Millum Procurement

Snabbguide — Bestalla varor/Skapa order

Efter att du har loggat in kommer du till bestallningssidan. Har hittar du ett sokfalt
overst, darefter ser du nyheter som publicerats av din administrator i Portalen, en
oversikt 6ver dina sista ordrar samt inkdpslistor.

Lagga varor i varukorgen “

Du kan hitta varor i dina inkopslistor, du kan se i leverantorens varukataloger eller
sa kan du soka efter varor i sokfaltet uppe till vanster vid Millum-logotypen (se
snabbguide «Varusok»).

Nar du har funnit din vara, kan du dndra antalet med att skriva in ett nytt antal,
eller i bildvisningen med att trycka pa + eller — vid sidan av antalet. Tryck darefter
pa symbolen for inképskorgen. Varan ar nu inlagd i inkdpskorgen. Du kan se
inkdpskorgen overst till hdger pa sidan, antal varor och belopp okar allt eftersom
du lagger in nya varor.
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Delning
En del varor kan kopas i delad férpackning. Nar man bockar for dela pa varulinjen
kan man se att forpacknings storleken andrar sig.
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Varukorgen

Nar varan ar lagd i varukorgen, kan man ga till den for att se varorna. Varukorgen
syns alltid uppe till hoger pa skarmen. Man kan ta bort om man inte vill kbpa
dem, eller andra antal. Nar man sett 6ver varorna i varukorgen, trycker man «lagg
order». | samma bild kan man radera hela varukorgen, eller sa kan man lagga dem
i en inkopslista.

Lagg order

Alla varorna fran samma leverantér kommer att ldggas pa samma order. Har du
varor fran flera leverantérer kommer du att ha en flik per leverantor till vanster.
Man lagger in 6nskat levereringsdatum, ser 6ver varorna, antal, belopp,
ordersumma. Har man handlat tillrackligt for att fa en ordersumma rabatt visas
det. Man kan se orderrabattskalan. Tryck Bestall och ordern skickas till
leverantéren.

Nar bestallningen har skickats kan du folja upp den pa forsta sidan. Har ser du
inom kort orderbekraftelsen fran leverantoren.



