

Jag har bifogat offert + |Nejl[u:ugiltigt wal) V|

{0m du har synpunkker pd Farm ?:](Dglltlgt il

|J|:||a Lill ehsupport@kungsbacka, se)

* Obligatorisk information

oK || Avbryt |

Kommentar till exemplet:

E-handelssystemets logik kan pa olika sitt ge bestillaren stod nar bestillningen upprittas,
bland annat genom kontroll av att obligatoriska falt i formularet ar ifyllda, att falt som
kvantitet och pris ar numeriska och kanske ocksa kontrollerade vad géller rimlighet. Andra
funktioner kan vara falt med fordefinierade val dir t ex en rullgardinsmeny definierar de
mojliga alternativen eller logiska sambandskontroller som i fallet med bifogad fil ovan.
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Exempel — Bestdlla konferens/representation

Forhandsgranska X

Bestilla konferens /representation

1) Innan bokning, ring leverantiren och kontrollera att det finns ledig kapacitet.
2 Anvand detta Formular nar du har F3EE en bokningsbekraftelse av leverankdren,
3) Tank pd atk du answarar fér din bokning, Leverantérens avbokningsregler galer,

Konferensdatun: Klockslag (tb:mim):
[ s e | |

Kvantitek:

Pris exkl. moms

Mamn och telefonnr bl kontaktperson i sillskapet:

Kommentar till leverantor:

Jag har hifogat bokningshekraftelse,/deltagarlista
{0m du har synpunkker pd Formularets innehll vanligen Sterkoppla il ehsupport@kungsbacka,se)

* Cbligatorisk information

Kommentar till exemplet:

Forutom uppgifter om bestillningen for leverantéren kan formular innehalla instruktioner,
checklistor och anvisningar till stod for bestillaren.
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Exempel — Rekvisition av glasogon

Glasogon - Formular X

Rekvisition - Galler Terminalglasogon/Skyddsglaségon/Glasogon
Bokad tid och datum | |

|

| (6 siffror)

Namn *
Fodelsedatum
Telefonnummer =
E-post
Forvaltning/Bolag
Enhet/Avdelning
Mottagarkod/Referens =

#

#

L

#

l
i
l |
| |
i |
i |
l ]

Rekvisitionen avser: Beskrivning av besvar och typ av arbetsuppgifter
Terminalglaségon
Skyddsglaségon
Glasogon

OoOono

Arbetsplats:
Avstand till tangentbord (cm) | |
Avstand till bildskarm (cm) [ ]

Ansvarig handlaggare = i l

Telefon till ansvarig =
E-post ansvarig =

Ovriga anteckningar

Kostnad [Enligt avtal. |
Giltighet [Rekvisitionen giltig i max 3 manader frdn utfardandet. I

* Obiligatorisk information

[ 0K |[  Avbryt |

Kommentar till exemplet:
Exempel pa avancerat formular for utprovning av glasogon.
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Exempel - Enkelt formular (1)

LRV/LPT X

Kort beskrivning: Antal dygn:

Léng beskrivning:

Glom ej att fylla i ett placeringsavtal. Se bilaga pa leverantirsavtalet.

* Dbligatorisk information

oK || Avbryt |

Kommentar till exemplet:
Detta visar ett enkelt formular for boendeplaceringar diar endast antalet dygn for placeringen

ar intressant. For att komma till formularet har bestéllaren forst gjort valt av avtalskategori
och leverantor i systemet. Formularet hanvisar till ett placeringsavtal som fylls i separat och
som ar sekretessmarkt. Placeringstyp, pris och andra villkor styrs av det underligande
dokumentet.
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Exempel - Enkelt formular (2)

Utredning/behandling X

Kort beskrivning av ditt avrop: Kvantitet:

| | =| |
Lang beskrivning av ditt avrop: Enhet:

- Bk <]
Pris per enhet:

=[o |
Valuta:
|sEK |

* Obligatorisk information

[ oK || Avbryt |

Kommentar till exemplet:

Det hir ar ett generellt fritextformulér. For att komma till formularet har bestillaren forst
valt avtalskategori och leverantor i systemet. Bestillaren kan bifoga en fil med ytterligare
specifikation av avropet.
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Bilaga D: Anvandning av formuldr och standardiserade produkter

I avsnittet Skapa bestallningsunderlag i bilaga A.1 beskrivs tre alternativ for hur

bestillningsunderlag kan utformas och hur dessa sedan ger utgangspunkt for att skapa

ordermeddelanden. I den har bilagan illustreras hur 6vergang fran bestallningsunderlag till
order kan losas i e-handelssystem. I tillagg till de uppgifter som visas i respektive formular

forutsatts e-handelssystemet ha dtkomst till “fast” information om leverantor, avtal och

kopare/bestallare vilken kan komplettera ordern.

Exempel D.1

Bestallningsunderlag i form av standardiserat formular for beskrivning av tjansteuppdraget

som fritext.

