Forsaljning

| fliken 'Forsaljning’ hanterar ni era offerter, ordrar samt egna fakturor.

Offert

| den forsta vyn kan ni se alla era skapade offerter.

| resultatlistan kan ni genom att klicka pa de olika vardena uppe i den svarta headern vilja
sorteringsordningen for hur de skall visas. Till exempel om ni klickar pa vardet ’Id’ sa kan ni valja om de
skall sorteras fran att visa nyskapade forst eller de aldsta.

Olika atgarder i denna vy

Om ni vill att fler varden for offerterna skall visas i resultatlistan sa klickar ni pa den bla ikonen
som ser ut som ett kugghjul och klickar darefter pa de varden ni vill ldgga till i visningen i den
vanstra listan och om ni vill ha bort varden fran visningen sa klickar ni pa dem i den hogra
listan.

Genom att klicka pa den bla ikonen som ser ut som ett + sa skapar ni en ny offert.

Genom att klicka pa den bla ikonen som ser ut som ett trollsp6 sa kan ni utféra
gruppoperationer kring offerterna.

Observera att vara forsiktiga med att utféra gruppoperationer om ni inte ar helt sakra pa hur
det fungerar.

Med hjalp av gruppoperation kan ni har till exempel dandra offertens giltighetstid, kopplat
kund-id, ansvaring séljare, med mera pa flera offerter samtidigt och paverkar alla offerter som
ligger i resultatlistan vid tillfallet atgarden utfors.

Genom att klicka pa den bla ikonen som ser ut som en pil uppat kan ni ta ut en export pa de
offerter som ligger i resultatlistan. Valj i det forsta steget vilka varden det ar ni vill plocka ut.
Genom att klicka pa den bla ikonen som ser ut som ett forstoringsglas sa kan ni filtrera fram
resultaten i listan ytterligare. | den avancerade séken kan ni skapa egna filtreringar som till
exempel att endast visa offerter inom en viss tidsperiod med mera.

Genom att klicka pa en offert i resultatlistan sa kan ni se mer information kring det.
Dessa atgarder kan utféras i vyn:

e Under 'Hantera’ kan ni:
e  Skriva ut i offerten i PDF-format
e Skicka en kopia av offerten som e-post.
e Exportera som xlsx-fil.
e Se handelser/historik.
e Visa eventuella fel eller varningar for posten genom att klicka pa den bla ikonen med ett
utropstecken.
e Visa sparningslogg for offerten genom att klicka pa den bla ikonen med en pratbubbla.
e Skapa en kopia av offerten genom att klicka pa den bla ikonen med ett ark.



e Radera offerten genom att klicka pa den bla ikonen med ett X.

e Oversétta offerten (till ert installda standardsprak) genom att klicka p& den bl& ikonen
med jordklot.

o Hoppa till direkt till en viss del av offertens information genom att klicka pa den bla ikonen
med en kedja.

e Gavidare till ndsta eller forgaende offert genom att klicka pa pilarna eller klicka pa
hamburgarmenyn for att valja en specifik offert langst upp till hdger pa sidan.

Skapa Offert
For att skapa en ny offert sa klickar ni pa den bla plus ikonen ’Lagg till’ i den forsta vyn.

Sedan fyller ni i uppgifterna under 'Allméant’ sa som vilket kundnr. Som skall kopplas till offerten,
betalsatt, fraktsatt, om offerten skall vara inkl. moms eller exkl. moms, med mera.

Observera att offerten maste kopplas till ett kund-id for att kunna skapas, det gar inte att skapa en
kund i och med att offerten skapas.

Fyll darefter i kundens faktura- och leveransadress under ‘"Kunduppgifter’

Faltet 'Kommentar’ ar inte ett obligatoriskt falt utan anvands for att lagga till en fritext i botten pa
offerten.

