Anvandarinstruktion for orderportalen

1. Introduktion

1.1 Lank till orderportalen

Ga till https://order.berteqvarn.se/ for att komma till Berte Qvarns orderportal.

2. Inloggning

BERTE ) QUARN

Ange ditt anvandamamn och lésenord nedan.
nvangarnamy
anvandare@orderportalen.se X
2No
SRR NNNNNNNNN x

LOGGA IN GLOMT LOSENORD? REGISTRERA ANVANDARE

2.1 Skapa konto forsta gangen

Forsta gangen du anvander orderportalen behover du skapa ett konto. Klicka pa ”Registrera
anvandare”.

Fyllidin e-post (som ocksé &r ditt anvdndarnamn), samt ldsenord och ditt foretag. Klicka pa OK.



REGISTRERA NY ANVANDARE

(Ange e-postadress)
(Ange l6senord)

(Ange féretagsnamn)

0K RVBRYT

Ditt konto skapas och du loggas dérefter in.

2.2 Aktivering av konto

Ett mejl skickas till Berte Qvarn om att du registrerat ditt konto och darefter behover kontot
aktiveras av Administratér innan du kan borja lagga ordrar i orderportalen. Nar detta ar gjort far
du ett bekraftelsemejl och du kan bdrja anvanda orderportalen.

3. Oversikt
3.1 Forstasidan

Pa forstasidan ser du eventuella viktiga meddelanden fran Berte Qvarn.

Q, Filter...
OVERSIKT
MEDDELANDEN
SHOP
VARUKORG Valkommen till Berte Qvarns orderportal!
Tack for att du har registrerat dig som anvindare hos oss. Det kan ta upp till ett par veckor innan ditt konto dr aktiverat.
DRDERHISTDR'K Vi hiér av oss via e-post s8 snart du &r i gang
INSTRUKTIONER Tack fér ditt tilamod!

Berte Qvarn

3.2 Menyhantering

Genom att klicka pd menyikonen uppe i vanstra hornet kan du véaxla mellan att visa menytradet
eller dolja det.



BERTE ) QUARN

Q Filter...

OVERSIKT

4. Shop
4.1 Hitta produkter

Under ”Shop” finns orderportalens artiklar. Du kan s6ka pa namn, artikelnummer och
beskrivning i sokfaltet.

OVERSIKT

SHOP
VARUKORG
ORDERHISTORIK
INSTRUKTIONER



SOK PRODUKTER...

e e
KARNVETEMJOL 6X2 KG KARNVETEMJOL 165X2KG HALVPALL KARN UTAN ASKORBIN 25KG
Styckvis Styckvis Styckvis
Artikelnr: 100012 Artikelnr: 100330 Artikelnr: 102025
Las mer har Las mer har Las mer har

4.2 Lagga produkter i varukorgen

For att lagga till en produkt i din varukorg skriver du in antalet pa produktkortet (alternativt
anvander pilarna upp och ner) och klickar pa Lagg till. Antalet som star pa kortet dr antal som
finns i korgen.

OHe
EKO BAGERIVETE BBB-F 25K6

Styckvis
Artikelnr: 400025

Las mer har

(o] AV Lagg till



Varan laggs da till i din varukorg. Du ser varukorgsikonen hogst upp till hoger. Den visar antalet
varor. Du ser dven sammanlagd vikt till vinster om ikonen vid Totalvikt.

Totalvikt: 25,00 I(g 725 kg kvar till minsta ordervikt ?

o =

4.3 Minimikrav for order

Om du har en minimivikt som behover uppnas for att din order ska kunna laggas visas antal kilo
som aterstar tills vikten ar uppnadd.

5. Varukorg och Orderhistorik

5.1 Oppna varukorgen

For att navigera till varukorgen kan du klicka pa ikonen eller ga till Varukorg i menytradet.

OVERSIKT
SHOP

wP  VARUKORG
ORDERHISTORIK
INSTRUKTIONER

5.2 Redigera produkter i varukorgen

| varukorgen kan du &ndra antal eller ta bort en vara. Du kan dven soka i falten for att filtrera. For
att redigera en vara klickar du pa varans rad i tabellen. | detaljvyn kan du déarefter ta bort och
andra antal. Tryck pa spara nar du ar klar.



Q

Skriv for att sé. Q

PRODUKTNAMN ¥ AN. ¥ KUNDNA. § LAGERSTA. ¥ ;":g e (T:g)“ VKT @  PRODUKTGR. ¥
EKO BAGERIVETE BBB-F 1 BROGYLLENAB  Active 26,00 2500  Por item
Sum:1 Sum: 25,00

. Page Size: v

Klicka pa ”Ta bort” eller andra artikelns antal direkt i faltet eller med pilarna.

# TABORT < > fa) SPARA OCH STANG
CART ITEM
1 i 25,00
e EKO BAGERIVETEMJOL BBB-F R Active
. 25,00 e Per item

For att spara dina andringar, tryck pa ”Spara” i det 6vre hogra hornet.

w TABORT < > s SPARA OCH STANG SPARA

CARTITEM
A t (k
2 a 50,00
' EKO BAGERIVETEMJOL BBB-F TR Active
k juktgrupr
25,00 Per item

5.3 Slutfora och skicka order

Na&r du ar nojd med din order klickar du pa slutfor. Ordern far da status Skapad. | det
nastfoljande steget far du valja en leveransadress samt dnskat leveransdatum. For att skicka in
ordern trycker du pa Skicka order. Sa fort Berte Qvarns ordersystem tagit emot din order
kommer orderns status att andras till Bekraftad och du far ett bekraftat leveransdatum.

