
Du kan hitta en order på flera sätt:

1. Via order att hantera

1. Här visas dina senast inkomna order

2. Via hantera mina order

1. Här visas alla dina order i en samlad lista

3. Klicka på PO-numret för att öppna ordern

6

Hitta din order
1

2

3

3



När du öppnat ordern kan du se följande

1. Navigeringsmeny

2. Summering av order

3. Godsmärkning

4. Leveransadress

5. Arbetsordernummer

6. Artiklar

1. Mer info kommer i senare slides

7. Summerat belopp
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För att skicka in ordersvar behöver du genomföra 
följande

1. Fyll i supplier order reference (kommer översättas)

2. Besvara artikelraderna – se nästa sida

3. Bekräfta
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Gå igenom rad för rad och säkerställ att raderna är 
enligt förväntat, korrigera fälten om de skiljer sig från 
det beställda.

1. Beställt artikelnummer (ej redigerbar)

2. Artikelbeskrivning

3. Bekräftad kvantitet

4. Bekräftat leveransdatum

5. Bekräftat enhetspris

6. Kommentar – fyll i vid behov

7. Ersättningsartikel – 

1. Fyll i nytt artikelnummer om ni ersatt en artikel

8. Enhet
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När du gått igenom och eventuellt korrigerat 
artikelraderna så är det dags att skicka in ordersvaret.

1. Klicka på bekräfta
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När du har bekräftat ordern och har skickat iväg 
varorna till Bravida ska du skapa en följesedel.

1. Skapa en följesedel genom att klicka på ”skapa ett 
avancerat fraktbrev”

2. Fyll i referensen

3. Ange leveransdatum

4. Skriv ev kommentar och klicka på skicka in (fel 
översatt, ska stå spara, åtgärdas inom kort)
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När du har bekräftat ordern och har skickat iväg 
varorna till Bravida ska du skapa en följesedel.

1. Skapa en följesedel genom att klicka på ”skapa ett 
avancerat fraktbrev”

2. Fyll i referensen

3. Del-leverans: Om endast en del av ordern skickas i 
första leveransen kan ni markera raderna och ta 
bort de som inte skickas i denna leveransen. När 
du har markerat raderna kommer ta bort knappen 
aktiveras. (optional)

4. När du är klar klickar du på skicka in eller skicka in 
och stäng
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