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När du loggar in för första gången kommer det att dyka upp ett meddelande om att du har 
möjlighet att ändra ditt lösenord vilket du gör (om så önskas) i det fönster som visas (om 
man vill byta lösenord igen senare så kan man göra det under fl iken mina inställningar ). 
Efter att du valt ditt nya lösenord så hamnar du på Startsidan.

När du blir upplagd som kund i BordingOnline så får du inloggningsuppgifter via e-post. 
Ditt användarnamn är alltid din e-post adress, detta eftersom BordingOnline ska kunna 
skicka information som orderbekräftelse och leveransbekräftelse till dig.
Du loggar in på www.bordingonline.se. På denna sida kan du även få mer information om 
BordingOnlines tjänster.

Användarmanual för Large

Inloggning

1

1 2

3

1. Användarnamn
2. Lösenord
3. Mer om BordingOnline

1. Mina inställningar
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Nu har du hamnat på startsidan och här får du information om kontaktpersoner för 
leveranser och support. Här kan du även se ditt företags kontaktperson för frågor om tex. 
kontorsuppgifter och produktutbud.

Personlig profi l

I fönstret som öppnas fyller du i din personliga data. Om något fält är obligatoriskt så är 
det markerat med en stjärna (*). Något som alltid måste fyllas i är profi lens namn.
Motsvarande namn fi nns sedan med i den rullningslist som fi nns vid mallprodukten. I rull-
ningslisten vid tillhör kontor väljer du vilket kontor som du tillhör. Om du vill veta mer infor-
mation om något kontor så klickar du på knappen välj detaljerat. I fönstret som då öppnas 
kan du välja att förhandsgranska, då all information om kontoret dyker upp i ett fönster. 

2

1

1. Personliga profi ler
2. Skapa ny personlig profi l

2

1

3

1. Profi lens namn
2. Tillhör kontor
3. Välj detaljerat

Om du har en mallprodukt så behöver du en profi l som du sedan använder till avsedd
produkt. Det fi nns olika typer av profi ler som lämpar sig till olika sorters produkter.
Samtliga profi ler som skapas lagras på användarens konto. På detta sätt skapas en
databas där du har möjlighet att hämta upp den profi l som du vill använda. För att skapa 
en personlig profi l så klickar du på personliga profi ler i listan till vänster. Klicka på
knappen skapa ny personlig profi l. 
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Du skapar en profi l genom att klicka på produktprofi l i listan till vänster. Du fyller sedan 
i önskad information i fälten. Om något fält är obligatoriskt så är det markerat med en 
stjärna (*). Något som alltid måste fyllas i är profi lens namn. Motsvarande namn fi nns 
sedan med i den rullningslist som fi nns vid mallprodukten. När du fyllt i all information 
så klicka på spara.

1. Produktprofi l
2. Profi lens namn

Produktprofi l

Företagsprofi l

Du väljer en profi l genom att klicka på företagsprofi l i listan till vänster. I fönstret som öpp-
nas ser man vilka företagsprofi ler som är aktiva. Om du vill aktivera ytterligare företags-
profi ler så väljer du ett kontor i rullningslisten och klickar sedan på knappen lägg till före-
tagsprofi l. Det utbud du har att välja på i rullningslisten är styrt av din administratör. Även 
här kan du få mer information om kontoret genom att klicka på knappen välj detaljerat.  

1. Företagsprofi l
2. Rullningslisten
3. Lägg till företagsprofi l
4. Välj detaljerat

2

1

3

4

1

2
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Efter att du skapat din profi l så väljer du den produkt som du tänkt beställa under 
produktkategorier. Leta sedan upp din profi l i rullningslisten som fi nns vid produkten. På 
denna sida ser du också information om produkten som exempelvis pris. Klicka på knap-
pen skapa korrektur. Detta gäller för samtliga profi lverktyg.

1. Produktkategorier
2. Rullningslisten
3. Skapa korrektur

2
3

1

Om du vill göra fl er profi ler så kan du göra det på två sätt:
1. Klicka på knappen Skapa ny produktprofi l och fyll i uppgifter på samma sätt som tidigare  
och spara.
2. Kopiera en redan existerande profi l genom att trycka på knappen kopiera. På den ska-
pade kopian klickar du på ändra. Ändra informationen så det stämmer överens med din nya 
profi l och spara.

