Vedlegg. 1

Interne rutiner- Retur av utlansvare

Hensikt: Prosedyren beskriver stegene for a handtere utlan pa en konsistent mate, slik at
varen blir fakturert, klargjort for neste utsendelse og eventuell informasjon oppdatert.
Prosessen omfatter bade retur av instrumentsett og andre typer retur fra kunde.

Tidskrav: Mottak av returnerte varer skal veere ferdigbehandlet innen klokken 12:00 neste
dag. Kvalitetskrav: Mottak av returnerte varer skal utfgres slik at brukte varer blir fakturert
og nytt bestilt for & sikre at nytt utlan kan skje uten avvik.

Prosesstart Utlansvare skal returneres.

Steg 1 Ansvarlig: Lagermedarbeider fglger opp om sett ute hos kunde skulle veert returnert ut
fra den daglige rapporten over sett som forventes inn * Hvis settene ikke er kommet inn far
lunsj, informeres kontormedarbeider. Merknad: Det kommer daglig automatisk rapport pa
mail over hvilke instrumentsett som skal sendes ut og hvilke som forventes inn gjeldende dag.
Steg 2 Ansvarlig: Kontormedarbeider falger opp mot produktsjef og/eller kunde dersom
returdato har forfalt Merknad: Oversikt over sett ute hos kunde fglges opp av
kontormedarbeider hver mandag og fredag. Sett som skulle ha veert returnert fglges opp.

Steg 3 Ansvarlig: Lagermedarbeider ved mottak av ikke-instrumentsett kontrolleres returnert
vare * Returskjema fylles ut og leveres ordrekontoret * Varen legges pa riktig plass Merknad:
Kontroll av varen innebarer kontroll av antall, produktnummer, eventuell utlgpsdatoen visuell
sjekk samt ajourhold av liste over darlige holdbarhetsdatoer i det aktuelle settet og
fjerne/legge til avhengig av forbruk/nytt produkt i settet.

Steg 4 Ansvarlig: Lagermedarbeider ved mottak av instrumentsett skal settet kontrolleres, se
merknad * Instrumentsettet settes pa plass merknad: 1. Transportkasser kontrolleres og settes
pa plass. 2. Instrumentsett kontrolleres visuelt for urenheter og eventuelle urenheter fjernes.
3. Kontroller at instrumentsett er komplett. 4. Kontroller at signert dekontamineringssertifikat
er mottatt fra siste bruker. Pafgr instrumentets navn, nummer, dato og ordrenummer.

5. Originalt dekontamineringssertifikat settes i perm og kopi legges i instrumentsettet.

6. Instrumenthefte med bilder signeres av kontrollgr. 7. Signert instrumenthefte legges gverst i
instrumentsett.

Steg 5 Ansvarlig: Ordrebehandler effektuere mottatte returskjema i Visma * Fakturere brukte
implantater Merknad: Ved behov, oppdateres sluttdato. Prosesslutt Instrumentsett/vare er
klargjort for neste utsendelse, forbrukt materiell er fakturert, og eventuell informasjon er

oppdatert.



