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Anvandarmanual for Extra Large

Inloggning

Nar du blir upplagd som kund i BordingOnline s& far du inloggningsuppgifter via e-post.
Ditt anvdndarnamn ar alltid din e-post adress, detta eftersom BordingOnline ska kunna
skicka information som orderbekraftelse och leveransbekraftelse till dig.

Du loggar in pa www.bordingonline.se. P denna sida kan du &ven f& mer information om
BordingOnlines tjanster.

1. Anvéandarnamn Bording 1 I > o

2. Lésenord
3. Mer om BordingOnline GINILINE

STARTSIDA m MER OM BORDINGONLINE m

Same but different

Nyt meen erbjudandet p3 visitkort finns fortfarande kvar. Lis mer Bordmg

MER OM BORDINGONLINE PROVA BORDINGONLINE BORDING.SE MEDDELANDEN

Office & Loistic BordingOnline - r ett effektivt Ar du nyfiken p8 vad vi har att
Sitt att hantera ditt foretags erbjuda inom grafisk

1 BordingOnline Office kan du rmarknads - och 2 cation? Db

hantera dina produktbesté iningar tim om dygnet. Bestall dina e

som t ex visitkort aller varfr inte personliga trycksaker som visiticort

ett vykortsutskick? Dt dr speciell eller en broschyr direkt frén lagret. Bording arbetar idag inom fyra

I&mpligt f8r dig som har Varfor inte géra ett varaibelt olika funktionsomriden;

pé olika kemmunikation,

orter/lander eller har ménga informationshantering, produktion

anstallda, Dina uppgifer lagras Hur som helst & dins digtala och distribution. G4 in p4 vir

och styrs via din login. dokument tkomiga dygnet runt hemsica och 55 mer om vad vi
och du har full kontroll p& lager, kan géra for att hidlpa dig | ditt

BordingOnline Logistic hanterar distribution och din totala kommunikativa arbete. Oavsett

och administrerar foretagets lager forbrukning. Valkommen til om du arbatar med stora

a trycksaker, profimaterial mm. BordingOnline, enkelt for allal kampanjer cler enkelt

Ur systemet kan detaljerad
statistik tas ut fér uppfolining av

kontorstryck garanterar vi att det

Klicka hir for att prova var
finns ndgot som intresserar just

- ; demot
forbrukning och behov. Logistic dig.

hanterar sven bestslinings- ) ’
punkter, vilket gar att ert lager Valkommen
inte tar slut nar du minst onskar Bording.se

det.

N&r du loggar in for férsta gdngen kommer det att dyka upp ett meddelande om att du har
mojlighet att andra ditt losenord vilket du gér (om sa 6nskas) i det fonster som visas (om
man vill byta l6senord igen senare sa kan man géra det under fliken mina instaliningar).
Efter att du valt ditt nya l6senord s& hamnar du pa Startsidan.

1. Mina installningar

Bording

ONLINE 9 | Mina instiliningar

Mina instéllningar

ir & s " kan gissa sig . Det r ditt ansvar att ingen kommer ta del av dit
Iesenord och f8 obehri tilgang tll MuitOniine.

Nuvarande l5senord

Nyt 6senord Ska vara minst & tecken och max 12 tecken l8ngt.
Maste innehdlla minst en versal, en gemen och en sifra

Bekrafta nytt Iosenord




Nu har du hamnat pa startsidan och har far du information om kontaktpersoner for
leveranser och support. Har kan du dven se ditt féretags kontaktperson fér fragor om tex.
kontorsuppgifter och produktutbud.

Bordin
ONLINE g Office & Logistic
Startsida Valkommen till MultiOnline
Personliga profiler Ert bestaliningssystem hos Bording
Foretagsprofiler ‘Som kund i MultOnline fa du mélighet att hantera och producera dia trycksaks och informations
Produkt profil bestaliningar pé ett smidigt och effektivt satt.
Tidigare bestallningar Har i ndgra frigor elle behaver hilp, kontakta géma ndgon av oss:
Block
Brevpapper Bording
Broschyrmaterial
Kuvert Jens Gustafsson (Ansvarig MultOnline)
Utskick Tel 033750 5073
Visitkort. E-mail: jens.gustafsson@bording.se

Personlig profil

Om du har en mallprodukt sa behdver du en profil som du sedan anvénder till avsedd
produkt. Det finns olika typer av profiler som lampar sig till olika sorters produkter.
Samtliga profiler som skapas lagras pa anviéndarens konto. Pa detta satt skapas en
databas dar du har mojlighet att hamta upp den profil som du vill anvanda. For att skapa
en personlig profil s& klickar du pa personliga profileri listan till vanster. Klicka pa
knappen skapa ny personlig profil.

