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Aktivera ditt konto  
 
 

1. I det mejlet du mottagit med aktiveringslänk klicka på ”Aktivera ditt konto” 

2. Ange sedan din mejladress, samma mejladress som vi skickade inbjudan till  

3. Du kommer nu att få en verifieringskod skickat till din mejl – ange den för att verifiera din 

mejladress och gå sedan vidare genom att trycka på ”Verifiera koden” 

4. När Mejladressen har bekräftats, klicka på fortsätt 

5. Nu väljer du ditt lösenord som kommer användas för att logga in på Kundportalen 

tillsammans med den aktiverade mejladressen 

 
loggA in på KundportAlen 
 
 
För att logga in går du som vanligt in på https://kund.arla.se och klicka sedan 
på ikonen högst upp till höger   
 
Här klickar du på ”Logga in”. Fyll sedan i din mailadress och det lösenord som 
du skapade under aktiveringen av ditt konto.  
Har du glömt ditt lösenord, klicka på ”Kan du inte komma åt ditt konto” för 
en lösenordsåterställning. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://eur01.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fkund.arla.se%2F&data=05%7C02%7Clovpe%40arlafoods.com%7C6c80d675864742070d8508dc15b06347%7Cf10e34fe89944b52a7da4f7aa9068ca0%7C0%7C0%7C638409094513997521%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=AOO2nUF5jen4WCwdKwtTI9PCCt9oIwwbY7VdtYjr7zE%3D&reserved=0


 
 
 
 
Mina sidor 
 
Från Mina sidor kommer du enkelt åt Ny order, Reklamationer, Kopiera tidigare order och 
Avboka Serviceorder.  
Du ser även nästkommande order och om ni har en Återkommande order kommer även den 
synas här.  
 
 
Arla skickar ut viktig information som leveransförseningar, kundbrev och generell information 
som meddelanden. Från startsidan kan du enkelt se och ta del av den information vi skickat ut. 
Se till att kontrollera dina val för aviseringar under Mina sidor > Inställningar  
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
Dina produkter 
 
 
 
Vi har förbättrat vår produkt sökfunktion så att ni enkelt kan hitta produkter  

oavsett om ni gör en ny beställning eller söker efter befintliga produkter.  
Ni kan Scanna EAN-koden genom att klicka på rutan med streckkoden eller skriva in 
EAN-kod för den artikel du söker.  

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



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

 
 

 
 

 
 
I kalendervyn till vänster väljer du önskat leveransdatum och till höger ser du valt  
leveransdatum och leveranstid. Här ser du även er Orderstopptid.  

 
Du kan ändra leveransdatum senare i registreringen. 
 

Klicka sedan på välj för att gå vidare till nästa steg.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
lägg tIll produKter 
 
Det finns olika sätt att söka fram artiklar.  
För att lägga till vald produkt i varukorgen klicka på den gröna varukorgen och välj se-
dan antalet. 

 

 
 
 
I vänstra hörnet vid artikeln kan du 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 du önskar, antingen kan du söka på 

produktnamn, Artikelnummer eller produktgrupp (t.ex. Bregott), då får du fram hela 
Bregottsortimentet.  

 
 
 

2. Välj kategori, klicka på knappen nedan för att få fram alla de olika valen. Välj se-

dan önskad kategori och leta fram din artikel.  

      
 
 

3. Favoritmarkerade artiklar. Om du har markerat några artiklar som favoriter syns 
de i denna vy. Du markerar favoriter genom att klicka på hjärtat högst upp till hö-
ger av produktbilden. Detta ersätter tidigare funktionen Min beställningslista 

 

              



 
 
 
 

 
 
 

 
4. Snabbinmatning, om du vet vilket artikelnummer/EAN och antal du önskar kan du 

använda dig av snabbinmatningen. Fyll i artikel och antal och sedan klicka på 

Lägg till i varukorg eller Enter på ert tangentbord eller på Kundvagnen 
 
 

            
 

 
    
 

5. EAN-Scanning. Du kan scanna EAN-koden för den artikel du önskar att beställa. 
Denna funktion kräver att du använder dig av en enhet med kamera t.ex. Mobilte-
lefon. 
Om artikeln levereras i flera olika kvantiteter och lastbärare kommer du få fram de 
olika varianterna och sedan välja den du önskar.  

 
 

   
 
 
 
 
 



 
 
 

6. Du kan ladda upp din order från en Excel fil, mallen laddar du ner genom att 
klicka på Ladda upp order från Excel -> ladda ner Excelfil. Fyll i filen med öns-

kade artiklar och antal och ladda sedan upp filen genom att klicka på Samma 
knapp igen och välj Ladda upp Excelfil.  

 
 
 
 
 
 
 
 
Om du önskar att ändra leveransdatum för en pågående order, kan du göra det utan att 

varukorgen nollställs. Klicka på leveransdatumet på varukorgens nedre del och välj se-
dan ditt nya leveransdatum.  

  



 
 
 När du är färdig med din order klicka på Till kassan för att gå vidare. 
 

