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Ert hjälpmedel till en enklare hantering av Era inköp 



Er kompletta guide för webbutiken

Sortiment
I webbutiken hittar du allt du kan tänkas behöva till ditt kontor, med bilder, priser och lagerstatus. 

Favoritlistor
Med hjälp av favoritlistorna kan du enkelt lägga upp de artiklar du mest frekvent handlar i vår butik. Det 
går snabbt och enkelt att beställa artiklarna i favoritlistan och du kan ha fl era olika favoritlistor för olika 
personer/avdelningar eller funktioner inom företaget. 

Snabborder
På snabbordersidan kan du enkelt mata in artikelnummer och antal samt eventuell orderradsmärkning 
för många artiklar samtidigt. Ett mycket smidigt beställningsförfarande för den erfarne inköparen.

Lagerstatus
Se snabbt och enkelt om den artikel du är intresserad av fi nns i lager. Det går även att se beräknad 
leveranstid för de fl esta artiklar. 

Tillbehör
I anslutning till artiklarna listas eventuella tillbehör så du enkelt kan hitta t.ex. fotopapper till din nya skri-
vare eller extra märkband till etikettskrivaren. 

Orderhistorik
I orderhistoriken får du en tydlig sammanställning över de ordrar som lagts i webbutiken. Det går att 
söka fram enskilda order och granska detaljer i dem. @
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- Minikundvagn
Minikundvagnen är synlig under hela besöket i webbutiken, du ser hela tiden vad som fi nns i din kund-
vagn samt totalsumman för artiklarna. Med en knapptryckning kan du visa och ändra innehållet eller gå till 
”kassan”. 

- Inköparkonton
Du kan enkelt lägga till egna konton för varje inköpare på ditt företag. Dessutom kan du styra om de får 
lägga order själva eller om de måste godkännas av ansvarig inköpare. Detta ger både enkelhet och sä-
kerhet vid handel i vår webbutik.

- Information om företaget
I anslutning till webbutiken hittar du en mängd information om vårt företag. Du kan t.ex. se all vår personal 
med kontaktuppgifter, eller alla våra kontorsvaruhus med karta och öppettider. 

- Sökning
Via snabbsökningen hittar du snabbt det du söker. Om du vill avgränsa din sökning fi nns många kriterier 
att avgränsa på. Sökresultat listas lättöverskådligt med bilder och information om respektive sökträff. 

- Autoinloggning
Med denna funktion sparas dina inloggningsuppgifter så du slipper ange dem varje gång du besöker vår 
webbutik. 

- Priser
När du loggat in i webbutiken ser du alltid dina aktuella priser och aktuella kampanjer som alltid visas i 
realtid.

- Guider
Med webbutikens guider hittar du enkelt vilken toner eller bläckpatron som passar din skrivare. 

- Erbjudanden
Vi har alltid attraktiva erbjudanden för kunderna i webbutiken. Titta in med jämna mellanrum så du inte 
missar något! @
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@@Vår Webbutik
Det skall vara enkelt och smidigt att 
handla av oss. I vår webbutik hittar 
du hela vårt sortiment och kan i lugn 
och ro göra dina beställningar.

Här fi nns favoritlistor, historik över 
dina inköp och många andra fi nes-
ser. Dessutom håller du dig informe-
rad om intressanta kampanjer och 
nyheter.

Välkommen!

Logga in, Steg 1
För att beställa via vår Webbutik börjar du med att 
logga in. Detta gör du genom att fylla i ditt Användar-
Id (kundnummer) samt ditt lösenord (Kontakta din 
säljare/kundtjänst om du är osäker på dina inlogg-
ningsuppgifter)

.
Tryck sedan på knappen ”Logga in”.
Butiken hämtar nu fram dina unika priser och dina 
kunduppgifter

.
Har du aldrig handlat hos oss?
Registrera dig under länken ”Ansök och handla 
direkt”

Sök produkt, Steg 2
Du kan söka på fl era olika sätt i Webbutiken.
Under länken ”Sök produkt” fi nner du ett antal fl ikar 
med olika sökmetoder:
Sök - artikelnummer eller produktnamn
Avancerad sökning - produktbeskrivning, varumär-
ke, miljömärkning mm
A-Ö - produktkategorier/varugrupper
Snabborder - Ett formulär där du snabbt kan knappa 
in artikelnummer samt antal och lägga direkt i din 
kundvagn
Favoriter - Här kan man lägga uppbeställningslistor 
på produkter som man handlar frekvent
Guider - Hjälper dig att hitta rätt förbrukningsvara



Produktvisning, Steg 3
När du har sökt upp önskad produkt får du upp en 
informatonssida om produkten/artiklarna. Klicka på 
knappen Köp för att lägga till produkten i din kund-
vagn.
I ”Minikundvagn” till höger på sidan kan du snabbt se 
innehållet samt ordervärde i din kundvagn.

Ange orderuppgifter, Steg 5
På denna sida markerar du vilken adress du vill att 
beställningen ska skickas till. Du kan också skriva 
in en Ordermärkning samt Godsmärkning. Här visas 
också till vilken E-mailadress en orderbekräftelse 
kommer att skickas.

Kundvagn, Steg 4
För att kontrollera eller ändra de produkter du har 
lagt i din kundvagn klickar du på länken Visa/Ändra 
under Kundvagn till höger på sidan. På denna sida 
ser du bl a antal, lagerstatus mm. Du kan även skriva 
in en orderradsmärkning på varje produkt. Klicka på 
Fortsätt för att gå vidare i beställningen.

Godkänn beställning, Steg 6
Detta är sista sidan innan din order skickas iväg. Här 
får du en överblick på dina uppgifter samt ordervär-
de. Du kan också markera Önskad veckodag för le-
verans. För att skicka iväg ordern klicka på knappen 
Godkänn. Du kommer nu att få en orderbekräftelse 
via mail.

Orderhistorik
I orderhistoriken listas de order du lagt och vad det är 
för status på dessa. Du kan även söka mellan olika 
datumintervaller för att titta på tidigare order.



     Ni har nu gått igenom vår guide, har Ni fortfarande
      frågor eller funderingar kring detta tveka inte att
                       höra av Er till oss så hjälper vi Er.

                            Vår målsättning är att tillhandahålla
            branchens mest användarvänliga webbutik.
                         För att lyckas behöver vi Er hjälp.
    Vänligen skriv ner Era synpunkter kring vår webbutik
                   och maila dessa till info@kontorab.se 
                      eller ring kundtjänst 011-440 15 15.

                                 
     Med Vänliga Hälsningar
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