1. Personliga profiler .
2. Skapa ny personlig profil Bg!:g!ng Offce & Logsic

Startsida
Personliga profiler 0 Personliga profiler
Foretagsprofiler

En personiig viitkort.

Produkt profil Fr att skapa en ny personig proi, Kicka pa "Skapa ny personig profi” il hager, ller val en befntiq personlig prof for at indra ele a bort den.

Tidigare

Tillhar kontor

| fonstret som 6ppnas fyller du i din personliga data. Om ndgot falt ar obligatoriskt sa ar
det markerat med en stjarna (*). Nagot som alltid méste fyllas i ar profilens namn.
Motsvarande namn finns sedan med i den rullningslist som finns vid mallprodukten. | rull-
listan vid tillhor kontorvaljer du vilket kontor som du tillhor. Om du vill veta mer informa-
tion om nagot kontor sd klickar du pa knappen vdlj detaljerat. | fonstret som da 6ppnas kan
du vélja att forhandsgranska, dé all information om kontoret dyker upp i ett fonster.

H .
1. Profilens namn Bord,ng
2. Tillthor kontor ONLINE Office & Logistic
ali i Startsida
. Valj detaljerat ' N
3 a J de a Je a Personliga profiler Redigera personlig profil "Namn Namnsson"
Foretagsprofiler
Profilens Namn Namnsson G profien et namn for at du litare ska kunna identifera cen
Produkt profil namn * vid bestillning
Tidigare bestaliningar Profilens Om det finns lera profier med samma nam, mérk dem med
markning ex. en spriod for lttare sirskiining. Deta flt i cj
Prodhutiategorier abeatorait.
Block ~ E
e aaper Tilhar kontor  ( Bording A5, Bors, Sverige Eng)
Broschyrmaterial
Kuvert Namn NAMN NAMNSSON Ex. NAMN NAMNSSON
Utskick
Visitkort Titel System Administrator Ex. Syster Admiistrator
Tank pd med "+46 (0)
Direkt tfn +46 (0)33 750 50 73 Ex. +46 (0)33 750 50 73
Faxnummer 46 (0133 750 50 92 Ex.+46 (0)33 750 50 52
Mobilnummer -5 (0)707 77 77 77 Ex.+46 (0707 777777
Epostadress  [namn.namnsson Ex. namn.namnsson
= Dessa fat ar bligatoriska
{spara )




Foretagsprofil

Du véljer en profil genom att klicka pa féretagsprofil i listan till vanster. | fénstret som 6pp-
nas ser man vilka foretagsprofiler som ar aktiva. Om du vill aktivera ytterligare foretags-
profiler s& valjer du ett kontor i rulln/ngsl/sten och klickar sedan p& knappen lagg till fore-
tagsprofil. Det utbud du har att vélja pa i rullningslisten ar styrt av din administrator. Aven
har kan du fa mer information om kontoret genom att klicka pa knappen vélj detaljerat.

1. Foretagsprofil Bordmg
2. Rullningslisten ShUINE
3. Lagg till foretagsprofil e prfier Féretagsprofiler

4, Valj detaljerat

Foretagsprofiler |

vistitort. Uppgif ar iylda av din

Produkt profil instats : o pas en géng och b lagrad il nésta
" géng du lagger en order.
Tidigare
Produktkategorier Profilens namn Stad, land Markning
Block Bording AB Borks, Sverige Eng
2 Brevpapper
2 Broschyrmaterial Bording AB Bankenyd, Sverge eng

Kuvert
Utskick
Visitkort

Bording AB Pilsbods, Sverige Eng

Ligg till foretagsprofil
Du lsgger il et kontor i isten ovan genom att vala et hr i lstan. Kicka pé knappen V] detaferatfor at 8 upp e istan som visar kontoren mer
detalierat. Kicka pd Lagg tilfor at spara.