1. Skapa ny produktprofi l
2. Kopiera
3. Ändra

1
23

Korrektur
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När det gäller mallprodukter så behöver man välja en profi l till produkten. Det behöver 
du inte göra när det gäller originalprodukter. Originalprodukter är produkter med fast 
information. Leta reda på din produkt under produktkategorier. Fönstret till höger visar 
nu produkten och information om den. Om du vill se produkten i PDF format så klickar du 
på, visa dokument. Du väljer sedan hur många du vill beställa i rullningslisten och trycker 
sedan på beställ.

1. Produktkategorier
2. Visa dokument
3. Beställ

Nu öppnas det upp ett fönster som visar korrekturet för din produkt. Här har du möjlighet 
att ändra storlek på korrekturet, skicka korrektur via e-post m.m.. Så som korrekturet ser 
ut här kommer också beställningen att bli. Endel produkter visas med skärmärken (två 
streck) i hörnen. Dessa skärmärken markerar var man kommer att skära produkten, så 
se till så att all text hamnar innanför dessa skärmärken. Det är det här korrekturet som 
godkänns innan beställning sker så det är viktigt att man granskar noga. Nästa steg är att 
bekräfta hur många du vill ha utav din produkt. Klicka sedan på beställ. Om du vill beställa 
fl er produkter så upprepar du stegen som du tidigare gjort. 

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

Produktkategorier

Mallprodukt

Originalprodukt

213

1

2

3
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Du kan också välja att avropa produkt från ert befi ntliga lager. Leta reda på din produkt 
under produktkategorier och välj önskad produkt. Fönstret till höger visar nu produkten 
och information om den. Här får du också information om hur många antal som fi nns i 
lager. Även här kan du vid önskemål välja att visa produkten i PDF format, klicka på visa 
dokument. Du väljer sedan hur många du vill beställa i rullningslisten och trycker sedan på 
beställ.

1

2

3

4

1. Produktkategorier
2. Antal i lager 
3. Visa dokument
4. Beställ

Upload

Du har möjlighet att applicera en egen layoutdesign på en produkt genom upload funkt-
ionen. Det fi nns då en produkt med förutbestämda produktionsförutsättningar och prisbild. 
Det du kan göra är att ladda upp en PDF som matchar produkten och du kan därmed få 
ditt unika utseende på produkten. Det är viktigt att PDFen är av en god kvalité anpassad för 
tryck. Det är du själv som ansvarar för att PDFen är i lämplig kvalité. Välj din produkt
under produktkategorier och välj önskad produkt. I fönstret som kommer upp visas infor-
mation om produkten såsom exempelvis format och papperskvalité. Klicka på knappen 
ladda upp och välj din pdf fi l. Välj sedan hur många du vill beställa under beställ antal. 
Klicka sedan på beställ.

1

2

3 4

1. Produktkategorier
2. Ladda upp 
3. Beställ antal
4. Beställ

Lagerprodukt
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Variabla utskick

På produkten ”Utskick med personlig avsändare” väljer du en på förhand upplagd pro-
dukt. Vald produkt ligger sedan som grund för de utskick som man önskar beställa. De 
variabla uppgifterna (tex. en excelfi l) bifogas sedan vid beställning. Rutiner för vad och 
hur uppgifterna ska presenteras på utskicket är på förhand bestämt. Du beställer sedan 
önskat antal och koppling utförs till variabla fi ler för önskat utskick. 
Under produktkategorier väljer du din önskade produkt. I fönstret som öppnas visas pro-
dukten och information om den. Välj nu önskad mängd att beställa och klicka på beställ.

I beställningskorgen ser du vilken produkt/ vilka produkter som du tänkt beställa. Här 
ska du nu ladda upp din fi l med de variabla uppgiftera. Under bifoga fi l/fi ler till beställ-
ning klickar du på bläddra och väljer din fi l. De variabla uppgifterna kopplas sedan på ett 
förutbestämt sätt ihop med produkten före produktion.

1. Produktkategorier
2. Beställ

1. Bläddra

1

1

2
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När du är klar så klickar du på visa beställningskorgen, som du hittar längst ned på sidan 
till höger. Ange sedan önskad leveransinformation. Man kan välja en förvald adress eller 
själv mata in en fullständig adress. Om du väljer att även ange ett referensnummer så 
återkommer det referensnumret på faktura och följesedel. Här kan du även ta bort en 
beställning om du ångrar dig. När du är nöjd tryck på Nästa steg.

