Lagg manuell order och andra befintlig

Lagga en manuell order

Om ni skall I1dgga en order manuellt ifran admin grénssnittet s& gor ni detta i fliken 'Order’ genom att klicka
pa knappen 'Skapa ny’. Har fyller ni i kundens uppgifter, vilken betalnings- och fraktmetod som skall
anvandas och till sist s& valjer ni vilka produkter som skall finnas med p& ordern.

Observera att personnummer eller organisationsnummer ar obligatoriskt fér att kunna lagga en
manuell order.

Nar ni lagger till produkter sa ar det produkternas artikelnummer ni skall ange i falten i kolumnen 'Produkt’.
Om ni inte kan dessa sa klickar ni pa den ligga ikonen till héger om det faltet for att kunna stka efter
produkterna genom till exempel produktnamn eller leverantor.

Fyll sedan i antal av produkten och eventuell rabatt.

Observera att ni inte kan anvénda er utav rabattkoder nar ni lagger en manuell order.

Nar ni ar fardiga avslutar ni genom att klicka pa 'Skicka order’.

Andra en befintlig order

Om ni vill andra en befintlig order sa gar detta endast att géra nar ordern ligger i status 'Order’, nar den
ligger i status 'Packning’ sa gar den inte langre att andra.

For att andra en befintlig order sa gar ni in i fliken 'Order’ och séker upp ordern ifrdga, antigen genom till
exempel kundens namn eller orderid.

For att ta bort en produkt ifrAn en order sa andrar du antalet pa denna i faltet under kolumnen 'Best.’ till °'0’,
samma galler om ni vill lagga till eller ta bort antal pa en produkt som skall vara kvar. Ordinarie pris av en
produkt andrar ni i faltet under kolumnen 'Pris’ och om rabatt skall laggas till gor ni det i faltet under
kolumnen 'Rabatt’ pa produkten ifraga.

Om ni vill lagga till en helt ny produkt gor ni detta genom att klicka pa plustecknet som ni hittar till vanster om
orderns totalsumma. Nar ni ar fardiga, avsluta med 'Spara’.

For att skicka ut en ny orderbekraftelse till kunden valjer ni ‘Skicka ny orderbekraftelse’ i
droplisten 'Kommando’ som ni hittar langst upp i det hégra hérnet av fonstret.

Om ni vill ta bort ordern i friga, helt och hallet, sa gor ni detta genom att &ndra orderns status till ’'Makulerad’
i droplisten 'Status’. Makulera en order kan du gora vilken status ordern i fraga an star i.

Observera att ni sjalva skoter aterbetalningen for en makulerad order genom att gaini
fliken 'Betalning’ pa ordern i fraga och klicka pa knappen ’Kreditera’.