G [ 4)
Tago il foretagsprofi Q

)
Produktprofil
Du skapar en profil genom att klicka pa produktprofil i listan till vanster. Du fyller sedan
i 6nskad information i falten. Om nagot falt &r obligatoriskt sa &r det markerat med en
stjdrna (*). Nagot som alltid maste fyllas i &r profilens namn. Motsvarande namn finns
sedan med i den rullningslist som finns vid mallprodukten. Nar du fyllt i all information
sa klicka pa spara.
1. Produktprofil
2. Profilens namn Bg!:g!ng TGz
:::::::mﬁl o Skapa ny Produkt profil
S | |= O
Direktnummer Ex. +46 (0)33 750 50 73
o e ronn
D) €D




Om du vill gora fler profiler sa kan du géra det pa tva satt:

1. Klicka p& knappen Skapa ny produktorofil och fyll i uppgifter pd samma satt som tidigare
och spara.

2. Kopiera en redan existerande profil genom att trycka pa knappen kopiera. P& den ska-

pade kopian klickar du pa &ndra. Andra informationen s& det stammer Gverens med din nya
profil och spara.

1. Skapa ny produktprofil Bording .
2. Koplera [STNINNTS Office & Logistic
3. Andra Starsida

Personliga profiler Produkt profil
Féretagsprofiler
Produkt profil

Tidigare bestéllningar

Produktkategorier

Block.

B Namn Namnsson 2010-05-10 Kl 07:47 (Demo Medium)
& Brevpapper

- Broschyrmaterial

Kuvert

=

Utskick
Visitkort

Korrektur

Efter att du skapat din profil s3 véljer du den produkt som du ténkt bestalla under
produktkategorier. Leta sedan upp din profil i rullningslisten som finns vid produkten. Pa
denna sida ser du ocksa information om produkten som exempelvis pris. Klicka p& knap-
pen skapa korrektur. Detta galler for samtliga profilverktyg.

1. Produktkategorier

Bordin
2. Rullningslist ONLINE 9 Offce & Logistic
3. Skapa korrektur Startsida i: Visi
p nliga profiler Produktkategori: Visitkort > Produkt profil Sorteraeher; Produit
Féretagsprofiler sording  Visitkort (blue)
Produkt profil ——" Digitalprintat dubbelsidigt visitiort med "brave-baksida®.
Pris: 200 St - 90,00
Tidigare bestallningar 400 St - 180,00
Produktkategorier o
Block
- Brevpapper »
- Broschyrmateris
Kavert
veskik
Vistkort
Personlig profil bontng  Visitkort (red)
Dl dusbosidt vttt mod s bl
Pris: 200 St - 90,00
o prfi ‘s 15000
i
{ Namn Namnsson )




Produktkategorier
Mallprodukt

Nu oppnas det upp ett fonster som visar korrekturet for din produkt. Har har du mojlighet
att andra storlek pa korrekturet, skicka korrektur via e-post m.m. S& som korrekturet ser
ut har kommer ocksa bestallningen att bli. Endel produkter visas med skarmarken (tva
streck] i hérnen. Dessa skarmarken markerar var man kommer att skara produkten, sa
se till sa att all text hamnar innanfér dessa skarmarken. Det &r det har korrekturet som
godkénns innan bestallning sker sa det ar viktigt att man granskar noga. N&sta steg ar att
bekrafta hur manga du vill ha utav din produkt. Klicka sedan pa bestd(l. Om du vill bestalla
fler produkter sd upprepar du stegen som du tidigare gjort.

1. Storlek
2. Skicka korrektur via e-post
3. Bestall

Originalprodukt

Produktkategorier
Block
i Brevpapper

----- 0 S0 AR 450050 W bardingse

_ONLINE
Startsida "
S gy Venmie o e swoe oo A
Personliga profiler Eé D O ) e m e ey e Taiee e
Produkt profil
Tidigare bestallningar Bording

Nar det géller mallprodukter s& behéver man valja en profil till produkten. Det behover
du inte gora nar det galler originalprodukter. Originalprodukter ar produkter med fast
information. Leta reda pa din produkt under produktkategorier. Fonstret till hoger visar
nu produkten och information om den. Om du vill se produkten i PDF format s& klickar du
pad, visa dokument. Du valjer sedan hur manga du vill bestalla i rullningslisten och trycker

sedan pa bestill.