Under ‘Orderinnehall’ sa lagger ni sedan till vilka produkter som offerten skall innehalla genom att
klicka pa 'Ny rad’. En orderrad kommer da uppkomma dar ni antigen fyller i artikelnummer for
produkten i fraga eller klickar pa forstoringsglaset till hoger om faltet 'Artikelnummer’ for att sdka
fram produkten och fyll sedan i det antal som skall bestéllas i faltet ‘Antal’. | Féltet ‘Rabatt’ sa kan ni
antigen valja att fylla i rabatt i kronor direkt i féltet eller klicka pa ikonen till hoger om féltet for att
ange rabatten i procent.

Ni kan ocksa valja att importera orderrader fran en CSV-fil, dock kan detta endast goras pa redan
skapade offerter. Léds mer om detta i guiden “Importera orderrader”.

Under orderraderna sa finns tva ikoner langst till vanster. Om ni klickar pa spargrisen sa kan ni se
marginal och prisinformation for de tillagda produkterna och om ni klickar pa motorvégen sa kan ni se
leveransprognos for produkterna.

Under 'Notering’ kan ni ldgga till en intern kommentar kring ordern som alltsa inte ar synlig for kund.

Spara offerten genom att klicka pa den gréna knappen langst ner pa sidan ‘Spara andringar’.

Offertstatus
Det finns sex olika statusar som en offert kan ligga i:

e Utkast — En nyskapad offert som inte ar fardigstalld.

e Aktiv— En fardigstalld offert men som ar redo att skickas till kund.

e Accepterad —Kunden har accepterat er offert och vill skapa en order.
e Konverterad — Offerten har omvandlats till en order.

e Nekad — Kunden har inte accepterat offerten.



e Makulerad — Offerten ar inte langre aktiv.

Observera att det inte sker ndgon automatisk hantering av offerten genom att manuellt andra dess
status utan det korrekta arbetssattet for att hantera dessa ar genom valen under ‘Hantera’. Det gar
inte heller att backa en offertstatus, det vill sdga om offerten ligger i status 'Konverterad’ sa gar det
inte att flytta tillbaka den till ‘Aktiv’.

Automatiseringar

e Genom att vélja 'Skicka som e-post...” under "Hantera’ sa kommer statusen automatiskt ga till
"Aktiv’.
e Genom att valja ’'Omvandla till order’ sa kommer statusen automatiskt ga till ‘"Konverterad’.

Ovriga statusar hanteras manuellt.

Order

| den forsta vyn kan ni se alla era ordrar.

| resultatlistan kan ni genom att klicka pa de olika vardena uppe i den svarta headern vilja
sorteringsordningen for hur de skall visas. Till exempel om ni klickar pa vardet ’Id’ sa kan ni valja om de
skall sorteras fran att visa nyskapade forst eller de aldsta.

Olika atgarder i denna vy

e Om nivill att fler vdrden for ordrarna skall visas i resultatlistan sa klickar ni pa den bla ikonen
som ser ut som ett kugghjul och klickar darefter pa de varden ni vill lagga till i visningen i den
vanstra listan och om ni vill ha bort varden fran visningen sa klickar ni pa dem i den hogra
listan.

e Genom att klicka pa den bld ikonen som ser ut som ett + sa skapar ni en ny order.

e Genom att klicka pa den bld ikonen som ser ut som ett trollspo sa kan ni utfora
gruppoperationer kring ordrarna.

Observera att vara forsiktiga med att utféra gruppoperationer om ni inte ar helt sdkra pa hur
det fungerar.

Med hjalp av gruppoperation kan ni har till exempel dndra ordrarnas status, kopplat kund-id,
ansvaring séljare, med mera pa flera ordrar samtidigt och paverkar alla ordrar som ligger i
resultatlistan vid tillfallet atgarden utfors.

e Genom att klicka pa den bla ikonen som ser ut som en pil uppat kan ni ta ut en export pa de
ordrar som ligger i resultatlistan. Valj i det forsta steget vilka varden det ar ni vill plocka ut.

e Genom att klicka pa den bla ikonen som ser ut som ett forstoringsglas sa kan ni filtrera fram
resultaten i listan ytterligare. | den avancerade séken kan ni skapa egna filtreringar som till
exempel att endast visa ordrar inom en viss tidsperiod med mera.