 

          
 

 
Det sista steget innan du skickar iväg ordern är Orderöversikten. Här inne kontrollerar 
du ordern så artiklar, antal, leveransdatum och leveranstid stämmer.  

Du kan enkelt ta bort en artikel genom att klicka på soptunnan eller öka/minska antalet 
med + och -.  
Här kan du även lägga till en Referens om så önskas.   

 
 

 
 Om du är nöjd med din beställning klicka på Skicka order 

 
 

Du som kund ansvarar för 
din order, därför är det 

viktigt att kontrollera in-
nan ordern skickas. Arla 

godkänner ej reklamat-

ioner på felbeställningar 
av kund. 



 
listA över fAvorit artiklar  
 
 
Om du önskar att ta ut en lista över dina favoritmarkerade artiklar likt en beställningslista 

går detta att ladda ner från Kundportalen.  
Gå in Under Mina Sidor -> Inställningar -> Sortimentslista 
 

Klicka på Ladda ner sortiment.  

 
 
 
 

Nu kommer en Excel fil att laddas ner som innehåller hela ditt sortiment.  
Denna kan skrivas ut direkt som den är med hela sortimentet eller om du endast vill se 
favoritmarkerade artiklar gå till kolumnen ”Favorit” och filtrera på TRUE, då kommer 

endast dina favoriter att visas. Klicka HÄR för att se hur du lägger till och hanterar dina 
Favoriter 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
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 

vilka veckodagar du vill ha din återkommande order. Här väljer du även startdatum och 
om den ska ha ett slutdatum eller vara tillsvidare.  
Du kan nu välja veckointervall på er stående order, om ni önskar att få den t.ex. varje el-

ler varannan vecka!  
 

  
 
Klicka sedan på skapa återkommande order för att spara din order.  
 

 
 
 

 
 



 
 
 
Du kan nu se och hantera din återkommande order på startsidan. Om du önskar att 

ändra eller ta bort din återkommande order, klicka på Välj 

 
 
 

Om du har flera återkommande order, välj nu vilken du önskar att ändra. Välj Ändra för 
att öppna upp för ändringar eller Radera för att radera din återkommande order. 
Spara sedan när du är klar.  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
ORDERhistorik 
 
För att kontrollera och se status på dina tidigare gjorda order och leveranser, klicka på 
Se alla eller gå in på orderhistorik under mina sidor.  

 
 
Här i orderhistoriken ser du leveransdatum, Referens, Arlas ordernummer, antal orderra-
der och Status. 

 
Om du vill filtrera och endast se dina pågående, slutförda eller avbokade order kan du 
filtrera med hjälp av de 3 knapparna.  

 
 

NYTT! På de order som har status Fakturerad kan du nu se hur många av de beställda 
antalet som levererats 

 



 
ändrA order  
 
Du kan ändra dina tidigare registrerade order fram tills att stopptiden passerar. 

Klicka på den order från orderhistoriken du önskar att ändra och klicka sedan på  
”Ändra order” 
 
 

     
 
 
   

     
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 



 
Om du vill ändra antalet av den beställda artikeln, referens eller Avboka order kan du 
göra det direkt här. Glöm inte att spara dina ändringar. 
 

Om du vill lägga till fler artiklar eller ändra leveransdatum klicka på Lägg till fler artiklar 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
NYTT! Du kan nu ändra leveransdatum på tidigare gjorda order inne på  

Kundportalen utan att behöva börja om från början. Klicka på Ändra datum och välj  

sedan nytt leveransdatum.  
Om du önskar att lägga till fler artiklar gör du det här, sedan gå till kassan.  
Kontrollera din order och klicka sedan på Spara ändringar.  
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
REKLAMATIONER 
 
För att se och skapa reklamationer, klicka på Reklamationer från Mina sidor.  
 
 

 
 

 
 
 

Här kan du se status på dina tidigare skapade reklamationer och för att skapa en ny 
väljer du först vilken leverans du vill reklamera bland dina senaste leveranser.  
Klicka på Skapa reklamation. 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

Du som kund ansvarar för 
din order, därför är det vik-
tigt att kontrollera innan or-
dern skickas. Arla godkän-
ner ej reklamationer på fel-

beställningar av kund. 



 
 
Välj sedan vilken/vilka artiklar du vill reklamera och Ny reklamation 

 
 

 
 

Välj sedan anledning för reklamationen och fyll i ev. annan information som behövs. Om 
det är en reklamationsorsak som kräver bild på det som ska reklameras, laddar du upp 
den här.  

Bekräfta sedan att du har laddat upp en bild i det sista steget.  
Om du inte laddar upp en bild, väljer ”NEJ” vid bekräftelsen eller om bilden inte 
uppfyller rätt krav kommer din reklamation att nekas.  

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 flera leveranstill-
fällen, gå in på mina sidor och Avboka serviceorder. 
 