1. Produktkategorier
2. Visa dokument
3. Bestall

__ONLINE |

Startsida
Personliga profiler
Foretagsprofiler
Produkt profil
Tidigare bestaliningar

Produktkategorier
Block
Brevpapper

Broschyrmaterial
Kuvert

Utskick
Visitkort

Produktkategori: Brevpapper > Produktion

“  Brevpapper med logotype
Brevpapper 2: sida. Tryckt  Sirt och PUS 261.
2000 ex./kartong.

Format: A4
Papperrsvalite: Multdesign 90g

Bestill a
i 2000 (CBestall )

Forhandsgranskring

9 % Visa dokument

Office & Logistic [[L-T41S




Lagerprodukt

Du kan ocksa valja att avropa produkt fran ert befintliga lager. Leta reda pa din produkt
under produktkategorier och valj 6nskad produkt. Fonstret till hdger visar nu produkten
och information om den. Har far du ocksa information om hur manga antal som finns

i lager. Aven har kan du vid 5nskemal vilja att visa produkten i PDF format, klicka pa visa
dokument. Du valjer sedan hur manga du vill bestalla i rullningslisten och tryker sedan pa
bestdll. En lagerprodukt kan dven ha subartiklar knutna till sig.

1. Produktkategorier
2. Antali lager _oNUNe ] Offce & Logistic (L1

3. Visa dokument Startsida Produktkategori: Broschyrmaterial > Lager
- Personliga profiler
4.B esta u Foretagsprofiler

Broschyr Affarskommunikation
Anta j lager: 320 st

H Produkt profil
5. Subartiklar o . 16siigbrochye b e, tsidn 3.
Tidigare bestallningar
Innehl: Besktiver Bordings affarsomraden.
Produktkategorier o Format: 210 x 260 mm.
Block Papper: Omslag, 250g MAS, Inlaga 170g MAS.
Brevppper
Braschyrmateril pestan
wod Ea G
Kavert
Uneek FE—
Ve (3 e

L ONLINE Office & Logistic (L7 71"3
= 2

Startsida
Produktkategori: Give-away produkter

Personliga profiler
Foretagsprofiler

Pennor i diverse farger
Produkt profil ———

. g Artikelnummer Lager (reservera de)

Tidigare PennaBlue 1035t 25 ()t (CBesull)

Produtategorir 0O ~ mor (ed) 305t 5 s (o)
Block Pema0range Pernor (ornge) 2355t [ 9 (o)

- Brevpapper
Broschyrmaterial

Kuvert
Utskick
Visitkort

Upload

Du har méjlighet att applicera en egen layoutdesign pa en produkt genom upload funkt-
ionen. Det finns da en produkt med férutbestdamda produktionsférutsattningar och prisbild.
Det du kan gora ar att ladda upp en PDF som matchar produkten och du kan darmed fa
ditt unika utseende pa produkten. Det &r viktigt att PDFen &r av en god kvalité anpassad for
tryck. Det ar du sjalv som ansvarar for att PDFen ar i ldmplig kvalité. Valj din produkt
under produktkategorier och valj onskad produkt. | fonstret som kommer upp visas infor-
mation om produkten sdsom exempelvis format och papperskvalité. Klicka pa knappen
ladda upp och valj din pdf fil. Valj sedan hur manga du vill bestalla under bestsll antal.
Klicka sedan pa bestill.

1. Produktkategorier

2. Ladda upp __ONLUNE_

3. Bestall antal Startsida Produktkategori: Block > Upload

Personliga profiler

4. Bestall N

Foretagsprofiler A6 Block 4 50 ex, Multidesign 100g

Produkt profil A block & 50 biad. Limade 1 overkant

Tidigare bestallningar Fomat 145 x 105

- o Pappersivalt: Mulidesign 100 9
B e =0
Kuvert
Utskick Bestill antal




Variabla utskick

Pa produkten "Utskick med personlig avsandare” valjer du en pa férhand upplagd pro-
dukt. Vald produkt ligger sedan som grund for de utskick som man onskar bestalla. De
variabla uppgifterna (tex. en excelfil) bifogas sedan vid bestallning. Rutiner fér vad och
hur uppgifterna ska presenteras pa utskicket ar pa forhand bestamt. Du bestaller sedan
onskat antal och koppling utfors till variabla filer for onskat utskick.
Under produktkategoriervaljer du din dnskade produkt. | fonstret som 6ppnas visas pro-
dukten och information om den. Valj nu 6nskad mangd att bestalla och klicka pa bestall.

