
Vei 1: Normal tidsfrist, min. 14 dager før behov. 
Harmonisert med garantifristen til Europcar, for å få ønsket bil

Prosjektleder eller 
utgravningsleder fyller ut 

bestillingsskjema. Instruks I skjema. To 
veier for bestilling av 

leiebil:

Behov for leiebil
oppstår

Bestillingsskjema:
Antall biler

Periode – dag eller mnd?
Navn på sjåfører,mobilnr., 

e-post
Biltype (Størrelse, 

Lastevolum, Terreng)
+ACRISS-code, eks. SWAR

Pris estimat
Kontering
Ref.nr.?

Bestilling sendes til 
Europcar med nødvendige 

informasjon om når og 
hvem som kommer for å 

hente/levere bilen.

Europcar sender EHF-
faktura til UiO og får 

betalt

Vei 2: Kort tidsfrist – 3 virkedager

Et vindu dukker 
opp for hver bil 

man trenger, slik at 
behov kan 

differensieres?

Bestillingen sendes 
til Europcar

Kort frist ?
Bestilling opprettes 

og sendes til 
leverandør når 

skjema blir utfylt.. 
Behovstager får 

innkjøpsnr/
rekvisisjon, som de 

kan oppgi til 
Europcar

Ekstra:
Behovstager/sjåfør må 
få innkjøpsnr./kopi av 
rekvisisjon for å følge 
opp ved uforutsette 

utgifter eller  f.eks. ved 
skader, bytte av hjul 

etc. Dette vil sørge for 
at riktig prosjekt 

belastes.

For behov for bilen I lengre 
periode, må sjåfør, PL eller UL, 
kontakte/avtale direkte med 
leiebilfirma Hvis samme bil 

skal brukes videre på et annet 
prosjekt, må behovstager fylle 

ut nytt bestillingsskjema og 
leiebilfirma må få beskjed om å 

merke faktura med nytt 
innkjøpsnr. Behovstager fyller ut 

bestillingsskjema. Ev. ref.nr., 
kvittering etc fra leiebilfirma legges 

inn I bestillingsskjema.

En bestilling
=

ett prosjekt

Flytdiagram og info for bestilling av leiebil ved KHM

Behovstager kontakter 
leiebilfirma, for å forsikre 
seg om, at bestillingen/

reservasjonen har 
kommet fram. 

Behovstager har fått kopi 
av rekvisisjonen.

Reg.nr.og Km-
stand må 

meldes inn, for å 
nullstille ved ny 

bestilling/
overføring av bil 
til annet prosjekt

Behovstager 
kontakter Europcar 

direkte:. 
Melder inn behov 

og får dette avklart. 
Behovstager gir 

samtidig beskjed 
om at leiebilfirma 
vil få en bestilling

Unntak:
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