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Lagerpåfyllnad till delförråd 
 

Beskrivning 
I vissa verksamheter fylls delförrådet på manuellt av personer med 
delförrådsansvar. Lagerpåfyllnad ska endast användas för artiklar som finns som 
lagerförda artiklar. 

 
1. Öppna Beställning (varukorg) i menyfältet. 
 

2. Klicka på Lagerpåfyllnad. 
Om knappen Lagerpåfyllnad saknas betyder det att du inte har behörighet att 
använda funktionen. 
 
 
 
 
 
 
 
 

Bilden Lagerpåfyllnad till öppnas.  

3. Kontrollera att alla uppgifter är korrekta innan du går vidare. 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. Klicka på Nästa. 
 
 
 
 
 
 
Knappen Beställning (varukorg) har nu bytt namn till Pågående lagerpåfyllnad.  
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5. Öppna menyvalet Artiklar. 
 

6. Sök fram önskad artikel, gärna med Centrum för hjälpmedels artikelnummer. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Du kan sortera sökningen genom olika val under Sortimentsartiklar och 
Artikeltyp. 

 
7. Klicka på Sök.  
 
Om resultatet för sökningen visar flera artiklar ser du dessa i rader.  

 

 
 
 
 

Om sökningen endast visar en artikel öppnas artikelbilden direkt.  
 
Önskar du komma till artikelbilden från vyn med flera sökträffar klickar du på 
aktuell artikel.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

I artikelbilden ser du bland annat information om hjälpmedlet ingår i en 
ersättningsgrupp, vilka standardkomponenter som ingår vid beställning och 
lagersaldo på de lager som du är kopplad till.  
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8. För att fortsätta beställningen klicka på Beställ efter aktuell artikel.  
Går även att göra från artikelbilden.  
 
Rutan Beställd artikel öppnas.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9. Ange antal av den artikel du vill beställa.  
 
Under Lager kan du se information om artikelns tillgänglighet samt eventuell 
leveransinformation. 

 
10. Om det är en individartikel som har komponenter klickar du på Nästa. Om 
artikeln inte har några komponenter klickar du istället på Fortsätt. 
 
Knappen Nästa går alltid till nästa dialogruta medan knappen Fortsätt lägger 
artikeln direkt i varukorgen eller tar dig till nästa obligatoriska dialogruta. 
 
Om den önskade artikeln tillhör en ersättningsgrupp kommer en ruta att visas 
där detta anges. 
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11. Klicka på Nästa för att gå vidare till rutan där komponenterna visas.   

 
 

12. Om du vill ha de föreslagna standardkomponenterna klickar du på Fortsätt för att 
lägga beställningen i varukorgen (Pågående lagerpåfyllnad). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
13. Om fler artiklar ska beställas till lagerpåfyllnaden upprepar du samma steg. För att 
komma tillbaka till sökrutan för artiklar klickar du på knappen Artiklar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Vid knappen Pågående lagerpåfyllnad visas hur många artiklar du har lagt i 
varukorgen.   
 
 
 
 
 
 
Om du vill se vilka artiklar du har valt klickar du på Pågående lagerpåfyllnad.  
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Här ser du vilka artiklar som är lagda i varukorgen. Du kan ta bort en artikel genom 
att klicka på det röda krysset, eller makulera hela pågående lagerflytt genom att 
klicka på Avbryt. 
 
När du är klar klickar du på Slutför beställning. 
 
 
De tre sista stegen i processen är Beställning, Leveransuppgifter och 
Orderbekräftelse. 
 
Beställning 
Här kan du se vilka artiklar du har valt samt att beställningen sker från 
huvudlagret. 
 
I detta steg kan du även lägga till fler artiklar eller ta bort artiklar.  
 
För att lägga till artiklar klickar du på Lägg till artiklar, vilket tar dig till 
artikelbilden där du kan söka fram önskad artikel.  
 
Om du vill ta bort en artikel klickar du på det röda krysset efter den aktuella 
artikeln. 
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14. Samleverans – Om du vill ha samleverans på beställningen klickar du på 
knappen, och när samleverans är aktiverad blir rutan grön. 
 
 

15. Klicka på Nästa för att gå vidare till Leveransuppgifter.  
 
 
Leveransuppgifter 

16. Kontrollera att uppgifterna är rätt.  
 

17. Klicka på Slutför beställning för att gå vidare till Orderbekräftelse.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Orderbekräftelse 
I sista steget visas en orderbekräftelse för din beställning. 
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18. Klicka på Stäng för 
att återgå till Startsidan.  
 
 
 
 
 
 
 
Du kan se din beställning på flera sätt, via:  
Min sida 
Mer… 
 
I denna lathund visas beställningen via menyvalet Mer.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Makulera lagerpåfyllnad:   
Du kan makulera en lagerpåfyllnad som har status Registrerad genom att 
gå in på menyn Mer… i menyraden, klicka på web lagerflytt, gå till fliken 
Registrera/skapa och välja Makulera beställning. 
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Du får en fråga där du ombeds 
bekräfta om du vill makulera din 
beställning. 

 
 
 
 
 
 
 

 
Efter makuleringen får 
lagerflyttsordern status  
Avbruten registrering. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