1. Produktkategorier
2. Bestall

Bording

Startsida

Personliga profiler
Foretagsprofiler
Produkt profil
Tidigare bestallningar

Produkikategorir 0
Block

Brevpapper

Produktkategori: Utskick > Variabla utskick

Utskick med personlig avsindare
personl avsindare och
Obs! Vid bestslining, bifoga fil med mottagar adresser.
RN estall antal

= G @)

Kuvert

= visa dokument

Office & Logistic

| bestallningskorgen ser du vilken produkt/ vilka produkter som du tankt bestélla. Har
ska du nu ladda upp din fil med de variabla uppgiftera. Under bifoga fil/filer till bestall-
ning klickar du pd bl&ddra och valjer din fil. De variabla uppgifterna kopplas sedan pa ett

forutbestamt satt ihop med produkten fore produktion.

1. Bladdra

Skicka bestallning steg 1/2

Fyll i nedstiende information fér att slutféra din bestilining. Du kommer i nasta steg att f3 bekrifta dina uppgifter innan bestéliningen skickas.

Referensnamn/nummer:

Egna noteringar:

Detta falt ar endast for eget bruk. Vid
information rérande din bestalining,
kontakta er kontakiperson.

Bifoga fil(er) till bestallning
Vali fil att ladda upp

Vid upplagg enligt alternativet nedan sa kan man redan i bestéllningsvyn for produkten
ladda upp bade PDF-filen och excelfilen till din bestallning. Nar du laddat upp dina filer
bekréfta antal och ga vidare i din bestallning enligt ovan.

1. Ladda upp PDF B
2. Ladda upp adressfil BgNr“chgng Offce & Logistic
3. Bestall Startsida

3 i i i { Sortera ehter: Produl o)
liga profiler Produktkategori: Utskick > Variabla utskick Sortera eher: Produkt

Féretagsprofiler Utskick med personlig avsandare
Produkt profil 2
Tidigare bestallningar Obs! Vid bestallning, bifoga fil med mottagar adresser.
Produktiategorier

- Block HING  pestall antal

[ Brevpapper (Bestail)
st
- Broschyrmaterial Forhandsgransking
B Kuvert
Visa dokument
£ Utskick L
. Utskick med variabel layout/information

Digitalt original i AS format

Ladda upp tryckbar POF
Adressfil or varibla adresser
9 Lodda upp Exceli

Bestall antal

se




Bestallning produktion

Nar du &r klar sa klickar du pé visa bestallningskorgen, som du hittar ldngst ned pa sidan
till hoger. Ange sedan dnskad leveransinformation. Man kan valja en forvald adress eller
sjalv mata in en fullstdndig adress. Om du valjer att dven ange ett referensnummer s3
aterkommer det referensnumret pé faktura och foljesedel. Har kan du &ven ta bort en
bestéllning om du &ngrar dig. Nar du &r ngjd tryck p& Nista steg.

1. Visa bestallningskorgen g
2. Ta bort bestallning Bg":'"!!ng Ofme B Logeric
3. Nasta steg s""s“f Min bestallningskorg

Personliga profiler

Foretagsprofiler Utskick med persotig svsindare g < -

Produkt profil Antal artiklar: 1
Tidigare bestallningar 2

Produktkategorier

&-Block Skicka bestslining steg 1/2
@ Brevpapper -
@ Broschyrmaterial Pl Du kommer i
& Kuvert
@ Utskick Referensnamn/nummer:
& Visitkort .
Deta ft r endast for eget bruk. Vid
Produkt profil = e Gobesiiics’

Bifoga fier) tll bestalni
foga filter) e Vil fil att ladda upp

Leveransadress (vaii- 2
Dot gir e atleverer din bsilning : L

paket.

Leveransadress rad 1 (Foretag-/personnamn)
Leveransadress rad 2 (Ev. referensnamn/avdelning)
‘Gatuadress (ej box nr)

Postrummer  Postort

Standard el avial C]
“

- valj -

Innan du skickat din besté&llning for produktion sa har du mojlighet att &ndra leverantor till
ndgon annan i den leverantérslista som din administratér skapat. Denna méjlighet har du
oavsett typ av bestallning.

