Millum Procurement

Snabbguide — Staende order

1. Oversikt 6ver dina stiende ordrar

Genom att ga pa «Bestdllning» och undermenyn «Stdaende order»
far du oversikt over alla dina staende ordrar, bade aktiva och
inaktiva. Har kan du aktivera/deaktivera de, radera de eller
soka/filtrera. Dessutom kan du fran denna sida skapa en staende
order.
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2. Skapa ny staende order

Vill du skapa en ny stdende order trycker du pa knappen Ny
staende order. Det forsta du maste gora ar att valja vilken
leverantor den nya stdende ordern skall kopplas till, och klicka
pa knappen Ga vidare.
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3. Fyll ut information

Niir du skapar en ny staende order kan du vilja mellan att ge 4. Val av intervall, leveransdag och tidpunkt for att skicka order

den ett namn, satta start - och slutdatum, frekvens pa ordern, Nar du skapar en stdende order ar det viktigt att du noggrant gar

tidspunkt for nar ordern skall skickas, vilka dagar och dnskad igenom alla detaljerna sa att allt stammer. Det medfor automatik

leveranstidspunkt. i bestdllningarna och kommer vara tidsbesparande. Du kan valja
mellan dagligen, pa veckobasis, eller enskilda datum. Du kan

el 2| e | ocksa specificera vilka dagar i en veckoplan.
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5. Oversikt éver planerade bestillningar/leveranser 6. Styr dina fasta ordrar
Innan du lagrar den staende ordern kan du nederst se en Fran dversiktsbilden kan du enkelt styra dina staende ordrar.
specificerad plan over den staende ordern. Har kan du valja att Lagg marke till att det inte ar nodvandigt att radera en fast
kryssa av for enskilda forsandelser om du vill. order, men du kan sitta den som deaktiverad. Detta gor att den
enkelt kan aterstartas vid behov.
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