DCS

Att bestdlla med PCS Internetbestallning

Nihar nu mdjlighet att pa ett enkelt och effektivt sétt lagga in era bestéliningar for varje
leveransdag precis nar det passar er.

Hur bestéller jag varor pd internet?

Logga in pa den adress som erhallits av din leverantér. Skriv in ditt anviandarnamn samt
16senord (som erhallits av din leverantér) och klicka p3 “Logga in”.

Vanligen logga in

Apvandamamn

Om det finns nyheter/information visas det p& forsta sidan nar man kommer in.

F&r att komma till registrering klicka pa - uppe till hoger.

Nu hamnar man automatiskt i bestallningsformuléret,

Det formular man &r inne pa ar markerat med en ljusbl farg.

Registrera din bestéllning:

Det finns olika alternativ f&r hur man lagger sina bestéliningar.
Valj att registrera bestéllningar:

¢ till 6nskad leveransdag.

s efter bestdllningsmallar som leverantéren lagt upp.

* efter EGNA mallar som kan kompletteras med manuella orderéndringar.
e med hela bestéllningslistan som mall

e genom att kopiera en tidigare bestéllning

For att skapa en ny bestallning, valjer Nii almanackan 6nskat leveransdatum.
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{(Dagens datum dr markerat med en bla farg, gra farg=stingt)
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Da kommer ni att fa upp féljande val:

Blank = Tom bestéllning dar ni sjalva fyller i en bestéllning

Alla artiklar = Bestallningsmall med noll i antal pa alla artiklar

Tidigare bestallning= Har visas en lista med tidigare bestillningar som man viljer fran
Mallar visas om ni registrerat nagra. Skall ni registrera en bestéllning fér fredag foreslar
systemet fredagsmallen, den lyser biatt.
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Véljer man blank hamnar man har:
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2018-06-29
2018-08-28 12:25
Grupp  Artikel Namn Antal Pris
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Artikel  Namn 18-06-22 Antal Pris
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Klicka pa pilen vid grupp for att se de artikelgrupper som finns att bestalla. Genom att vilja en
artikelgrupp syns de artiklar som ar knutna till gruppen.

Man kan ga direkt till artikel och séka pa namn eller artikelnummer

Grupp  Artikel Namn
pr A
Artikel I c200 Princesstirta grén. 8 bitar 70 Tiror) 1

Efter att man valt artikel skriver man in det antal man énskar f4 levererade. Klicka darefter pa
"enter” och din artikel laggs till.
Fortsatt pd samma satt och fyll pad med évriga artiklar.

Piltangent upp och ner kar eller minskar antal.

Om man under tiden upptécker att man bestillt for lite eller fér mycket av n&gon produkt, &r
det bara att dndra antalet direkt pa den aktuella raden. Det gar &ven bra att ta bort en rad

gencm att klicka pa © .

e . information om artikeln

. skriv in extratext

Om ikonen for extratext inte gar att klicka p4 tillats inte extratext.

Finns det en extratext pa en artikel lyser ikonen gron.

Nar man ar klar klickar man pa . En kontrollfraga dyker upp om man verkligen
vill godkédnna bestallningen.
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Svara ja och Godkann andras till
| kalendern visas nu ikonen om att det ligger en bestéllning som ar godkand . :

Bestallningen kan @ndras fram till stopptid. Sedan Idses den, ikonen hangl3s syns dai

kalendern @ Man kan klicka pa en tidigare lagd bestallning i kalendern fér att titta pa den.

Har man redan lagt en bestallning pa t.ex tartor men vill 13gga till en bestéllningsmall eller
hdmta frén en tidigare bestalining klickar man pa hamta [: .

Man far da upp en fraga:

i - x|

Meddelande fran webbplats...

SI3 samman aktuell bestalining med tidigare bestélining eller
bestésllningsmali?

oK Avbryt

Klickar man OK kan man vélja bland alla mallar eller tidigare lagd bestallning.

Nu lyser ikonen B i kalendern vilket betyder = lagd bestilining men inte godkand.
Da klickar man p& godkidnn igen och ikonen blir mérk.

Observera att din leverantor kan ha valt att du inte behéver klicka p& Godkénn for att spara
en bestéllning. Den kan vara sparad i alla fall. Hér med din leverantdr om du ar osiker.
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Underhalla egna bestallningsmallar
For att registrera egna bestaliningsmallar klickar ni pa

Rhiab e i uppe i menyn.

Om inga mallar finns visas da detta:

V&lj bestaliningsmaill

Blank

Klicka pa den mall som ni vill utga ifran.

Ex. valjer man "tidigare bestallning” kommer man hit;

v |

L
valj dé ett datum (den bestéllningen dyker d& upp som en mall)
Vilj sedan typ; valjer man exempelvis mandag da fylls namnet mandag ocksa i automatiskt.
Nu kan du dndra i din mall om du vill, nar du &r klar klicka p& “spara”. Nu hamnar mallen ute

till vanster. Klart.

V&lj bestallningsmall

Blank

(Man kan inte ha flera mallar pa typen veckodag, d v s ni kan bara ha en mandag, en tisdag

osV.).

tAindag

Mindag
Gupp  Artikel Nama Antal M&n Trs Ons Tors Fre Low Son

e = a0
Artikel  Namn Artal Min Tis Ons Toss Fre Lor S6n
stk
0904 Bergis P A I A X -]
0006  Baguehte S & ¥ A vV DO
0010 Minibaguette, 1053 R A X
a3 Kuvertheod, 3-pack 3 Vv ¥ v ¥ ¥ v v 00
0200  Frincesstinta ardn B hitar LR L A 4 as

Véljer man “Spara som” kan man spara denna mall till en annan mall.

Ikoner langst till hoger i Bestallningsformularet
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Se vad de olika ikonerna betyder

¥ _ artikeln gér att bestélla aktuell dag
i info om artikeln
@

=radera raden

Bestallning med hjalp av mallar/tidigare bestallning

Retur Reklamation Bestallningsmall

Klickapa~ =

Sedan valjer Ni dnskat leveransdatum i kalendern (i mitt fall bestallningsdatum 2 juli, da
foreslas mandagsmallen i blatt)
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Klicka p& mallen Mandag. Nu kan ni bestimma om ni vill anvanda den mallen eller inte.
Godkdnn sedan om du inte vill dndra din bestilining.
Bekréfta sedan fragan "Godkann bestéllningen”.

Menyval langst upp till hoger

Se vad de olika ikonerna betyder

n= Hjalp
= Logga ut nar du ar klar

Retur
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I vissa fall tilldts man registrera sina egna returer och reklamationer. D& finns dessa knappar
med i din meny. Din leverantdr kan ha krav pa att du skall ge en anledning till
Retur/Reklamation. Anledningen ar i s& fall att leverantéren kan f& bra uppféljning/statistik.

Reklamation

Klickar du pa retur sa kommer du hit:
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De dagar som &r gra gar det inte att registrera i.
Stopptid visas i datumrutan.

Nar du registrerat dina returer ar de sparade automatiskt.

Reklamation

Reklamationer anvands framst om nagon produkt inte ar bra och man vill returnera varan p g
a detta fel. Klicka da pa reklamation uppe i menyn.

Vilj dagen du vill reklamera nagot pa.
Fyll i antal och en orsak.

Nar du registrerat din reklamation &r den automatiskt sparad.