1. Visa beställningskorgen
2. Ta bort beställning
3. Nästa steg

2

3

1

Beställning produktion

Vid upplägg enligt alternativet nedan så kan man redan i beställningsvyn för produkten 
ladda upp både PDF-fi len och excelfi len till din beställning. När du laddat upp dina fi ler 
bekräfta antal och gå vidare i din beställning enligt ovan. 

1. Ladda upp PDF
2. Ladda upp adressfi l
3. Beställ

1

2

3
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Då du valt att beställa en pdf som din kundadministratör gett dig tillgång till så hamnar 
du i en beställningskorg (här har du möjlighet att ändra dig och istället välja producera då 
beställningsförfarandet blir enligt beställning produktion). 
Du kan fylla i ett referensnamn/nummer om du önskar, din e-postadress (användarnamn) 
står automatiskt under leverans e-postadress (du kan även ange en annan e-post dit du 
vill ha din pdf). Till denna e-postadress skickas din pdf tillsammans med orderinstruktio-
ner. Något du måste välja innan du klickar på nästa steg är vart det skall faktureras.

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

Beställning PDF

Granska din beställning så att allt stämmer med leveransadress och fakturaadress. Du 
kan endast ange en leveransadress och fakturaadress per beställning. Klicka sedan på 
skicka beställning. En orderbekräftelse skickas nu till din mail (d.v.s. ditt användarnamn). 
Du kan gå in på tidigare beställningar här i listan till vänster. Här kan du följa din beställ-
ning. När du fått ett mail om att beställningen är levererad så kan du här under tidigare 
beställningar se status levererat. Här kan du också se ett kollinummer så att du har 
möjlighet att söka ditt gods.

1. Skicka beställning
2. Tidigare beställningar

1

2

2

3

1

4
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Du hamnar nu i steg 2/2 i beställningskorgen och även här är det viktigt att du granskar 
dina uppgifter noga. När du ser att allt stämmer så klickar du på skicka beställning och du 
är därmed klar. Pdf skickas till e-posten och fakturan till fakturadressen.

1. Skicka beställning

1

Administratörs konto

Som administartör har du möjlighet att skapa kontor alt. ändra/ta bort kontor. Dessa kon-
tor ger dig som administratör för företaget, möjlighet att styra de adresser och eventuella 
profi luppgifter som visas för era användare. För att skapa ett nytt kontor så klickar du på 
kontor och sedan skapa kontor. Fönstret till höger visar nu den första fl iken ”generellt” 
där man ska fylla i bl. a. företagsnamn för det nya kontoret. Företagsnamnet blir rubrik 
för leverans- och/eller faktureringsadress. Här kan man också fylla i under märkning för 
att lättare särskilja samma kontor på fl era språk. Man fyller sedan i information under de 
andra fl ikarna adressuppgifter, profi luppgifter och synlighetsuppgifter.   
När man fyllt i all information så klickar man på spara. På detta sätt bygger man upp en 
databas med kontor. Dessa kan man sedan underhålla allteftersom behov uppstår.

Skapa Kontor

1. Kontor
2. Skapa kontor
3. Generellt
4. Företagsnamn
5. Märkning
6. Adressuppgifter
7. Profi luppgifter
8. Synlighetsuppgifter

4

1
86

5

72 3
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Redigera Användargrupp

Som administratör har du möjlighet att redigera användargrupper som upprättats av
Bording AB. I listan till vänster väljer du användargrupper där du har möjighet att gå in och 
ändra på en befi ntlig användargrupp. Genom att koppla de olika användarna till dessa an-
vändargrupper har du möjighet att styra vad användaren ska ha tillgång till. Under produkt-
åtkomst fi nns en rullningslist med alla produkter. Genom att markera en produkt ger du 
tillgång till den produkten för användargruppen. Om du väljer att inte markera något så får 
användargruppen tillgång till samtliga produkter. Du kan också styra vilka kontor som ska 
vara tillgängliga på samma sätt under synliga kontor. De kriterier som du valt för kontoret 
under fl iken synlighetsuppgifter är dock överordnad. När man valt allt så klickar man på 
spara. När man nu sedan skapar en användare fi nns användargruppen du skapat med som 
ett alternativ som du kan koppla användaren till.

