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ARTEMIS ™ ProcuMent

Kouluttaja:
Yhteyshlo:

Paikka:

Tavoite:

Toteutus:

Ohjelma:

Peruskoulutus

Pasi Mustonen, Selltracon Oy, GSM 040 5151 857

Oppia hankintajarjestelman perustermistd ja -toiminteet. Paivan aikana harjoitellaan
tydbmaan perustaminen ja siihen liittyvédn hankintasuunnitelman ja hankintatehtavien
syottamistd. Kaymme lapi myds tarjouksen ja tilauksen tekemisen ja kausisopimuksien
hallinnoinnin sek& erilaisten raporttien ottamisen. Kurssin jalkeen osallistujilla on
paaasialliset tiedot hankintajarjestelman toiminnasta ja siihen liittyvista toiminteista.

Kokopdivainen ja ohjattu koulutuspdivd 09:00-16:00. Kaikki osallistujat saavat
koulutuspéivan aikana kirjallisen aineiston, joka helpottaa ohjelmiston kéayttoa
koulutuksen jalkeen.

9:00- Aamukahvi

ProcuMent -jarjestelméan terminologia ja perustoimin tojen lapikaynti ja liittymat
muihin jarjestelmiin

Sisaankirjaus
Kayttotilasto
Kayttdoikeudet
Omat henkildtiedot

o] oman yksikdn merkitys
o] oman organisaation eri tasot ja tiedot

Nimikkeisto

Hakutoiminnot
o] omat henkildt, toimittajien henkil6t, toimittajat, tarjouspyynnét, tilaukset
o] toimitusmaérays, reklamaatiot, toimittajapalaute

Tybmaatiedot
o] Kustannusarviotietojen siirto hankintajéarjestelmaan

Ruokailu

hankintasuunnitelma ja hankintatehtavat
Tarjouspyyntd (ennakkotarjouspyyntd)

Tilaus
Kausisopimukset
Raportit
o] hyddylliset raportit
o] tulostaminen ja PDF-tallennus ja sahkopostilahetys
(0]
Kahvitauko
Sahkdpostitoiminnot
o] Ominaisuuden kayttédnotto
Reklamaatiot
Toimitusmaaraykset
Toimittajapalaute
-->16.00 Loppukeskustelu ja tilaisuuden paattdminen
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