Millum Procurement

Snabbguide — Inkopslista

Efter inloggning hittar du inkdpslistorna genom att trycka pa alternativet
Bestéllning i menyn, sedan Inkopslistor fran menylistan.

Du kan aven scrolla ner pa inloggningssidan och hitta inkdpslistor dar. Valj mellan
Mina listor och Gemensamma listor.
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Skapa ny inképslista

For att skapa en ny inkdpslista trycker du pa Ny inképslista till héger i bilden. Ge
inkdpslistan ett namn och tryck pa Ldgg till varor. Tryck sedan pa fliken Inképslista
och vilj den inkopslista som du ska ha varor fran. Du kan lagga till varor till
inkdpslistan fran: import fran textfalt, fran fil, fritextsok, inkopslista, varukorgen,
och sista order.
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For att importera varor fran Textfalt [dgger du in varunummer i féltet, ett
nummer pa varje rad, ev. klistra in nummer fran ex. Excel. Tryck darefter pa Hitta
varor. | resultatet kan du vélja om du vill ta med alla varorna eller bara fran en
leverantor. Tryck Importera alla pd sidan. Du kan fortsatta att importera varor
eller tryck pa Stdng importen och Spara.

Har du en Textfil med varunummer kan du importera dessa med att vélja Ldgg till
fran fil. Tryck pa Browse och hitta aktuell fil. Tryck darefter pa Hitta varor och
Legg till alla pé sidan. Ar du ndjd, tryck pa Sténg och Spara dndringar eller Spara
och Stang.

| rutan Fritextsok kan du soka efter varor du 6nskar att lagga till i inkopslistan.
Skriv in sokord och tryck Hitta varor. | rutan Inképslista kan du valja vilken
inkdpslista du vill importera varor ifran. Du kan ocksa importera varor som ligger i
din varukorg och varor fran Sista ordern.

Nar du har importerat alla varorna du 6nskar till inkdpslistan trycker du pa «Stang
import» och «Spara andringar».

Underhall existerande inképslistor

For att underhalla en existerande inkopslista trycker du pa penn symbolen till
hoger for den aktuella inkopslistan, eventuellt ga in pa sjalva inkdpslistan och
tryck Redigera inképslista.
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Ar det varor du énskar radera fran inkdpslistan s& bockar du av till vanster om
varan du vill ta bort. Tryck darefter «Radera vald vara». GI6m inte att spara.
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For att gruppera inkopslistan lagger du in grupper i faltet Sortera. Darefter valjer
du aktuell inképsgrupp-lista i faltet Ogrupperat. Har kan du ocksa lagga till en ny
grupp. Du bockar av till vanster om varan du vill lagga till i samma grupp, och

valjer aktuell grupp i rullgardinlistan Flytta vara till grupp. Tryck darefter Ok. Tryck
Ldgag till gruppen for att lagga varorna i en ny inkdpslistgrupp. Sen fortsatter du till

hela inkdpslistan ar grupperad. Glom inte att spara andringarna.

Genom att Iata den vara markerad for ett visst antal kan du ocksa lagga in ett
forhands definierat bestallningsantal for varje vara. GIom inte att spara

andringarna.
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Dela inkopslista

Onskar du att dela din inkdpslista med andra anvandare, tryck pa de tre prickarna
till héger och valj Dela inképslista till héger pa sidan. Bocka sedan av de relevanta
anvandargrupperna. Tryck pa Spara.
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