Orderflode och orderhantering

Under fliken 'Order’ sa kan ni se alla ordrar som ar kopplade till er shop. Har ser ni information kring orderid,
vilket datum ordrarna har lagts, kundernas namn, vilket status orders har, orders varde och om det finns
nagon kommentar pa ordern.

Nar ni vill soka efter en specifik order eller vissa typer av orders anvander ni er utav sokfunktionen. Klicka pa
>> Vaxla soklage’ for att kunna anvanda er av fler sdkalternativ an de som ar standard fér att kunna beta av
era sokresultat &nnu mer.

Orderstatus och order hanteringen

En order i plattformen kan vid ett givet tillfalle vara i ett av fyra olika lagen:

Preorder — Nar en order ligger i denna status betyder det att kunden har lagt saker i sin varukorg och gatt till
kassan. Detta ar en orders forsta status och i detta lage sa finns inga kunduppgifter tillgangliga &nnu. En pre-
order skall inte packas och skickas ar ett forstadium till en riktig order.

Order — Nar en order ligger i denna status sa betyder det att kunden har gatt till kassan och genomfort sitt
kop. | detta lage kan ni se orderuppgifter sa som kunduppgifter.

Packning — | detta lage kan ni borja packa er order da ni nu kan se den i fliken 'Logistik'—'Utleverans’.
Skickad - Nar en order ar fardighanterad s& hamnar denna i status skickad. Om ni i frakt ut valde att
delleverera en order innan ni rapporterade in dessa som skickade sd kommer denna order ligga kvar i status
packning tills ni har packat och kan skicka resterade delar av ordern. Om ni inte vill att denna order kommer
upp i utleverans tills dess att den ar redo att packas, anvand er av checkboxen 'Vantande’ inne pa ordern,
avsluta med 'Spara’.

Observera att en orders innehall endast gar att forandra sa lange dess status ar 'Order’ eller
'Packning'.

Packscript

Med jamna mellanrum sa kors ett packscript automatiskt* som kanner av att en order &r betald och att alla
ingdende varor finns pa lager. Om detta stammer sa satts ordrarna i status 'Packning’. Hur ofta detta
packscript skall kdras stélls in med oss nar du satter upp din butik, vill ni sedan andra detta med tiden
kontaktar ni oss, normalt &r det med 15 eller 30 minuters intervall.

Packscriptet gar aven att kora manuellt i fliken "Verktyg’, men detta &r ingenting vi tipsar er att géra utan att
kontakta oss forst angdende varfér. Manuell korning av packscriptet bor endast géras nar man misstanker
ett fel i orderflodet, d& man dar ser scriptet ga igenom olika steg och ser i s&dana fall vart scriptet stoppas
och vilket felmeddelande som visas.

*Om ni har manuell kérning av packscriptet men vill att detta skall kdras automatiskt, kontakta supporten for
hjalp att stélla om detta.

Utleverans

Det &r i denna flik som ni hanterar era ordrar. Har kan ni markera de ordrar som skall packas och skriver da
ut plocklistor pa dessa genom att valja funktionen ’'Skriv plocksedel i droplisten '<< Valj funktion >>’. Har kan
du aven skriva ut kvitto till ordrarna eller valja att skriva ut kombinerad plocksedel och kvitto och skriva ut
fakturorna fér de som anvant sig av betalsattet 'Egen faktura’. Dock maste dessa skrivas ut en och en.

Nar plocksedel och/eller faktura redan ar utskrivet pa en order sa kommer dessa falt vara 6verstrukna.

Frakt ut

Sedan packar ni ordrarna, skriver ut adresslappar och darefter gar ni éver till fliken 'Frakt ut’ som ocksa finns
inne under 'Logistik’. Har ser ni de fardigpackade ordrarna i en lista och kan antigen vélja att skriva in kolliid

manuellt, scanna in dessa med streckkodsscanner eller hamta dem direkt frén en fraktférmedlare genom att



klicka pa '"Hamta kolliid’ som ni hittar uppe i det hogra hornet av fonstret. Om ni behdver ange fler an ett
kolliid p& en order, klicka pa plustecknet som ni hittar langst till hbger pa orderraderna. Det finns méjlighet for
hogst fyra kolliid per leverans per order.

Om det ar ndgon order av dessa som inte ar fullstandig utan skall dellevereras, s klickar ni pa knappen
‘Dellev.’ pa den orderraden det galler och fyller sedan i vad som skickas med denna leverans. Nar ni ar
fardiga sa klickar ni pa knappen 'Rapportera in’ langst ner i det hégra hérnet.

Egen status

Om ni vill skapa egna statusar att anvanda pa ordrar sa gor ni detta i fliken 'Instéllning'—’Status’. Har kan ni
ange egna statuskoder som ni sedan kan satta pa ordrar. Téank pa att om ni andrar namnet pa en status sa

andras det aven historiskt pa gamla ordrar. Butiken i sig har ingen koppling mot denna lista utan det ar helt

for er egen skull som administrator. Det gar daven att soka pa dessa statuslagen under orderfliken.

For mer information kring hur ni skapar egna statusar, las guiden 'Egen orderstatus'.



