
General

Hantera inköpsorder
Bekräfta order 
Bekräfta order med avvikelse, orderändring

Skanska Sverige Inköp

Skanska Affärsstöd, mail: affarsstod@skanska.se; tel. 010-448 01 00

2023-01-20 1

mailto:affarsstod@skanska.se


General

− Dokumentet beskriver hantering av inköpsorder i Skanskas 

Leverantörsportal och via mailordersvar

− En inköpsorder kan antingen bekräftas i sin helhet eller så kan en 

orderändring göras

− Bekräftelse på lagd order görs i systemet, av leverantör, inom 24 timmar 
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Inledning
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Bekräfta order
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Notifiering om ny inköpsorder
Du som kontaktperson för hantering av 

order får ett mail när en inköpsorder

skapats.

OBS: Skanska önskar bekräftelse på 

lagd inköpsorder inom 24 timmar.

Om du har ett användarkonto i vår 

Leverantörsportal så bekräftar du 

ordern där. Du når Skanskas 

Leverantörsportal via länken för 

acceptera inköpordern.

Saknar du användarkonto, accepterar 

du ordern genom att göra ett 

mailordersvar, se senare avsnitt.
OBS: Mailet innehåller en order i pdf, vilken 

ger bäst överblick avseende innehåll i ordern. 
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Identifiera order som kräver åtgärd
Klicka på siffran för order som 

kräver åtgärd. Du når då alla 

order som väntar på bekräftelse.

Om du vill göra en ändring på en 

tidigare bekräftad order så kan 

du söka fram order via 

Skanskas ordernummer eller 

använda Hantera order i 

vänsterspalten.

För att se status på samtliga 

order gå till Hantera order.
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Order som kräver åtgärd

Order som avvaktar orderbekräftelse kan vara av två typer, vanlig inköpsorder och en ny 

revision av en tidigare lagd order. 

För att se innehåll i en order, markera raden, välj åtgärder och Visa pdf.

Har du fler än en order kommer du till denna översiktssida. Har du enbart en order kommer 

du direkt till den ordern.

Icke bekräftade 

order visas med 

utropstecken

Försenade 

bekräftelser visas 

med varning.
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Bekräfta order utan avvikelse

Markera order, välj bekräfta 

order.
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Bekräfta order utan avvikelse

Om ert kundordernummer är 

tillgängligt, fyll i detta.

Avsluta med att klicka på 

Acceptera
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Mailordersvar

Om du saknar användarkonto i 

Skanskas leverantörsportal så 

kommer du till en websida efter att 

du klickat på Acceptera 

Inköpsordern.

Här kan du acceptera eller avvisa 

lagd inköpsorder.

OBS: Detta scenarie är endast giltigt för leverantörskontakter som 

saknar användarkonto i Skanskas Leverantörsportal
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Bekräfta order med avvikelse, orderändring

Om Skanskas inköpsorder inte kan accepteras, görs en 

ändringsorder.

Markera order, välj Redigera
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Bekräfta order med avvikelse, orderändring

I en ändringsorder kan 

leverantörsartikel, kvantitet, pris 

och utlovat leveransdatum 

ändras. Orderrader kan även 

annulleras. 

Finns behov att dela en 

orderrad i två leveranser så 

görs det under scheman.

För att färdigställa orderändring:

Ange i beskrivningen orsak till ändringsordern, uppdatera vad som önskas ändras och 

klicka på ”Skicka” för att skicka orderändringen. 
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Annullera hel order

Om hela ordern önskas annulleras så markera order och välj annullera 

dokument.
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Dela rad

Dela rad görs under scheman. Välj vilken rad det gäller, dela raden och registrera ny 

kvantitet och datum för den nya raden. Uppdatera även kvantitet som kvarstår på 

ursprunglig rad innan du sparar. När alla ändringar är gjorda skickar du orderändringen 

genom att klicka på ”Skicka”.
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