
Användarinstruktion för orderportalen 

 
1. Introduktion 

1.1 Länk till orderportalen 

 

Gå till https://order.berteqvarn.se/ för att komma till Berte Qvarns orderportal. 

2. Inloggning 
 

 
 

2.1 Skapa konto första gången 

Första gången du använder orderportalen behöver du skapa ett konto. Klicka på ”Registrera 
användare”. 
 
Fyll i din e-post (som också är ditt användarnamn), samt lösenord och ditt företag. Klicka på OK. 
 



 
 
Ditt konto skapas och du loggas därefter in. 
 

2.2 Aktivering av konto 

Ett mejl skickas till Berte Qvarn om att du registrerat ditt konto och därefter behöver kontot 
aktiveras av Administratör innan du kan börja lägga ordrar i orderportalen. När detta är gjort får 
du ett bekräftelsemejl och du kan börja använda orderportalen. 
 

3. Översikt 

3.1 Förstasidan 

På förstasidan ser du eventuella viktiga meddelanden från Berte Qvarn. 

 
 
3.2 Menyhantering 

Genom att klicka på menyikonen uppe i vänstra hörnet kan du växla mellan att visa menyträdet 
eller dölja det. 



 

 

4. Shop 

4.1 Hitta produkter 

Under ”Shop” finns orderportalens artiklar. Du kan söka på namn, artikelnummer och 
beskrivning i sökfältet. 
 

 



 
 

4.2 Lägga produkter i varukorgen 

För att lägga till en produkt i din varukorg skriver du in antalet på produktkortet (alternativt 
använder pilarna upp och ner) och klickar på Lägg till. Antalet som står på kortet är antal som 
finns i korgen. 
 

 



Varan läggs då till i din varukorg. Du ser varukorgsikonen högst upp till höger. Den visar antalet 
varor. Du ser även sammanlagd vikt till vänster om ikonen vid Totalvikt. 
 

 
 
4.3 Minimikrav för order 

Om du har en minimivikt som behöver uppnås för att din order ska kunna läggas visas antal kilo 
som återstår tills vikten är uppnådd. 

 

5. Varukorg och Orderhistorik 
 

5.1 Öppna varukorgen 

För att navigera till varukorgen kan du klicka på ikonen eller gå till Varukorg i menyträdet. 

 
 
5.2 Redigera produkter i varukorgen 

I varukorgen kan du ändra antal eller ta bort en vara. Du kan även söka i fälten för att filtrera. För 
att redigera en vara klickar du på varans rad i tabellen. I detaljvyn kan du därefter ta bort och 
ändra antal. Tryck på spara när du är klar. 



 

Klicka på ”Ta bort” eller ändra artikelns antal direkt i fältet eller med pilarna. 

 

För att spara dina ändringar, tryck på ”Spara” i det övre högra hörnet. 

 
 
5.3 Slutföra och skicka order 

När du är nöjd med din order klickar du på slutför. Ordern får då status Skapad. I det 
nästföljande steget får du välja en leveransadress samt önskat leveransdatum. För att skicka in 
ordern trycker du på Skicka order. Så fort Berte Qvarns ordersystem tagit emot din order 
kommer orderns status att ändras till Bekräftad och du får ett bekräftat leveransdatum. 

När du skapat en order kan du påbörja en ny beställning genom att lägga nya varor i din varukorg 
och sedan lägga en ny order.  

 

5.4 Orderstatus 

Orderstatus uppdateras kontinuerligt när din order hanteras. 

 



5.5 Se tidigare och pågående ordrar 

Under menyvalet Orderhistorik kan du se dina pågående och tidigare ordrar. Klicka på en rad för 
att öppna en detaljvy för ordern. Du kan även skapa en ny order baserad på en tidigare order. Se 
punkt ”8. Skapa ny order baserad på en tidigare order” längre ner i dokumentet. 

 

6. Min profil 

 

6.1 Öppna profilen 

För att gå till din användarprofil klickar du på ikonen för användare uppe i högra hörnet och 
sedan på Min profil. 
 

 

 
 
6.2 Hantera leveransadresser 

Under din profil kan du lägga till nya leveransadresser (adressen behöver godkännas av Admin 
innan du kan börja använda den). Klicka på Ny under Leveransadresser, fyll i adressfälten och 
eventuellt meddelande till Berte Qvarn och klicka på Spara. Efter godkännande blir adressen 
synlig och kan användas vid när du lägger en order. 



 

 

6.3 Byta lösenord 

Du kan byta lösenord genom att klicka på knappen Byt lösenord. Skriv in ett nytt lösenord och 
bekräfta detta. Klicka sedan på Ok för att spara dina ändringar. 



 

 
 
7. Glömt lösenord 

 

Om du glömt ditt lösenord klickar du på Glömt lösenord på förstasidan. 

 
 
Skriv in din e-postadress och klicka på OK. Du får nu ett e-postmeddelande med en 
återställningslänk. 
 



 
 
8. Skapa ny order baserad på en tidigare order 

För att skapa en ny order baserad på en tidigare order klickar du på Orderhistorik i menyträdet. 

 

 
 
Välj en tidigare order genom att klicka på motsvarande rad i listan. Klicka på knappen Skapa ny 
order från denna. Klicka Ja för att gå vidare. Du kan ta bort artiklar och redigera antal artiklar. När 
du är nöjd klickar du på Bekräfta. Klicka sedan på Ja för att godkänna att artiklarna läggs i 
kundvagnen. 
 

 
 

 
 



Din varukorg har nu uppdaterats med dina valda artiklar och du kan redigera dem som vanligt 
via varukorgen eller shopen. 

 

9. Sortera, filtrera och anpassa kolumner 

Du kan använda sökfältet för text och klicka på filtersymbolerna för att lägga på filter. 

 

 

För att sortera efter en kolumn trycker du på kolumnens namn. När tabellen är sorterad efter en 
kolumn visas en pil i kolumnens rubrik. 
 

 
 
För att sortera i annan ordning klickar du på kolumnens namn igen. 

Högerklicka på rubrikerna för att göra val gällande tabellen. Du kan bland annat välja vilka 
kolumner som visas/döljs och ta bort filter. 
 

 
 
Du kan dra mellan kolumnerna för att anpassa bredden manuellt. Dubbelklicka mellan 
kolumnerna för att autoanpassa en kolumnbredd. 
Du kan även flytta kolumnerna i sidled genom att dra i en kolumn och släppa den någon 
annanstans för att anpassa tabellens utseende. 
 


