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Bestilling fra Urtekram

På www.erhverv.urtekram.dk ses hele Urtekrams varekatalog med opdaterede dagspriser og kollistørrelser. Man skal logge ind med brugernavn ******* og password *******. Du skal IKKE lægge i kurv på hjemmesiden (medmindre du sletter det senere), men bruge informationerne til at udfylde bestillingslisten, som herefter sendes til formanden, som bestiller (jvf. Indsendelse af bestilling.)

Varenr.

Dette fremgår af prislisten på hjemmesiden.

Varenavn

Vær sød herunder også at angive mængde. Varenr. siger dog også noget om dette, men det hjælper ved indtelefonering af bestilling at kunne opgive mængde for at tjekke, om varenr. fx skulle være lavet om.

Antal kolli

Her skal stå, hvor mange kolli, du skal have.

Antal varer

Her skal stå hvor mange varer der er i en kolli. Dette fremgår også af prislisten på hjemmesiden. Antal kilo skal anføres her, hvis det fx drejer sig om en sæk med 20 kg havregryn.

Stk. pris uden moms

Her anfører du den stk. pris, som fremgår af prislisten.

Felterne med resten af priserne beregnes automatisk.

Resten af felterne i arket er til brug for lokalgruppen og IKKE Øko-shop. De er dog en stor hjælp i koordineringsarbejdet ved en bestilling og beskrives her nedenfor:

Deles

I feltet 'deles' anfører du, om du gerne vil dele en kolli med en eller flere andre:

Ja: Hvis du kun vil købe varen, hvis en anden vil dele og derfor sletter den, hvis ingen andre melder sig.

Nej: Hvis du selv vil have en hel kolli.

Gerne: Hvis du gerne vil dele men tager hele kollien selv, hvis ingen anden melder sig.

Når først andre har skrevet sig på at dele en kolli, kan denne bestilling ikke slettes uden at det er til gene for flere medlemmer! Man kan derfor, når man først har forpligtet sig til at dele en vare, ikke slette den fra bestilling.

De efterfølgende felter er til navne på lokalgruppen. Her skriver du hvor mange varer, de enkelte vil have – arket er programmeret til automatisk at beregne ud fra antallet, hvor meget det i alt bliver for den pågældende person inkl. moms. Dvs. at beløbet forneden i kolonnerne ved siden af navne/antal er det, personen skal overføre til dig før bestilling. Vær dog opmærksom på, om det hele stemmer overens ved at sammenligne tjeksummen med totalen inkl. moms – disse tal skal være identiske!

Bestilling fra Urtegården

På www.urtegaarden.dk kan du se hele Urtegårdens katalog. Deres en gros priser er udsalgsprisen divideret med 2, men det er detailprisen, du skal skrive i bestillingsarket. Du skal ikke lægge varer i kurven på hjemmesiden men udfylde bestillingsarket.

Varenr

Dette nr. fremgår af hjemmesiden.

Varenavn

Her anføres varens navn OG mængde. Sidstnævnte fremgår nemlig ikke af varenr. og skal derfor med. Hvis den enkelte vare består af flere varer, fx 10 flasker til en rabatpris, skal det også angives her – ikke under antal!

Detailpris

Dette er den pris, som fremgår af hjemmesiden. Arket er programmeret til at dividere denne pris med 2 – dette tal fremgår af kolonnen ”stk. pris u. moms”. 

Antal

Her skriver du, hvor mange af den pågældende vare, du vil have. Det er vigtigt at udfylde dette felt, også selvom du kun skal have 1 med. Når prisen beregnes, ganges dette felt nemlig med feltet for prisen – hvis der ikke står noget tal i, fremkommer der ingen pris.

Resten af prisfelterne er programmerede til at beregne en gros pris, vores pris med moms samt samlet pris.

De efterfølgende felter er til navne på lokalgruppen eller de andre medlemmer, som du deler bestillingen med. Disse felter er ikke af interesse for foreningen men kun til hjælp ved bestilling, idet bestilling skal afgives samlet i eet medlems navn. Her skriver du hvor mange varer, de enkelte vil have – arket er programmeret til automatisk at beregne ud fra antallet, hvor meget det i alt bliver for den pågældende person inkl. moms. Dvs. at beløbet forneden i kolonnerne ved siden af navne/antal er det, personen skal overføre til dig før bestilling. Vær dog opmærksom på, om det hele stemmer overens ved at sammenligne tjeksummen med totalen inkl. moms – disse tal skal være identiske!

Indsendelse af bestilling

Når bestillingen er helt klar, skal den sendes til formanden for foreningen. Når hun har kontrolleret, at betalingen for bestillingen (som altid falder forud) er indgået på foreningens konto, bestiller hun varerne. 