Min bestillningskorg

Affarskommunikation ( L)

L 516_22809_Affarsomraden.pdf 50 va - ,

Leverantér: Annan leverantsr ~

Antal artiklar: 1

Ta bort bestallning




Granska din bestallning sa att allt stammer med leveransadress och fakturaadress. Du
kan endast ange en leveransadress och fakturaadress per bestallning. Klicka sedan pa
skicka bestéllning. En orderbekraftelse skickas nu till din mail (d.v.s. ditt anvdndarnamn).
Du kan ga in pa tidigare bestéliningar har i listan till vanster. Har kan du folja din bestall-
ning. Nar du fatt ett mail om att bestéllningen &r levererad sa kan du har under tidigare
bestallningar se status levererat. Har kan du ocksa se ett kollinummer s& att du har

mojlighet att soka ditt gods.

1. Skicka bestallning
2. Tidigare bestallningar

Bestallning PDF

Bording

ONLINE Office & Logistic

‘Skicka bestallning steg 2/2

Granska din bestallning hr nedan innan du skickar den. Vil du g6ra &ndringar ér det bara att g8 tlbaka
Kan aven skriva ut den genom att Kicka pé knappen "skriv ut”,

Startsida

Personliga profiler
Féretagsprofiler

Produkt profil

Tidigare bestallningar e

Produktkategorier
Block

- Brevpapper

- Broschyrmaterial
Kuvert

pé knappen nedan. Du

Utskick med personlig avsandare

15t

Antal artiklar: 1
Leveransadress  Bording AB
Norrby Tudrgata 7-9
50437 Borés
Utskick
Visitiort

Faktureringsadress Bording AB

Box 6%
503 16 Borés

Produkt profil Er referens Demo Medium (DemoMedium)

Var referens MultOnline:

D& du valt att bestélla en pdf som din kundadministrator gett dig tillgéng till s& hamnar
du i en bestallningskorg (har har du majlighet att andra dig och istallet valja producera da

bestallningsforfarandet blir

enligt bestallning produktion].

Du kan fylla i ett referensnamn/nummer om du 6nskar, din e-postadress (anvandarnamn)
star automatiskt under leverans e-postadress (du kan dven ange en annan e-post dit du
vill ha din pdf]. Till denna e-postadress skickas din pdf tillsammans med orderinstruktio-
ner. Ndgot du méste valja innan du klickar pd nésta steg ar vart det skall faktureras.

1. Producera

2. Referensnamn/nummer
3. Leverans e-postadress
4. Faktureras

Broschyr Affarskommunikation o

50,00
= 511_22365_Affarsomraden.pdf

Summa: 50,00, Antal artiklar: 1

Ta bort bestalining
Skicka bestillning steg 1/2

Fylli nedstende information for att slutfira din bestalining, Du kommer i nésta steg att f3 bekrafta dina uppgifter innan bestallningen skickas.

(2]

Egna noteringar: =
Detta fait & endast for eget bruk. Vid

information rrande din bestalining, +
kontakta e kontaktpersan.

Referensnamn/nummer:

Faktureras @) Bording AB. Box 695, 503 16 Borss -

e jegu@bording se

Leverans e-postadress

Nasta steg >>




Du hamnar nu i steg 2/2 i bestéllningskorgen och dven har ar det viktigt att du granskar
dina uppgifter noga. Nar du ser att allt stammer s klickar du pé skicka bestallning och du
ar darmed klar. Pdf skickas till e-posten och fakturan till fakturadressen.

1. Skicka bestallning

Granska din bestalning hér nedan innan du skickar den. Vill du géra andringar & det bara att g8 tilbaka genom att Kicka p& knappen nedan. Du kan
&ven skriva ut den genom att Kicka pa knappen "skriv ut".

‘Broschyr Affarskommunikation
511_22365_Affarsomraden. pdf

Summa: 50,00, Antal artiklar: 1

Faktureringsadress  Bording AB
Box 636
503 16 Bords

Er referens Demo Large (Demalargs)
Var referens Multionline

Leveranse-postadress jegu@bording.se

O T

Administrators konto

Skapa Kontor

Som administartdr har du mojlighet att skapa kontor alt. &ndra/ta bort kontor. Dessa kon-
tor ger dig som administrator for foretaget, mojlighet att styra de adresser och eventuella
profiluppgifter som visas for era anvéndare. For att skapa ett nytt kontor sa klickar du pa
kontor och sedan skapa kontor. Fonstret till hoger visar nu den forsta fliken “generellt”
dar man ska fylla i bl. a. foretagsnamn for det nya kontoret. Féretagsnamnet blir rubrik
for leverans- och/eller faktureringsadress. Har kan man ocksa fylla i under mérkning for
att lattare sérskilja samma kontor pa flera sprak. Man fyller sedan i information under de
andra flikarna adressuppgifter, profiluppgifter och synlighetsuppgifter.