1. Användargrupper
2. Användargruppsnamn
3. Produktåtkomst
4. Synliga kontor

Skapa Användare

Du har också möjlighet att skapa användare, ändra/ta bort användare eller söka efter an-
vändare. För att skapa en ny användare så klickar du på användare och sedan skapa
användare. I fönstret som öppnas till höger får man fylla i användarnamn. Användarnamm-
net måste alltid vara en mailadress så att systemet har möjlighet att skicka viktig informa-
tion till användaren. När man skapat en ny användare så skickas det automatiskt ett mail 
med inloggningsuppgifter till användaren. Viktigt att man också väljer vilken användar-
grupp (denna läggs upp av Bording AB) som användaren skall tillhöra. Detta för att de skall 
ha tex. rätt produktåtkomst och funktionalitet. När man fyllt i all information så klickar 
man på spara. På detta sätt bygger man upp en databas med användare. Dessa kan man 
sedan gå in och ändra eller ta bort. Om man ändrar information hos en användare skickas 
inget mail. För att söka en användare klickar man på sök användare och man har då
möjlighet att söka på namn, användarnamn och användargrupp. 

1

3
2

4

1. Användare
2. Skapa användare
3. Användarnamn
4. Användargrupp
5. Sök användare 4

1

5
2 3
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För att skapa en ny produkt eller ändra på en befi ntlig produkt så klickar man på 
produkter till vänster och väljer skapa produkt alt. ändra/ ta bort produkt. Du kan endast 
skapa nya eller ändra på produkter som du har behörighet till. Det fi nns i det fönster som 
öppnas tre stycken fl ikar. Under fl iken generellt anger du all generell information runt pro-
dukten. Du anger bl.a. produktnamn och produktkategori (hur produkten visas i trädstruk-
turlistan till vänster). Det man fyller i under produktbeskrivning är den information som 
användaren kommer att se när den väljer produkten. Man kan välja att ladda upp en jpg-fi l 
som produktbild och om man så önskar low pdf till förhandsvisning samt en original pdf. 
Det fi nns även möjlighet att dölja visning av produktbild om så önskas. Vid en beställning 
är det originalfi len som används. I det fall då man lägger upp en produkt för lager så krävs 
inga originalfi ler. Man kan ha olika önskemål om hur man vill använda en produkt. Under 
typ av arbete är det därför viktigt att man väljer om det ska vara lager, produktion eller pdf. 
Under fl iken Produktionsuppgifter anger man information som kommer att medfölja som 
orderinstruktioner då man beställer en pdf. Dessa uppgifter visas inte vid beställning av 
lagerprodukter. Om man har en lagerprodukt så kan man under fl iken Lager & Pris förse 
den med egenskaper såsom pris, saldo, beställningspunkt m.m.
I listan till vänster fi nns även något som kallas för subartiklar. Detta använder man då man 
vill knyta olika varianter till en huvudprodukt.

Skapa Produkt

1. Generellt  
2. Produktnamn
3. Produktkategori
4. Produktbeskrivning
5. Typ av arbete
6. Produktionsuppgifter
7. Lager & Pris

2

3

1

4

76

5
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Genom att klicka på beställningsstatistik så kommer du till ett fönster där du kan fylla i ett 
datumintervall för vilken du söker statistik för. Här fi nns också en snabbhjälp knapp som du 
kan klicka på för att få hjälp med hur du ska gå tillväga. Man väljer vilken information man 
vill se genom att bocka för de rutor man vill ha under visa fält. 

Beställningar & Lager

1. Beställningar

1. Beställningsstatistik
2. Snabbhjälp

1

1

2

Under beställningar och lager i listan till vänster har du möjlighet att se på aktuella be-
ställningar och deras innehåll. För att se aktuella beställningar så klicka på beställningar 
och i fönstret till höger ser man beställningar som lagts per användare.  Genom att klicka 
på knappen Visa så ser du mer information om beställningen som exempelvis kollinummer 
och status.



Teknisk specifi kation

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
Övrig mjukvara: Adobe Reader 7+
Skärmupplösning: 1280*1024 rekommenderas, 1024*768 minimum





Frågor om BordingOnline? 
• Ring 033-750 50 70

• Maila bordingonline@bording.se
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