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Beställningsmall, skapa ny 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Välj ’Dina uppgifter’ i menyn till 
höger. 

Välj ’Beställningsmall’ i 
länkarna. 

 

Här kan du välja att skapa en ny mall 
alternativt redigera en redan 
befintlig. 

 

Skapa en ny: Klicka på ’Ny 
beställningsmall’. 

 

Ge beställningsmallen ett namn i 
rutan Beställningsmall. Lager 
kommer automatiskt. 

Klicka på ’Skapa beställningsmall’. 
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Beställningsmall, skapa ny 
 
 
 
 
  

Skriv in artikelnumret samt antal 
förpackningar, klicka på ’Lägg till’ 
och så vidare med nästa tills alla 
de artiklar ni vill ha på mallen är 
ditlagda. 

När allt är klart klicka på 
’Verkställ’. 

 

 

Den nya mallen finns då under 
länken ’Beställningsmall’ 
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Beställningsmall, redigera befintlig 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Välj ’Dina uppgifter’ i menyn till 
höger. 

Välj ’Beställningsmall’ i 
länkarna. 

 

 

 

 

Här kan du välja att skapa en ny 
mall alternativt redigera en redan 
befintlig. 

 

Redigera befintlig mall: Klicka på 
länken som finns under 
Beställningsmall i exemplet 
’Diabeteshjälpmedel Alnö VC’ 
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Beställningsmall, redigera befintlig 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

För att ta bort artiklar i mallen, 
markera i kryssrutorna på raden. 
Ta bort alla, kryssa i rutan vid Ta 
bort. Klicka sedan i ’Ta bort’ 

 

För att lägga till artiklar gör 
som när du skapar en ny mall, 
se ovan. 

Om endast antal skall ändras, ta 
bort artikeln lägg sedan dit den 
igen med rätt antal. 

 

När allt är klart klicka på 
’Verkställ’ 
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Beställningsmall, kundorder (lagerpåfyllnad) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Välj Kundorder i menyn till höger. 
Markera Lagerpåfyllnad, klicka på 
’Fortsätt’. 

 

 

 

 

 

 

Du kan nu endera lägga in artiklar 
manuellt alternativt välja klicka i 
’Beställningsmall’. Väljer du 
Beställningsmall kan du välja direkt från 
den till kundorderraden. 
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Beställningsmall, kundorder (lagerpåfyllnad) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Klicka på länken för mallen. 

 

 

 

 

Kryssa i de artiklar som ska 
beställas. Antal kan ändras 
endera här i mallen eller senare 
på kundorderraden. När det 
som ska beställas är klart klicka 
på ’Beställ’. 
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Beställningsmall, kundorder (lagerpåfyllnad) 
 

De artiklar som valts på 
beställningsmallen förs över 
till kundorderrader. 

 

 

 

 

 

Det är sedan möjligt att lägga 
till artiklar man inte har på 
beställningsmallen om man 
behöver. Skriv in 
artikelnumret och klicka på 
’Spara ändringar’ 