Nar man fyllt i all information sa klickar man pa spara. Pa detta s&tt bygger man upp en
databas med kontor. Dessa kan man sedan underhalla allteftersom behov uppstar.

1. Kontor P
2. Skapa kontor Skaaa nytt eator
; ~~@ |'gre- 0 o
3. Generellt Gonecxi:
. [ Anvandare “Sretagsnamn ~Gretagsnamnet blir rubril leverans- och/eller
4. Foretagsnamn e Il Dk o e
o ‘ ‘
5. Markning () ‘l‘_"“d ‘ ‘
6. Adressuppyifter A S —
7. Profiluppgifter Kandnummer
8. Synlighetsuppgifter Ottt sankgon D
k“"d"‘“'“”’?' , 033-750 50 73, Je




Skapa Anvandare

Du har ocksad mojlighet att skapa anvandare, &ndra/ta bort anvandare eller séka efter an-
vandare. For att skapa en ny anvandare sa klickar du p& anvédndare och sedan skapa
anvéndare. | fénstret som dppnas till hoger far man fylla i anvdndarnamn. Anvéandarnamm-
net maste alltid vara en mailadress sa att systemet har méjlighet att skicka viktig informa-
tion till anvéndaren. Nar man skapat en ny anvandare sa skickas det automatiskt ett mail
med inloggningsuppgifter till anvdndaren. Viktigt att man ocksa valjer vilken anvéndar-
grupp (denna ldggs upp av Bording AB) som anvandaren skall tillhéra. Detta for att de skall
ha tex. ratt produktatkomst och funktionalitet. Nar man fyllt i all information sa klickar
man pa spara. Pa detta satt bygger man upp en databas med anvandare. Dessa kan man
sedan gé in och &ndra eller ta bort. Om man &ndrar information hos en anvéndare skickas
inget mail. For att séka en anvéandare klickar man pa sék anvdndare och man har da
mojlighet att s6ka pa namn, anvéandarnamn och anvandargrupp.

1. Anvandare

2. Skapa anvandare
3. Anvandarnamn
4. Anvandargrupp
5. Sok anvandare [ossat |

Enanva il vissa
funkioner ellr produkter. Anvandargrupper skapas,

av suporadmin

Standard férotagsprofil | - inget val - + [ val detajerat. |

Detta val skapar automatisk! en fretagsprofil med dot valda kontor
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Redigera Anvandargrupp

Som administrator har du majlighet att redigera anvandargrupper som upprattats av
Bording AB. | listan till vanster valjer du anvdndargrupper dar du har majighet att ga in och
andra pa en befintlig anvandargrupp. Genom att koppla de olika anvandarna till dessa an-
vandargrupper har du mgjighet att styra vad anvandaren ska ha tillgang till. Under produkt-
atkomstfinns en rullningslist med alla produkter. Genom att markera en produkt ger du
tillgéng till den produkten for anvandargruppen. Om du valjer att inte markera nagot sa far
anvandargruppen tillgang till samtliga produkter. Du kan ocksa styra vilka kontor som ska
vara tillgdngliga pa samma séatt under synliga kontor. De kriterier som du valt for kontoret
under fliken synlighetsuppgifter ar dock éverordnad. Nar man valt allt s& klickar man pa
spara. Nar man nu sedan skapar en anvandare finns anvandargruppen du skapat med som
ett alternativ som du kan koppla anvandaren till.

