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Nyheter.

Under fliken "Nyheter” hittar du publicerade nyheter och information. Klicka pa den
nyhet eller information som du vill se.

Om du ar administratér och har tillatelse att Iagga in nyheter och information, valj vilken
kund (grupp/organisation) och/eller person som nyheten skall riktas till i droppdown
menyerna.

Klicka pa knappen "Ny” E . Ange de uppgifter som kravs samt publiceringsdatum.
Klicka "Spara” [5g] .
Vill du &ndra klicka pa ikonen "Andra” E”

Om du vill radera en nyhet klicka pa ikonen "Radera” m .

. Dokumenthantering.

"Dokument” ar en funktion dar du kan ladda ner publicerade dokument, spara egna
dokument och publicera dokument for nerladdning av andra anvandare. Allt efter den
behorighet du har.

Under fliken "Arkiv” kan du ladda ner publicerade dokument.

Oppna den katalog | [ du vill se och klicka pa det dokument du vill ladda ner (pdf,
excel, word 0.s.v.). Klicka pa ikonen B for att 1asa den information som medfdljer
filen. Om du &r den som lagt ut dokumentet kan du lagga till information om filen
genom att klicka pa ikonen |__'i}'

Fliken "Mina dokument” ar dar du I&gger in och sparar viktiga egna dokument som inte
skall publiceras.

Har kan du "Ladda upp” ...-;_ , skapa "Ny katalog” ', & , "Radera” m och dessutom
klicka pa ikonen "Dokumentinformation” I__ql}' och lagga in information som da knyts till
dokumentet.

Om du ar administratér och har tillatelse att publicera dokument har du ocksa fliken
"Arkiv admin”.

Har kan du "Ladda upp” J-';. det du vill publicera, skapa "Ny katalog” ', s eller "Ny
root” |y . Valj vilken kund (grupp/organisation) och/eller person som det publicerade
dokumentet skall riktas till i droppdown menyerna.



®® Att bestalla.

Under fliken "Artiklar” finner du ett katalogfénster till vanster dar du kan hitta de artiklar
och resurser du séker. Oppna och markera den katalog |[ =] du énskar se.

Du kan da se de artiklar och resurser du sokt i det hogra fonstret dar du ocksa kan
se information om varje enskild artikel/resurs genom att klicka pa ikonen med ett
utropstecken ﬂ .

For att bestalla satt ett onskat datum och en onskad tid for leverans eller bokning,
bestdm antal och klicka pa ikonen kundvagn =:| Nar du klickat pa det du énskar
bestélla ser din kundvagn i nedre héger fonster.

Klicka sedan pa pil ikonen @ for att ga vidare i bestallningen.

Fliken "Leveransinfo” 6ppnar sig och du markerar har vilken leveransadress du vill ha
levererat till. Behdver du skapa ny |__4|}' , andra E’ eller radera m en adress sa
kan du gora det har.

Om du vill, Iagg till leveransinformation (Beskrivning, notering o.s.v.) i det hégra
fonstret. Klicka sedan pa knappen "Bestall” t’r_j for att genomfora bestallningen.

Om det &r sa att det ar en resurs som ar bestalld till exempel ett konferensrum och
deltagare skall inbjudas, klicka pa pil ikonen @ for att ga vidare till fliken "Mottagare”.

Under fliken "Mottagare” lagger du till de deltagare du vill bjuda in. Vill du lagga till en
deltagare som inte finns i systemet klicka pa knappen "Manuell” E,j . Skriv in och
klicka "Ok”.

- . " T a1
Ar du klar klicka "Bestall” * -2 .

Under fliken "Historik” hittar du alla dina tidigare ordrar. Skriv in ordernummer och
Klicka "S8k” i -

Du kan ocksa visa El , andra E’ kopiera @ och radera m en order i detta
laget. Beroende pa innehallet i ordern sa ar det mojligt att &ndra eller radera inom en
viss tidpunkt.
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Attestera leverans.

Ange inkdpsordernumret som finns pa foljesedeln och klicka "So6k” "___,. . Artiklarna pa
bestallningen listas.

Ange vad och vilken mangd som ankommit av artiklarna. Fyll i antal under "Mottaget”.
Klicka sedan pa "Spara” [&] -

Attestera order/faktura.

Orderattest gors innan ordern gar ivag efter de attestregler Ni har bestamt i Er
organisation. Om du ér satt att attestera ordrar kommer du att notifieras via e-post dar
du ocksa kan godkénna eller stoppa en order.

Fakturaattest, nar fakturan inkommer attesteras och konteras den. Om du &r satt att
attestera fakturor kommer du att notifieras via e-post att en faktura ligger och véntar i
portalen for attest.

Orderattest, for att se ordern klicka p& ikonen "Visa dokument” D . Om ordern
innehaller nagon extra information kan den lasas om du klickar pa ikonen
"Anteckningar”

Nar du godkanner @ eller stoppar @ en order Oppnas det ett meddelande fonster
dar du kan skriva ett meddelande till den som lagt ordern. Klicka "Attestera”.

Fakturaattest, se fakturan genom att klicka pa ikonen "Visa dokument” D .Om
fakturan innehaller nagon extra information kan den lasas om du klickar pa ikonen
"Anteckningar”

Under ikonen "Leverantor” tj finns information om leverantéren.

For att kontera fakturan klicka pa plusikonen [+ . Har kan du spara E , radera m
eller lagga till en ny rad for mer information.

Nar du godkanner @ eller stoppar @ en faktura éppnas det ett meddelandefonster
dar du kan skriva till information som kommer att folja med fakturan. Klicka "Attestera”.
Om du av nagot skal inte vill eller kan attestera ordern eller fakturan klicka pa
"Atersand” ikonen ¢ .