Genom att klicka pa en order i resultatlistan s kan ni se mer information kring det. Det finns tva
flikar for olika uppgifter kring ordern, i fliken 'Order’ se orderuppgifter sa som valt betal-/fraktsatt,
kund-/leveransuppgifter, orderrader, med mera. | fliken ’Ovrigt’ kan ni se information som orderns
status, information om betalningen sa som betalreferens, kopplad rabattkod, om ordern inkommit
via en forsaljningskanal samt information fér pack & plock.

Dessa atgarder kan utféras i vyn:

e Under 'Hantera’ kan ni:
e Hantera betalning.
e Visa kolliid.
e Skicka ny orderbekraftelse.
e  Skriva ut plocklista.
e Skriva ut kvitto.
e Skicka kvitto med e-post.
e Visa statistik.
e Visa tidslinje/historik.
e Skapa en dropship inkdpsorder.

e Visa eventuella fel eller varningar for posten genom att klicka pa den bla ikonen med ett
utropstecken.

e Visa sparningslogg for ordern genom att klicka pa den bla ikonen med en pratbubbla.
Observera att sparningsloggen inte ar till for att se sparning av paketet efter utleverans
utan detta berdr hanteringen av ordern som till exempel nar den skapades, senast
dndrades, hur manga ganger den har dandrats samt om den &r kopplad till ndgon synk
(annat affarssystem).

e Skapa en kopia av ordern genom att klicka pa den bla ikonen med ett ark.

e Radera ordern genom att klicka pa den bla ikonen med ett X.

e Oversatta ordern (till ert installda standardsprak) genom att klicka p& den bld ikonen med
jordklot.

e Hoppa till direkt till en viss del av orderns information genom att klicka pa den bla ikonen
med en kedja.

e (a3 vidare till nasta eller forgaende order genom att klicka pa pilarna eller klicka pa
hamburgarmenyn for att vélja en specifik order langst upp till hoger pa sidan.

Skapa order

For att skapa en ny manuell order sa klickar ni pa plusikonen i den férsta vyn.

Darefter fyller ni i orderns orderuppgifter, kund-/faktura-/leveransuppgifter och under 'Orderinnehall’
sa lagger ni sedan till vilka produkter som skall bestéllas genom att klicka pa 'Ny rad’. En orderrad
kommer da uppkomma dar ni antigen fyller i artikelnummer fér produkten i fraga eller klickar pa
forstoringsglaset till hoger om faltet 'Artikelnummer’ for att séka fram produkten och fyll sedan i det
antal som skall bestéllas i faltet ‘Antal’. | Faltet ‘Rabatt’ sa kan ni antigen valja att fylla i rabatt i kronor
direkt i faltet eller klicka pa ikonen till hbger om faltet for att ange rabatten i procent.

Ni kan ocksa vélja att importera orderrader fran en CSV-fil, dock kan detta endast géras pa redan
skapade ordrar. Lds mer om detta i guiden “Importera orderrader”.



Under orderraderna sa finns tva ikoner langst till vanster. Om ni klickar pa spargrisen sa kan ni se
marginal och prisinformation for de tillagda produkterna och om ni klickar pa motorvéagen sa kan ni se
leveransprognos for produkterna.

Under ‘Kommentar’ kan ni ldgga till en fritext som kommer visas pa orderbekraftelsen/plocksedeln.
Under 'Notering’ kan ni lagga till en intern kommentar kring ordern som alltsa inte ar synlig for kund.

Nér ni ar fardiga sa klickar ni pa den gréna knappen langst ner pa sidan 'Spara andringar’ for att skapa
ordern.

Faktura

Tyvarr dr denna funktion inte tillgdnglig for tillfallet men kommer slappas inom kort..



