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rekvisitioner 
-	 Rekvisitionsunderlaget ska vara daterat (dock ej äldre än en månad) och 
	 omfatta kundnummer, fakturaadress samt underskrift av behörig firmatecknare. 

-	 Skriv också referens (märkning på fakturan) och vem  som kommer till varuhuset. 
-	 Notera eventuellt maxbelopp (?). 
-	 En rekvisition behandlas alltid på IKEA och avdelningen ARBETSPLATS, 
	 där ni också rekvirerar en köpnota. Legitimation krävs. 

-	 Rekvisition, köpnota och legitimation ska visas upp vid betalning i utgångkassorna. 

Krav på en rekvisition
En rekvisition är en köporder från företaget som används vid köp tillsammans med 
en köpnota. Kunden använder rekvisitionen och köpnotan som ett ”köpalternativ” 
till IKEA företagskort. När en kund handlar med rekvisition måste följande framgå/vara 
uppfyllt för att köpet ska godkännas:

-	 Rekvisitionen måste vara i original. 
-	 Datumet på rekvisitionen måste inte vara dagsfärskt, men inte heller mer än 1 månad gammal.
-	 Kundnummer. 
-	 Företagsnummer. 
-	 Fakturaadress.
-	 Underskrift av behörig firmatecknare eller attestansvarig.
-	 Namn på den person som handlar. 

Förutom ovanstående kan följande information framgå på rekvisitionen:
-	 Hur mycket kunden får handla för. Denna gräns får ej överskridas. 
-	 Referens om kunden så önskar. T ex projektnummer, användar-ID etc.

Bra att veta om rekvisitionen
Rekvisitionen kan vara förtryckt från t ex ett rekvisitionsblock. Detta gäller ofta Kommuner 
och Landsting. När det gäller privata företag kan rekvisitionen vara ett förtryckt dokument 
med företagets logotype där det framgår att det är OK för vederbörande att handla. 
Dokumenten får skrivas ut på företagets brevpapper. Visitkort, fakturor, gamla ansökningspapper 
med kortnummer eller liknande är inte godkända som underlag vid faktura köp. 

betalkort
-	 Betalkort uppvisas tillsammans med legitimation vid betalning i utgångskassorna. 
	 IKEA tar alla större betalkort, dock ej American Express.
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ikea företagskort
-	 IKEA Företagskort uppvisas tillsammans med legitimation vid betalning i utgångskassorna. ???

vad kunden ska ha med sig 
vid köp i varuhuset

Enskild firma
- 	 Företagskort, rekvisition eller legitimation

Aktiebolag, handelsbolag eller kommanditbolag
-	 Företagskort eller rekvisition. 
-	 Om firmatecknare handlar gäller också registreringsbevis (dock max 3 månader gammalt). 
-	 Inget vid distribution – orderbekräftelse skickas till fakturaadressen. 

Stiftelser, föreningar eller trossamfund
-	 Företagskort eller rekvisition. 
-	 Vid köp över 10 000 kronor kontrolleras bokslut. 

Kommuner, stat eller lansting
-	 Företagskort eller rekvisition. 
-	 Inget vid distribution – orderbekräftelse skickas till fakturaadressen. 

Utländska bolag, filial
-	 Företagskort eller rekvisition. 
-	 Inget vid distribution - orderbekräftelse skickas till fakturaadressen. 

Startbolag eller lagerbolag
-	 Ta kontakt med IKANO.


