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Startsida 
 
På startsidan kommer ni enkelt åt Ny order, Kopiera tidigare order och Avboka Serviceorder.  
Ni ser även dagens beräknade leveranstid och nästkommande order.  
Om ni har en återkommande order kommer även den synas här.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

NY ORDER 
Från startsidan, klicka på Ny order för att lägga en beställning, i nästa steg väljer du 
önskat leveransdatum.  
 

 
 
 
 

 
 
I kalendervyn till höger väljer ni önskat leveransdatum. 
 
 

 
Till vänster ser ni valt leveransdatum och leveranstid. Här ser ni även er  
Orderstopptid.    
 
Klicka sedan på välj för att gå vidare till nästa steg.  
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

lägg TIll PrOduKTer 
Det finns olika sätt att söka fram artiklar i katalogen. För att lägga till vald produkt i varu-
korgen väljer ni önskat antal och klickar sedan på den gröna kundvagnen.   
 

 
 
 
 
I högra hörnet vid artikeln kan ni se vilken kvantitet och lastbärare artikeln beställs i.  
RP= Rullpall BA= Back KAR= Kartong 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

söK efter artiklar  
1. Använd sökfältet för att söka fram den produkt ni önskar, antingen kan ni söka på 

produktnamn, Artikelnummer eller produktgrupp (t.ex. Filmjölk), då får du fram hela 
Filmjölksortimentet.  

 
 
 

2. Välj kategori, klicka på knappen nedan för att få fram de olika kategorierna, välj 
sedan önskat kategori och leta fram önskad artikel i katalogen.  

 
 
 
 

3. Favoritmarkerade artiklar. Om ni har markerat några artiklar som favoriter syns de 
i denna vy. Du markerar favoriter genom att klicka på hjärtat högst upp till höger 
av produktbilden.  

 
 
 
 



 

 

4.  Snabbinmatning, om ni vet vilket artikelnummer och antal ni önskar kan ni an-
vända er av snabbinmatningen. Fyll i artikel och antal och sedan klicka på Lägg 
till i varukorg eller Enter på ert tangentbord.  

 
 
 
 

5. Ni kan även välja hur Katalogen ska sortera artiklarna enligt nedan. Den kan ni 
även använda tillsammans med alla metoder ovan.  

 

 
 
 
 
 
När ni är färdiga med er varukorg klicka på Nästa för att gå vidare. 

  
 



 

 

Det sista steget innan ni skickar iväg ordern är Orderöversikten. Här inne kontrollerar ni 
er order så artiklar, antal, leveransdatum och leveranstid stämmer. Ni kan enkelt ta bort 
en artikel genom att klicka på soptunnan eller öka/minska antalet med + och -.  
Här kan ni även lägga till Referens om så önskas.   

 
 
 
Om ni är nöjda med er beställning klicka på Skicka order. 
 

 
 
   
 
 
åTerKOMMAnde Order  
En återkommande order är en order som du själv skapar och sedan väljer om du vill ha 
den stående under en vald period eller tills vidare. Du väljer själv vilken/vilka dagar den 
ska levereras 
 
Du skapar denna genom att göra en helt vanlig order enligt ovan och istället för att klicka 
på Skicka order, väljer du Gör till återkommande order. 
 



 

 

 

 
 
 
När du har klickat på gör till återkommande order får du upp denna ruta och här väljer du 
när du vill ha din återkommande order. Här väljer du även startdatum och om den ska 
ha ett slutdatum eller vara tillsvidare.  
 

 
 
 
Klicka sedan på skapa återkommande order för att spara din order. Du kan nu se och 
hantera din återkommande order på startsidan. 
 



 

 

 
 
 
 
REKLAMATIONER 
För att se och skapa reklamationer går du in på Mina reklamationer, under mina sidor.  
 

 
 
 
 
Här kan du se status på dina tidigare skapade reklamationer 



 

 

 
 
SKAPA REKLAMATION 
 
 

 
 
 
 
För att skapa en reklamation väljer du först vilken leverans du vill reklamera bland dina 
senaste leveranser. Klicka på skapa reklamation. 
 
Välj sedan vilken/vilka artiklar du vill reklamera  

  



 

 

 
 
Välj sedan vilken/vilka artiklar du vill reklamera. Klicka på skapa reklamation. 

 
 
 
Välj sedan anledning för reklamationen och fyll i ev. annan information som behövs. 
Klicka på Spara. Upprepa detta om det är fler artiklar som ska reklameras från samma 
leverans.  
 
 
 
När du valt de artiklar som ska reklameras, klicka på Skicka. 

 
 
 
 
AVBOKA SERVICEORDER 
 

 
 
 
Om du har uppsättningen Serviceorder och vill avboka den för ett eller fler leveranstill-
fällen, gå in på mina sidor och Avboka serviceorder. 
 



 

 

 
 
 
Välj sedan vilket/vilka leveranstillfällen som du vill avboka serviceorder.  
 
 
 

 
 