1. Anvandargrupper —
2. Anvandargruppsnamn  Anvindare Andra anvéindargrupp "Demo Large"
3. Produktatkomst S 1 I o
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slockiBlue
) Bostllningar & lager A8 Block (blue),

4. Synliga kontor

& produder E Y rrodutionst

[(Loggaur |

7 Symisa ontor or forstagsprofi,
lovorans-flakturaadross

 Avorve Jl spara J{ Ta bor |




Skapa Produkt

For att skapa en ny produkt eller &ndra pa en befintlig produkt sa klickar man pa
produktertill vanster och valjer skapa produkt alt. 4ndra/ ta bort produkt. Du kan endast
skapa nya eller dndra pa produkter som du har behérighet till. Det finns i det fonster som
oppnas tre stycken flikar. Under fliken generellt anger du all generell information runt pro-
dukten. Du anger bl.a. produktnamn och produktkategori (hur produkten visas i tradstruk-
turlistan till vanster]. Det man fyller i under produktbeskrivning &r den information som
anvandaren kommer att se nar den valjer produkten. Man kan valja att ladda upp en jpg-fil
som produktbild och om man sa 6nskar low pdf till forhandsvisning samt en original pdf.
Det finns dven mojlighet att d6lja visning av produktbild om sa dnskas. Vid en bestallning
ar det originalfilen som anvands. | det fall d& man lagger upp en produkt for lager sa krévs
inga originalfiler. Man kan ha olika 6nskemal om hur man vill anvanda en produkt. Under
typ av arbete ar det darfor viktigt att man valjer om det ska vara lager, produktion eller pdf.
| det fall man anvénder sig av en annan leverantdr &n Bording sa véljer man leverantér.

Under fliken Produktionsuppgifter anger man information som kommer att medfélja som
orderinstruktioner d& man bestaller en pdf. Dessa uppgifter visas inte vid bestéllning av
lagerprodukter. Om man har en lagerprodukt sa kan man under fliken Lager & Pris forse
den med egenskaper sadsom pris, saldo, bestéllningspunkt m.m.

I listan till vanster finns dven nagot som kallas for subartiklar. Detta anvander man da man
vill knyta olika varianter till en huvudprodukt.

. Generellt

. Produktnamn

. Produktkategori

. Produktbeskrivning
. Typ av arbete

. Leverantor s

. Produktionsuppgifter Bestallningar & lager
. Lager & Pris (osmaw) Frhandsransioing
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Sikapa produit

findrafta bort produkt
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Forhandsgranskning
dokument

Originalfil Vali/Ladda upp ny ) ( Rensa

Leveranstid 5 sdatum tl samma dag om
(antal arbetsdagar) u

Tillstna bestallnings-  500,1000
méngder

Mangdnamn

Olager @ Produktion O POF

Bording

Ange text for att manuelt sortera produiden.
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Skapa Leverantor

Du kan skapa en ny leverantor genom att klicka under leverantéreri listan till vanster.

Du kan aven andra/ta bort en redan befintlig leverantdr om du s& 6nskar. Om du véljer
att skapa en leverantor sa far du upp ett fonster dar du fyller i leverantérens namn och
kontaktuppgifter till ordermottagaren. Pa detta satt bygger man upp ett leverantorsregis-
ter som man sedan kan vélja fran. Per produkt valjer man sedan vilken leverantér som
ska producera. Pa detta satt kan man styra att produktionen utférs av den lampligaste
leverantadren.

1. Leverantorer

Skapa ny leverantor

Kontaktuppgifter ordermottagare

Namn

Epostadress o on@tryckse
033-750 50 00

Bestallningar & Lager

Under bestallningar och lager i listan till vanster har du mojlighet att se pa aktuella be-
stallningar och deras innehall. For att se aktuella bestallningar sa klicka pa bestéllningar
och i fonstret till hoger ser man bestallningar som lagts per anvéandare. Genom att klicka
pa knappen Visa sa ser du mer information om bestallningen som exempelvis kollinummer
och status.

1. Bestallningar
2.Visa
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Genom att klicka pa bestallningsstatistik s& kommer du till ett fonster dar du kan fylla i ett
datumintervall for vilken du soker statistik for. Har finns ocksa en snabbhjélp knapp som du
kan klicka pa for att f& hjalp med hur du ska ga tillvdga. Man valjer vilken information man
vill se genom att bocka for de rutor man vill ha under visa falt.

1. Bestallningsstatistik
2. Snabbhjalp : [—
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Teknisk specifikation

Server

Operativsystem: Windows 2003 Server

Web server: Internet Information Services 6.0
Databas: MySQL 5.0

Klient

Ramminne: 1 GB RAM, 2GB rekommenderas

Browser: Internet Explorer 8.0, Firefox 3.6

Ovrig mjukvara: Adobe Reader 7+

Skarmupplosning: 1280*1024 rekommenderas, 1024*768 minimum









