Logistik - Orderhantering

| fliken ’'Logistik’ sa skoter ni hanteringen av era in-/utleveranser, inventering samt
retur/reklamationer.

Utleverans

| och med att en order har inkommit och ligger i status 'Packning’ sa pabdrjar ni hanteringen i fliken
"Utleverans’. Har kan ni skriva ut diverse utskrifter och aven skicka upp orderinformation till
tredjeparttjanster sa som Unifaun.

| resultatlistan visas alla ordrar med ordernummer, orderns prioritet, om det ar ett postforskott, vilket
fraktsatt kunden har valt, vilken butik ordern &r lagd i, plocklista, eventuell faktura, om det ar en
Fyndiq order, orderns vikt (om produkterna har vikt inlagt) och eventuell kommentar.

Om det star ett (DL) bakom ordernumret innebér att det ar en delleverans som ligger och véntar, om
det star ett (R) visar att det ar en retur eller reklamation och om det star ett (V) ar vantande flaggan
aktiv pa ordern.

Siffran i kolumnen ’Prio’ visar orderns prioritet. Skalan gar fran 1-10 och 1 har hogst prioritet och ska
alltsa hanteras forst. En normal order far alltid 5 nar den ldggs. Om ni vill andra en orders prioritet, sa
andrar ni detta inne pa ordern.

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 >>’. Ni kan aven skriva ut kvitto till ordrarna
eller vélja att skriva ut kombinerad plocksedel och kvitto och skriva ut fakturorna fér de som anvant sig
av betalsattet 'Egen faktura’.

Valj vilka ordrar ni vill hantera genom att markera i kryssrutan framfor ordrarna vilka plocksedlar som
ska skrivas ut. Ni kan valja att markera alla, eller att avmarkera alla genom menyn langst upp. Ni kan
ocksa viélja att skriva ut bara nagra eller skriva ut dem en och en genom att klicka pa de blaa texterna
for dessa pa orderraden for den order ni vill hantera.

Om texten 'Plocksedel’ eller ‘Faktura’ pa orderraderna ar dverstruken sa betyder det att ni redan
skrivit ut detta for denna order.

Nar ni har valt vilka ordrar ni vill hantera sa kommer en ruta upp med alla plocksedlar/kvitton/fakturor
och ni klickar da pa knappen ’Skriv ut’.

Unifaun

For att dverfora adress och orderdata till Unifaun sa markerar ni de ordrar som ska féras éver for att
senare skrivas ut fran Unifauns system. Ni kan dven da vélja att markera alla, nagra eller skriva ut dem
en och en. Nar ni markerat det som ska skrivas ut s& véljer ni i droplisten '<< Valj funktion >>" "Overfor
till Unifaun’ och med réatt pakettyp. Sedan kan ni enkelt klicka pa lanken ’Lank till fraktmedlare’, som ni
hittar uppe till hoger i rutan, for att loggas direkt in i Unifaun och skriva ut etiketterna darifran.



Nér ni ar fardiga med hanteringen av ordrar i "Utleverans’ och det ar dags att leverera ut ordrarna sa
gar nividare till fliken "Frakt ut’.

Frakt ut

Det &r i denna flik som ni skickar era ordrar. | resultatlistan listas de ordernummer som &ar redo att
levereras samt kunden/mottagarens adressuppgifter.

| droplisten 'Visa’ som ni hittar hogst upp till hoger kan ni valja hur manga ordrar ni vill hantera at
gangen. Ni kan vélja mellan 24, 48, 72 eller 96 stycken at gangen.

Nar en order har packats och ska skickas ivag anger ni kolliid i det tomma faltet langst till hoger om
orderraden, samt valjer vilket fraktbolag som skall kopplas i droplisten under rubriken
"Fraktbolag/kolliid’. Om ni har 6verfort ordrarna till till exempel "Unifaun’ i fliken 'Utleverans’ sa klickar
ni pa den blaa texten "Hamta kolliid’ l[angst upp till hoger for att automatiskt hamta kolliid for ordrarna.

Flera kolliid

Om ni behéver ange mer an ett kolliid for en order, sa trycker ni pa plusknappen bakom ordern och en
ny rad falls ner for att fylla i ytterligare kollid.nr. Det finns plats for upp till fyra kolliid.nr.

Delleveranser

Om ni skall delleverera en order, det vill sdga leverera delar av ordern nu och resten senare, sa klickar
ni pa den blda texten 'Dellev.” som ni hittar under ordernumret i listan.

Da kommer listan med orderns artiklar att visas. Ni tar da bort de varor som inte ska levereras nu. Nar
ni sedan klickar pa knappen 'Rapportera in” sa kommer ordern att finnas kvar bade har i fliken frakt ut
for att ni enkelt ska kunna leverera resten och plocksedeln kommer att finnas kvar innehallande de
varor som ska skickas senare, for att ni enkelt ska kunna skriva ut en rattvisande plocksedel for
delleveransen. Statusen for ordern i orderlistan blir da packning(dl).

Leverera ut

Nar ni har fyllt i allt for ordrarna som ligger i listan (observera att ordrar som kolliid inte har fyllts i for
inte kan levereras ut) sa klickar ni pa knappen 'Rapportera in” langst ner till hoger pa sidan for att
leverera ut dem.

Samtidigt som ni gjort detta sa gar det automatiskt ut ett e-postmeddelande till kunden om att deras
order ar skickad, med vilket fraktbolag samt vilket kolliid det fatt. | e-postmeddelandet skickas dven
med en lank att kunna félja sitt paket (om det i den valda fraktmodulen finns stdd fér detta) annars
visas enbart kolliid.

Ordrarna kommer darefter laggas i status ’'Skickad’.



Observera

| och med att ni klickat pa knappen 'Rapportera in’ gor systemet en kontroll kring de ni rapporterat in
och det uppkommer en inrapportering i nasta steg dar information kring varje utlevererad order listas.
Las igenom informationen som star dar for varje order for att se att inga fel uppkommit i och med
forsok till att utleverera. Om nagonting stoppar en eller flera av ordrarna till att utlevereras sa kommer
det uppkomma ett felmeddelande under ordernumret ifrdga med en forklarande text kring varfor
ordern inte kunde levereras ut.