Bestillingen vedhæftes en mail, som skal indeholde følgende informationer:

Leverandør: Urtekram, Urtegården el.lign.

Leveringsadresse

Evt. ønsket leveringstidspunkt

Må stilles udenfor, hvis ingen er hjemme?

Vil vente på udsolgte varer?

din email adresse, hvortil en fakturakopi skal sendes

evt. tlf.nr. til en kontaktperson

Når formanden har foretaget bestillingen, vil hun vende tilbage med yderligere oplysninger, når de kommer ind.

Betaling

Når du har lavet en bestilling klar, skal du selv sørge for at indkassere penge fra lokalgruppens medlemmer og derefter overføre det samlede beløb til foreningens konto - rund altid op med mindst 50 kroner. Først når denne betaling er registreret, kan formanden bestille varerne. Dette holder vi meget strengt på, da foreningen ikke har økonomi til at lægge ud for nogen! En fejl ved en kontooverførsel kan i værste fald betyde, at indbetalingen lader vente på sig i en uge eller mere, og hvis bestillingen er foretaget på forhånd kan vi blive tvunget til at betale en regning, der ikke er dækning for ud af egne lommer. Det er der vist ikke nogen af os, der har overskud til...

Derfor skal pengene på forhånd overføres til foreningens konto i Skandiabanken, med kontonr. **************.

Udfærdigelse af faktura

Hvert medlem har selv ansvar for at få udarbejdet en faktura til foreningen, når de har fået leveret varer. Skabelonen til denne faktura findes i excel-arket. Denne faktura er i princippet blot en kopi af bestillingslisten.

En faktura skal efter loven indeholde forskelligt, som måske ikke giver nogen mening for dig, men disse ting behøver du overhovedet ikke tænke på. Vi har valgt at bruge et excel ark, da du så nemt som muligt kan kopiere informationen fra bestillingen over i fakturaen. Du behøver overhovedet ikke have noget forudgående kendskab til regnskab for at udfylde en faktura! Hvis du efter at have læst denne vejledning grundigt ikke forstår den, skal du henvende dig til kassereren.

Faktura nr. 

Dette tilføjer kassereren, når hun modtager den udfyldte faktura, så dette skal IKKE udfyldes.

Dato

Det er den dato, hvor du udfylder fakturaen. Husk, at denne skal være indenfor 5 dage af levering af varen.

Medlemsnr.

Dette er dit medlemsnummer, som fremgår af medlemslisten nederst i dette dokument. Hvid fakturaen udarbejdes af et medlem af lokalgruppen i stedet for dig selv, skal du oplyse det til personen eller udfylde feltet, inden du sender fakturaen til kassereren.

Medlemmets navn og adresse 

Dit navn og adresse – se ovenfor.

Varerne

1. Først tager du dit bestillingsark med den samlede bestilling fra lokalgruppen. Denne gennemgås nu for at se, om alle varer på bestillingslisten er kommet med i bestillingen, og om prisen er rigtig på bestillingssedlen, når denne sammenlignes med indkøbsfakturaen. Dette er ganske ofte ikke tilfældet, så vær omhyggelig – det hele skal stemme på ører! Indkøbsfakturaen og den faktura, som du skriver, skal altså være identiske mht. til alle varer og priser.

2. Når alle fejl er rettet på bestillingslisten, kan du nu kopiere hele bestillingslisten ind i fakturaskabelonen, der hvor der er en markering til dette. Udelad feltet med varenr. samt felterne med navne o.l. Du kan nemt kopiere alle relevante felter ved at markere alle kolonnerne på en gang, vælge 'kopier' og derefter 'indsæt' i det felt på fakturaen, som indeholder teksten ”Kopi af bestillingsark indsættes her”. Herved udfyldes fakturaen automatisk med alle de oplysninger, som er vigtige i en sådan. Det er naturligvis af største vigtighed, at du kopierer hele bestillingen ind i skabelonen, da de nederste felter med moms osv. er essentielle. 

OBS! Hvis du ikke allerede ved bestilling har fjernet alle de tomme rækker, så fjern dem nu! Dette gøres ved at markere den øverste tomme række ude ved dens nummer, trykke Ctrl og pil nedad, og derefter højre-klikke i et af de markerede numre og vælge 'slet række'.

Vi gentager: brug meget tid på at afstemme indkøbsfakturaen med den, du lige har lavet. Det er af største vigtighed, at beløbene er helt ens! Bliv ved med at gennemgå den, til det stemmer.

Til slut

Så skal fakturaen bare sendes pr. mail til foreningens kasserer, som udfylder fakturanr. og beregner evt. tilgodehavende på konto, inden fakturaen bogføres. Vær sød at sørge for, at kassereren har fakturaen i hænde senest 5 dage efter levering.

