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Snabbguide Inventering 3.0 
 
För registrering av inventering rekommenderar vi att använda 
Inventeringsappen som gör det enkelt att registrera i en hektisk 
vardag. Se separat snabbguide. Den här guiden visar hur man kan 
göra inventering i klientversionen (desktop pc/mac). 

 

Starta en inventering 
Klicka på Inventering i menyn och därefter Översikt. 
Här får du upp en lista över aktuella inventeringar och statistik för 
adressens varulager. 
Under listan med inventeringar finns en knapp som heter ”Skapa ny”. 

 

    

 

 

Börja med att välja adress för inventeringen, därefter väljer du 
periodtyp, period och namn på inventeringen. Välj ett namn som 
beskriver vilket område inventeringen gäller för. Därefter kan du 
klicka på ”Nästa”. 

 

 
 

I nästa steg kan du skapa eller lägga till grupper. Grupper används för 
att strukturera inventeringen. Dessa kan senare också användas för 
att delegera inventeringsgrupper till andra användare. 
Du får först upp ett förslag på grupper och i fältet nedanför kan du 
lägga till egna gruppnamn. Namnen kan också ändras i nästa steg. 
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Här kan du delegera grupperna genom att välja användare från 
rullgardinsmenyerna. Gruppen kommer att låsas och användaren får 
ansvar för gruppen, men du kan fortfarande följa framdriften i 
inventeringen. 

Grupper kan också delegeras från inventeringslistan. När du är klar 
klickar du på ”Skapa inventering”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Lägga till varor 
Välj vilken källa du ska använda för inventeringen. 
Du kan välja mellan 6 olika källor: 

1. Senast beställt ger dig en översikt över de senast beställda 
varorna. 

2. Inköpslistor ger dig möjlighet att inventera utifrån en 
inköpslista. 

3. Produktsök ger dig möjlighet att söka upp varor. 
4. Lista med artikelnummer ger dig möjlighet att hämta varor 

genom att skriva in artikelnummer. 
5. Importera från inventering ger dig möjlighet att hämta varor 

från en annan inventering. 
6. Sök i katalog ger dig möjlighet att bläddra i kataloger. 

Utöver detta kan du även lägga till en egen definierad vara. 
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Markera de varor du vill ha med och gå sedan vidare med ”Grupper”. 
Du kommer när som helst att kunna se de varor du har valt att ta med 
vidare under ”Visa valda varor”. Du kommer också att kunna lägga till 
varor senare. 

 

 

 

 

 

Grupper 
I grupperingssteget kan du lägga till varorna i grupper genom att 
använda ”Flytta” och ”Kopiera” eller använda ”Lägg till” på gruppnivå. 
Du kan också lägga till fler grupper genom att trycka på ”Ny grupp”. 

 

I översikten över ogrupperade varor har du möjlighet att söka, lägga 
till fler eller ändra ordningen på varorna. 
När du är klar trycker du på ”Börja räkna”, som blir aktiv när alla varor 
är grupperade. 
Kom ihåg att användning av grupper gör inventeringen lättare att 
strukturera. Bygg upp inventeringen genom att gruppera varor så att 
de speglar ditt lager, t.ex. torrvarulager, kyl och bar. 
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Innan du börjar räkningen får du ett kvitto med en översikt över 
gruppen som har delegerats. Därefter kan du starta räkningen. 
 

 
 
Delegering 
Om du inte har delegerat i grupperingssteget kan du delegera på 
gruppnivå när du kommer till listan för räkning. Efter att gruppen har 
delegerats blir den låst för dig som ägare, men du kan fortfarande se 
framstegen i inventeringen. När den är färigräknad får den statusen 
slutförd. Om du vill göra ändringar i efterhand i den delegerade 
gruppen måste du ta bort delegeringen. 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

Räkna varor 
Du kan räkna i bruten förpackning, försäljningsenhet och vikt/volym, 
beroende på varutyp. Du kan dessutom registrera svinn på varje 
varurad. 

 

 
 
Överst i varje grupp har du fält för att delegera varugruppen och 
lägga till fler varor. 
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Genom att trycka på ”Ändra gruppering” kommer du tillbaka till 
grupperingssteget. Där har du också möjlighet att lägga till fler 
grupper. 
 
När du är klar med räkningen kan du trycka på ”Slutför inventering”. 
Om några av grupperna har delegerats måste du vänta tills dessa 
räkningar är slutförda innan du kan skicka in inventeringen. 
 
 
 
Sammanfattning och rapportering 
Efter avslutad räkning kan du kontrollera inventeringen i 
sammanfattningen. Är du nöjd startar du rapporteringen. Här väljer du 
vilka e-postadresser som ska motta rapporten. Du kan lägga till fler 
mottagare. Avsluta genom att skicka in inventeringen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