Generellt formuliir for bestillning av hyrbil — korttid

1. En hyrbil bokas per formular.

2. Bil kan bokas for hogst 5 dygn. Langre period bokas via Central service.
3. Information om bokningsbara hyrbilar finns i separat avtalsinstruktion.

4. Priser och 6vriga villkor enligt ramavtal.

Beskrivning av 6nskad tjanst

Onskad period for tjinsten

Hyrbil kategori mellan. Utrustning: Datum Tid
etanol, automatlada. Hamtas Stortorget Fran 2013-08-19 15.00
Till 2013-08-20 12.00

Formularets information kan placeras in i version 3.0 av Sveorderns huvud (Delivery)

respektive rad (OrderLine) pa foljande satt:

<cac:Delivery>
<cac:RequestedDeliveryPeriod >

<cbe:StartDate>2013-08-19T15:00:00< /cbe:StartDate>
<cbe:EndDate>2013-08-20T12:00</cbc:EndDate>

</cac:RequestedDeliveryPeriod >
</cac:Delivery>

<cac:OrderLine>
<cac:Lineltem>
<cbe:ID>1</cbe:ID>

<cbe:Quantity unitCode="NAR">1</cbc:Quantity>

<cac:Item>

<cbe:Description> Hyrbil kategori Mellan. Utrustning: etanol,

automatlada. Hamtas Stortorget </cbce:Description>
</cac:Item>
</cac:Lineltem>
</cac:OrderLine>
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Exempel D.2
Bestillningsunderlag i form av tjansteartikel som ar bestillningsbar men dar information
maste tillforas artikeln vid bestillningstillfillet.

Formulir for bestiillning av kategoriserade hyrbilsprodukter/tjanster

Vilj bilkategori:
- Kategori L (liten) — 32 kr/timma
Kategori M (mellan) — 38 kr/timma
Kategori S (stor) — 45 kr timma
Priser enligt avtal. Kilometeravgift tillkommer.

Vilj ev. kategoritillval:

Drivmedel (standard ar diesel): Etanol 3 kr/timma tillkommer
Vaxelldda (standard ar manuell): Automat 2 kr/timma tillkommer
Vilj uthyrningsstation for hamtning;: Ange onskad period (hogst 5 dygn kan bokas)
Jarnvagsstationen Datum Tid
X Stortorget Start 2013-08-19 15.00
Slut 2013-08-20 12.00

Ange ev. O6vriga onskemal:

Formularets information kan placeras in i version 3.0 av Sveorderns huvud (Delivery)
respektive rad (OrderLine) pa foljande sitt:

<cac:Delivery>
<cac:DeliveryLocation>
<cac:Address>
<cbc:StreetName>Stortorget 1</cbc:StreetName>
<cbc:CityName>Aby</cbc:CityName>
</cac:Address>
</cac:DeliveryLocation>
<cac:RequestedDeliveryPeriod >
<cbc:StartDate>2013-08-19T15:00:00</cbe:StartDate>
<cbc:EndDate>2013-08-20T12:00</cbc:EndDate>
</cac:RequestedDeliveryPeriod >
</cac:Delivery>

<cac:OrderLine>
<cac:Lineltem>
<cbc:ID>1</cbe:ID>
<cbc:Quantity unitCode="NAR">1</cbc:Quantity>

39



<cac:Item>
<cbe:Description> Hyrbil, kategori mellan </cbc:Description>
<cac:SellersItemIdentification>
<cbe:ID>M</cbe:ID>
</cac:SellersItemIdentification>
<cac:AdditionalltemProperty>
<cbe:Name>Drivmedel</cbc:Name>
<cbc:Value>Etanol</cbc:Value>
</cac:AdditionalltemProperty>
<cac:AdditionalltemProperty>
<cbc:Name> Viixelldda</cbc:Name>
<cbc:Value>Automat</cbe:Value>
</cac:AdditionalltemProperty>
</cac:Item>
</cac:Lineltem>
</cac:OrderLine>
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Exempel D.3

Bestillningsunderlag i form av standardiserad artikel helt som definierar tjansten (p4 samma
satt som vid varubestillning).

Bestillning av produktifierade hyrbilsartiklar

Vilj produkt ur produktkatalogen
Produkt nr | Bilkategori | Drivmedel | Vixellada Timpris”
LBM Liten Bensin Manuell 32
LEM Liten Etanol Manuell 35
MDA Mellan Diesel Automat 40
MDM Mellan Diesel Manuell 38
MEA Mellan Etanol Automat 43
MEM Mellan Etanol Manuell 41

) Priser enligt avtal. Kilometeravgift tillkommer.