Na&r du skapat en order kan du paborja en ny bestallning genom att lagga nya varor i din varukorg
och sedan ldgga en ny order.

5.4 Orderstatus

Orderstatus uppdateras kontinuerligt nar din order hanteras.



5.5 Se tidigare och pagaende ordrar

Under menyvalet Orderhistorik kan du se dina pagaende och tidigare ordrar. Klicka pa en rad for
att 6ppna en detaljvy for ordern. Du kan dven skapa en ny order baserad pa en tidigare order. Se
punkt ”8. Skapa ny order baserad pa en tidigare order” langre ner i dokumentet.

6. Min profil

6.1 Oppna profilen

For att ga till din anvandarprofil klickar du pa ikonen for anvandare uppe i hogra hornet och
sedan péa Min profil.

Totalvikt: 455,00 kg f

e | ®&

e ®&

Anvandare

Q

Anvandarnamn:

anvandare@orderportalen.se

" Min profil

Logga ut

6.2 Hantera leveransadresser

Under din profil kan du lagga till nya leveransadresser (adressen behover godkannas av Admin
innan du kan boérja anvanda den). Klicka pa Ny under Leveransadresser, fyll i adressfalten och
eventuellt meddelande till Berte Qvarn och klicka pa Spara. Efter godkdnnande blir adressen
synlig och kan anvandas vid nar du lagger en order.



W TABORT BYT LOSENORD

Anvandare
anvandare@orderportalen.se

LEVERANSADRESSER

+ NY TABORT Skriv fér att sé.. Q T Vv

Gata och nummer

(Ange gata och nummer)

Postnummer

(Ange postnummer)

Ort

(Ange ort)

(Ange land)

Meddelande

Editor Preview

“ ~ A Font v & Paragraph v G} Insert v it Table v

Du kan byta l6senord genom att klicka pa knappen Byt l6senord. Skriv in ett nytt l6senord och

6.3 Byta losenord

bekrafta detta. Klicka sedan pa Ok for att spara dina &ndringar.



Nytt losenord

(Ange nytt I6senord)

Bekrafta nytt losenord

(Bekrafta nytt I6senord)

“ AVBRYT

7. Glomt losenord

Om du glomt ditt losenord klickar du pa Glomt losenord pa forstasidan.

LOGGA IN

Ange ditt anvandarnamn och lésenord nedan.

Anvandarnamn

Admin

Losenord

LOGGA IN GLOMT LOSENORD? REGISTRERA ANVANDARE

Skriv in din e-postadress och klicka pa OK. Du far nu ett e-postmeddelande med en
aterstallningslank.




ATERSTALL LOSENORD

E-post (anvandarmamn)
(Ange e-postadress)

0K AVBRYT

8. Skapa ny order baserad pa en tidigare order

For att skapa en ny order baserad pa en tidigare order klickar du pa Orderhistorik i menytradet.

OVERSIKT

SHOP
VARUKORG
ORDERHISTORIK

Valj en tidigare order genom att klicka pa motsvarande rad i listan. Klicka pa knappen Skapa ny
order fran denna. Klicka Ja for att ga vidare. Du kan ta bort artiklar och redigera antal artiklar. Nar
du ar nojd klickar du pa Bekrafta. Klicka sedan pa Ja for att godkanna att artiklarna laggs i
kundvagnen.

SKAPA NY ORDER FRAN DENNA

Order.berteqvarn.se X

Vill du anvanda denna order som mall for en ny? Eventuella redan tillagda artiklar tas
bort fran din varukorg, och du kan redigera innehallet innan det sparasienny
kundvagn.

JA NEJ



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 anvanda sokfaltet for text och klicka pa filtersymbolerna for att lagga pa filter.

PRODUKTNAMN Y ANTAL Y

EKO BAGERIVETEMJOL BBB-F 1

For att sortera efter en kolumn trycker du pa kolumnens namn. Nar tabellen &r sorterad efter en
kolumn visas en pili kolumnens rubrik.

PRODUKTNAMN t Y

EKO BAGERIVETEMJOL BBB-F

For att sortera i annan ordning klickar du pa kolumnens namn igen.

Hogerklicka pa rubrikerna for att gora val gdllande tabellen. Du kan bland annat valja vilka
kolumner som visas/doljs och ta bort filter.

1. Sorterastigande
Sortera fallande
o Clear All Sorting

Visa grupperingsruta

Da&lj kolumn

. Valj kolumner

"

+ BestFit (all columns)
= Filtrera efter kriterier
o Visa hitta-panel
v Show Auto Filter Row

Hide Footer

Du kan dra mellan kolumnerna for att anpassa bredden manuellt. Dubbelklicka mellan
kolumnerna for att autoanpassa en kolumnbredd.

Du kan aven flytta kolumnerna i sidled genom att dra i en kolumn och slappa den nagon
annanstans for att anpassa tabellens utseende.