 
 
 

Välj sedan vilket/vilka leveranstillfällen som du vill avboka serviceorder och välj sedan 
”Ja - avboka min order” 
 

 

 
 



 
 
InställningAr  
 
Gå in under Mina sidor och sedan under inställningar.  
Här inne ser du vilka enheter din användare är kopplat till, om du t.ex. äger fler butiker 

eller verksamheter, då kan du administrera alla från ett och samma inlogg.  
 
 

 

 
 

Du ser din registrerade E-post adressen och telefonnummer. 
 
Längst ner väljer du vilka aviseringar du önskar att aktivera.  

Vi rekommenderar att ni har alla aviseringar aktiverade för att inte missa någon 
viktig information vi skickar ut.  
 

Om ni är flera användare som administrerar en verksamhet och önskar att lägga till fler 
konton eller om ditt konto ska kopplas till fler verksamheter hänvisar vi er till att kontakta 
Kundcenter på CustomerSE@arlafoods.com.  
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vAnligA frågor och svAr 
 
 

• Hur går jag tillväga för att välja ersättningsartiklar på produkter som bristar? 
 
Klicka HÄR för att läsa mer om Ersättningsartiklar och hur du väljer önskade  
ersättningsartiklar. 

 
 

• Hur tar jag del av viktig information som skickas ut från Arla? 
 
Gå in under Mina sidor och sedan meddelanden för att se din inkorg. 
Här samlas all information vi skickar ut t.ex. Bristinformation och leveransförse-

ningar. 
Under Mina sidor och Inställningar/aviseringar aktiverar du aviseringarna för de 
olika typerna av meddelanden.  

 
 

• Vart hittar jag Min Beställningslista? 
 
Min beställningslista har nu ersatts av Favoritmarkerade artiklar. Du markerar  

favoriter genom att klicka på hjärtat vid artikeln och hittar sedan dina valda artiklar 
genom att klicka på hjärtat bredvid sökrutan när du  
registrerar ordern. 

 
 

• Vad är en Serviceorder? 
 
Klicka HÄR för att läsa mer om vad en Serviceorder är. 

 
 
 

• Kan jag ändra eller ta bort min Återkommande order? 
 
Du kan alltid ändra eller ta bort din Återkommande order. Gå till delen i Användar-

guiden för Återkommande order för att se hur du går tillväga. 
 
 

 

• Kan jag endast ha ett konto per butik? 
 
Nej, du kan ha flera konton tillhörande en och samma butik.  
Du och dina kollegor har alltså ett varsitt konto kopplat till butiken med era egna 

mejladresser och lösenord. Du kan också koppla flera butiker till ditt konto för att 
kunna administrera flera butiker utan att hålla koll på kundnummer och lösenord! 
 

För att få hjälp med detta, kontakta Kundcenter på CustomerSE@arlafoods.com 
 
 

 
 

https://kund.arla.se/service/kundsupport/onska-ersattningsartiklar-pa-bristade-produkter/
https://cdn-kund.arla.se/499e5a/globalassets/2.0/kundsupport/serviceorder-2022.pdf


 
 

Information till kommunkunder 
 

Nedan har vi listat de funktionerna ni kan nyttja på Kundportalen, guider 
finns ovan i användarguiden.  
 
För kunder med direktleverans från Arla och order via Kundportalen: 
 

• Skapa, ändra och kontrollera er order  

• Se er leveransdag, leveranstid och orderstopptid 

• Se era anbudsvaror genom att filtrera i produktkatalogen 

• Orderhistorik och kommande leveranser från Arla 

• Se tidigare gjorda och registrera nya reklamationer  

• Skapa, ändra och kontrollera er återkommande order  

• Ta del av viktig information vi skickar ut som meddelanden på Kundportalen 
 
För kunder med direktleverans från Arla och order via EDI: 
 

• Se er leveransdag & leveranstid 

• Se era anbudsvaror genom att filtrera i produktkatalogen 

• Orderhistorik och kommande leveranser från Arla Foods 

• Reklamationer  

• Ta del av viktig information vi skickar ut som meddelanden på Kundportalen 

 
För kunder med samdistribution och order via Kundportalen: 
 

• Skapa, ändra och kontrollera er order  

• Se era anbudsvaror genom att filtrera i produktkatalogen 

• Orderhistorik och kommande leveranser från Arla 

• Se tidigare gjorda och registrera nya reklamationer  

• Skapa, ändra och kontrollera er återkommande order  

• Ta del av viktig information vi skickar ut som meddelanden på Kundportalen 

 
För kunder med samdistribution och order via EDI: 
 

• Se era anbudsvaror genom att filtrera i produktkatalogen 

• Orderhistorik och kommande leveranser från Arla 

• Se tidigare gjorda och registrera nya reklamationer   

• Ta del av viktig information vi skickar ut som meddelanden på Kundportalen 
 

 

OBS! 
Om er leverans sker via samdistribution kan leveransdag och leveranstid som syns 

inne på Kundportalen avvika från ert faktiska leveransschema. 
Om ni är osäkra på era leveransdagar och leveranstider ber vi er att kontakta er 
kommun eller levererande åkeri.   

 
 