Valj uthyrningsstation for himtning: Ange onskad period (hogst 5 dygn kan bokas)
Jarnvagsstationen Datum Tid
X Stortorget Start 2013-08-19 15.00
Slut 2013-08-20 12.00

Ange ev. 6vriga onskemal:

Formularets information kan placeras in i version 3.0 av Sveorderns huvud (Delivery)
respektive rad (OrderLine) pa foljande sitt:

<cac:Delivery>
<cac:DeliveryLocation>
<cac:Address>
<cbc:StreetName>Stortorget 1</cbe:StreetName>
<cbc:CityName>Aby</cbc:CityName>
</cac:Address>
</cac:DeliveryLocation>
<cac:RequestedDeliveryPeriod >
<cbe:StartDate>2013-08-19T15:00:00</cbc:StartDate>
<cbe:EndDate>2013-08-20T12:00</cbc:EndDate>
</cac:RequestedDeliveryPeriod >
</cac:Delivery>

<cac:OrderLine>
<cac:Lineltem>
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<cbe:ID>1</cbe:ID>
<cbc:Quantity unitCode="NAR">1</cbc:Quantity>
<cac:Item>
<cac:SellersItemIdentification>
<cbe:ID> MEA </cbc:ID>
</cac:SellersItemIdentification>
</cac:Item>
</cac:Lineltem>
</cac:OrderLine>
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Bilaga E: "Tank pa”-listor

Om inforande av e-handel ska bli framgéngsrikt behovs aktiv och malinriktad drivning fran
koparorganisationens sida. Nagra olika atgarder som bor 6vervigas finns beskrivna i
avsnittet 6.3.

For att ytterligare illustrera vikten av att kraven pa e-handel blir tydligt artikulerade bade
inom den egna organisationen och i relationen med leverantorerna har foljande “tank pa”-
listor som samlats in fran nagra organisationer som kommit langt i sin utveckling av
elektronisk tjanstebestillning.

E.1 ”Tank pa”-lista for upphandlare

— Téank pé e-handel vid upphandlingsstart. Involvera e-handelsansvariga och bestillare.

— Stall krav pa anvandning av e-handel redan vid upphandling.

— Vilka meddelanden ska skickas elektroniskt? Vilka krav finns i verksamheten pa tid
for ordersvar, orderbekraftelser etc.? Hur och nar ska leveransrapportering ske?

— Vig in bestallarvanligheten pa avtalsomraden med repetitiva inkop.

E.2 "Tank pa”-lista for ansvariga fér leverantérsanslutning

— Setill att vara med fran upphandlingsstart.

— Analysera hur tjansten bestills idag och hur bestillning kan ske elektroniskt.
Involvera referensgrupper.

— Testa olika 16sningar for e-handel i referensgrupper.

— Prata med aktuella leverantorer. Hur ser de pa tankta losningar for e-handel? Gor
tester.

— Skapa tydliga bestillarinstruktioner. Ta fram kortversion av avtalet. Utveckla
bestallningsformular.

— Bestillningsbart avtal fran avtalsstart.
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Bilaga F: Hantering av kanslig information

Kanslig information, i synnerhet personrelaterad sddan, hanteras inom méanga
tjansteomraden, inte minst inom verksamheter som ror vard och boende. Anvandning av
personuppgifter i elektroniska dokument forutsatter att den berorde lamnat sitt samtycke.
Fragekomplexet behover savil analyseras infor inforande av tjanstebestillning generellt som
bevakas under l6pande drift. Just dokumentens elektroniska format, i kombination med allt
effektivare IT-verktyg, gor det enkelt att genomsoka stora datamangder.

En sarskild SFTI arbetsgrupp har tillsatts for att utreda frdgan om hantering av kanslig
information varfor vi har inte vill foregripa dess rekommendationer utan endast ger nagra
allminna kommentarer.

Risk for felaktig eller onodig exponering av kanslig information finns

— Under 6verforing av elektroniska meddelanden mellan organisationer:
Den tekniska overforingen, innefattande dven dataloggning och mellanlagring, sker
vanligen i flera led och det ar sidllan som alla mellanhénders sidkerhetsataganden
gentemot informationsidgarna finns dokumenterad. SFTI transportprofil Bas kan ge
skydd av data som 6verfors i en session mellan tva system, med det forutsatter i sa fall
att mellanhander inte anviands. Med anvandning av SFTI:s tekniska kuvert skulle det
vara mojligt att overfora krypterade dokument, men hur sadan kryptering utformas
maste aktorerna i sa fall sjdlva avtala.

— Inom organisationen, under behandling och lagring (inklusive arkivering) av
elektroniska meddelanden:
Héar kan man forutsitta att medvetenheten om kénslighetsfragor finns bland
utbildade handlaggare, liksom att stod finns i e-handelssystemen. Svarigheten ar
snarare att enkelt kunna sarskilja vilka inkommande meddelanden som behover
siakerhetsklassas. Tankbara atgiarder kan vara att sekretessklassa fakturor pa
leverantorsniva eller att avsatta en sirskild mottagningsadress for dokument med
potentiellt kinslig information. En annan idé ar att forse skyddsviarda dokument med
sekretessflagga vid skapandet men stod for detta saknas i SFTI.

Ytterligare en ansats kan vara att undvika personidentifierande uppgifter i dokument som
bestallningar och fakturor. I stillet anvidnder man da enbart kodade identiteter eller
referenser till akter i dessa meddelanden, samtidigt som de refererade grunddokumenten
(akterna) gors sokbara/atkomliga endast for behoriga anvandare, exempelvis via 16senord.
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