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Kvikguide — Indkgbslister

Efter login kan du finde indkgbslisterne ved at trykke pa muligheden Bestilling i
menuen, derefter Indkgbslister fra menulisten.

Du kan ogsa scrolle ned pa login-siden og finde indkgbslister der. Vaelg mellem
Mine lister eller Fzelles lister.
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Opret en ny indkgbsliste

For at oprette en ny indkgbsliste skal du trykke pa Ny indkgbsliste til hgjre i billedet.
Giv indkgbslisten et navn, og tryk pa Tilfgj varer. Tryk derefter pa fanen
Indkgbsliste, vaelg den indkgbsliste, hvorfra du vil have varer. Du kan tilfgje varer
til indkgbslisten ved at importere fra et tekstfelt, fra en fil, fritekstsggning,
indkgbsliste, indkgbskurv og sidste ordre.
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For at importere varer fra et tekstfelt skal du indtaste varenummeret i feltet, et
varenummer pa hver linje eller indsaette varenummeret fra for eksempel Excel.
Tryk derefter pa Find varer. | resultatet kan du veelge, om du vil have alle varerne
med eller kun varer fra én leverandegr. Tryk pa Importer alle pa siden. Du kan
fortseette med at importere varer eller trykke pa Luk importen og Gem.

Har du en tekstfil med varenumre, kan du importere disse ved at vaelge Tilfgj fra
fil. Tryk pa Browse og find den relevante fil. Tryk derefter pa Find varer og
Importer alle pa siden. Hvis du er tilfreds, skal du trykke pa Luk import og Gem
andringer eller Gem og Luk.

| fritekstsggningsfanen kan du sgge efter varer, du vil tilfgje til indkgbslisten.
Indtast nggleord, og tryk pa Find varer. | fanebladet indkgbslister kan du vaelge,
hvilken indkgbsliste du vil importere varer fra. Du kan ogsa importere varer, der
ligger i din indkgbskurv og varer fra Last Ordered.

Nar du har importeret alle de varer, du gnsker til din indkgbsliste, skal du trykke
pa Luk import og Gem.
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Vedligehold eksisterende indkgbslister

For at vedligeholde en eksisterende indkgbsliste skal du trykke pd blyantsymbolet
til hgjre for den aktuelle indkgbsliste, eller ga til selve indkgbslisten og trykke pa

Rediger.
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Hvis der er varer, du vil slette fra indkgbslisten, skal du markere boksen til venstre
for den vare, du vil slette. Tryk derefter pa Slet valgte varer. Husk at gemme.

Filter Nulstil apples and pears

? Tilfoj varer Gem | v
Q ‘ apples and pears
v Leverander T Slet valgte varer Flyt vare til gruppe v ‘ n Ny gruppe O Vis antal
65 test Nulstil alle varer ~ Sorter: = GRUPPER v ‘ =
Asko Storhusholdning
Bama Storkjokken AS ;
Bama Storkjokken Oslo O ‘ e erede vare v
TINE SA
W Business Partner as Bama Leverandor Rabatter 16 KG  Sidste ordre (
Storkjokken ??mf » @ riale 304,00 25.09.2024:
> Maerknin AS orkjokken
: I APPELSIN ~ AS @itieggsbonus 1900/KE 04072024 = m
> Madinformation - KG 102101 Karalog @ Ordrerabat anbrud 3
- Bama 02.07.2024 =
> Klimaaftryk - Bestillingsfrister 1

Gruppere indkgbsliste
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For at gruppere indkgbslisten skal du vaelge indstillingen Gruppe i feltet Sorter.
Valg derefter den relevante indkgbslistegruppe i feltet lkke-grupperede varer.
Her kan du ogsa tilfgje en ny gruppe. Marker afkrydsningsfeltet til venstre for de
varer, du vil laegge i samme gruppe, og vaelg den relevante gruppe i rullelisten Flyt
vare til gruppe. Tryk derefter pa OK. Tryk pa Tilfgj gruppe for at tilfgje
varenummeret til en ny indkgbslistegruppe. Fortsaet sadan, indtil hele din
indkgbsliste er grupperet. Husk at gemme dine sendringer.

Ved at afkrydse Vis antal, kan du ogsa indtaste et foruddefineret ordreantal for

hver vare. Husk at gemme andringerne.

Del indkgbsliste

@nsker du at dele din indkgbsliste med andre brugere, skal du trykke pa Del
indkgbsliste til hgjre pa siden og saette kryds i de relevante brugergrupper. Tryk

pa Luk og Gem aendringer.
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