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Manual för 

Administratör 
 
 
 

1. Skapa konto       
 
Klicka på Skapa konto längst upp till höger på vår hemsida eller tryck på nedan länk.  
https://ljusmannen.se/portal/?lm=signup_admin  
 
 

 
 
 
 
Det dyker upp ett nytt fönster, välja klicka här för att fortsätta till registrering av konto. 

 

 
 
 
 
 
 
 

https://ljusmannen.se/portal/?lm=signup_admin
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Steg 1:  
 
Fyll i om ni är en förening eller skola samt övriga uppgifter. Klicka sedan Nästa 
 
De flesta uppgifterna går att ändra i efterhand under inställningar på er portalsida. 
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Steg 2:  

Här väljer ni vilka färger ni vill sälja och försäljningspris för de olika produkterna.  
Informationen ni fyller i på steg 2 och 3 går att ändra senare i er portal.  
 
Vi har fyllt i vårt rekommenderade försäljningspris för varje kategori. Ni kan själv välja att ändra detta 
priset.  
 
Alla färger är markerade från start. Vill ni endast sälja ett par färger kan ni avmarkera de färgerna ni 
inte vill sälja. Bara markerade färger kommer att synas för säljarna. Tryck ”Nästa” när valen är gjorda 
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Steg 3: 

Här fyller ni i vilket datum ni planerar att avsluta er försäljning. Efter detta datum kommer säljarna 
inte att kunna lägga in fler ordrar. 
 
Fyll sedan i vad ni vill tjäna på er försäljning i kronor (Vinstmål). Det gemensamma målet kan 
gruppen sedan följa under försäljningens gång.  

Glöm inte att läsa igenom villkoren innan ni klickar på Starta försäljningen.  

 

 

Steg 4: 

Nu är kontot skapat och ni kan ta er direkt till inloggningen genom att klicka på knappen ”Klicka 
här för att komma till inloggningssidan”.  
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2. Logga in  
 
Logga in till portalen med hjälp av den valda e-postadress och ditt lösenord på 
https://ljusmannen.se/inlogg-portal/ 
 
Ni hittar denna inloggningssida direkt från vår hemsida www.ljusmannen.se Längst upp i 
sidhuvudet finns en knapp som heter ”Mina sidor”.  
 
Det är bara ni som administratör som går den här vägen, säljarna utgår alltid ifrån sitt 
inloggningsmail. 

 

 

 

 

https://ljusmannen.se/inlogg-portal/
http://www.ljusmannen.se/
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3. Startsida på adminportalen 
 
På startsidan ser ni en överblick av försäljningen, antal säljare m.m. Härifrån har ni tillgång till alla 
funktioner och information som behövs. Ni kan ladda ner manualerna för säljare och admin. Vi 
rekommenderar att ni har koll på båda men våga trycka runt på sidorna för att bilda en egen 
uppfattning.  
 
När ni som administratör vill sälja klickar ni på ”Din webbshop” i rutan ”Säljare” på startsidan. För att 
läsa mer om hur det fungerar i säljportalen, se säljarens manual. Övriga funktioner går vi igenom 
under nästkommande sidor i manualen. 
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4.  Produkter 
 
Valen ni gjorde under registreringen kan ni ändra under er försäljningsperiod. T.ex kan ni enkelt flytta 
fram sista säljdatum om ni önskar mer tid för er försäljning eller välja till fler färger.  
 
Glöm inte trycka på ”Spara” längst ner om ni gjort ändringar.  
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5. Säljare 
Här kan ni bjuda in säljare och redigera säljare mm.  

 
1. Klicka på: Kopiera text med länk 

Då får ni med all information för att en säljare ska kunna registrera sig. Klistra in denna 
informationen i ett mail, sociala medier eller gruppchatt. Säljarna klickar på länken och registerar sig 
automatiskt som säljare under dig som administratör. Så snart säljarna registrerat sig kommer de få 
ett mail (OBS kontrollera skräppost) med instruktioner och kort därefter kommer ni se dem i listan 
under säljare.  

2. Klicka på: Lägg till säljare 
Här kan ni manuellt lägga till säljarna, om det till exempel är någon som har svårigheter att skapa 
kontot själv. Så snart ni klickat på ”Lägg till” går det ut ett mail (OBS kontrollera skräppost) till 
säljaren samt kort därefter kommer ni se dem i listan under säljare.  

3. Klicka på: Försäljning 
Här kan ni se den berörda personens försäljning. Här kan ni även öppna en sammanfattning och 
skriva ut för varje enskild säljare. Säljaren kan även göra detta ifrån sin egen säljportal.  

4. Redigera/radera 
Vid tryck på ”pennan” kan ni redigera namn/mailadress om något skulle ha blivit fel vid 
registeringen. Vid tryck på ”soptunnan” raderar ni säljaren.  

5. Klicka på: Skicka mail igen 
Om en säljare inte hittar sitt tidigare inloggningsmail så kan ni skicka ut ett nytt sådant.  

6. Klicka på: Till Portal 
Här kommer ni in på varje säljares enskilda portal om hen behöver hjälp med något. Under ert eget 
namn kan ni också klicka på ”Till portal” för att sälja ljus som administratör.  
 
 

  



 
 

9 
 

 

6. Beställningar 
Här kan ni se och redigera en säljares beställningar. Efter att ni ”Skickat in beställning” hamnar era 
beställningar under ”Inskickade beställningar”.  
 

1. Redigera beställning  
För att redigera en beställning för en säljare klickar ni på kundens namn. Här kan ni ändra antal, ta 
bort färger eller lägga till fler sorter. Glöm inte klicka på ”Spara ändring” när ni är klara.  

2. Radera beställning  
För att radera en beställning helt tryck på ”Soptunnan”.   

 
3. Skicka in beställning 

När ert sista säljdatum har varit är ni redo för att skicka in er beställning till Ljusmannen. När ni 
klickar på knappen ”Skicka in beställning” slussas ni vidare till kassan. Tänk på att om ni gör några 
ändringar i kassan kommer dessa inte att synas på er portal. 

 
4. Inskickade beställningar 

Efter att ni har lagt beställningen till Ljusmannen flyttas era beställningar över till  
”Inskickade beställningar”.  
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7. Skicka in beställning 
 

Steg 1: 

När ni tryckt på knappen ”Skicka in beställning” under menyvalet Beställningar. Så kommer ni 
slussas vidare till kassan. Men först kommer en fråga upp enligt nedan och vid tryck på ”OK” så 
kommer ni vidare. 
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Steg 2: 

Gå igenom faktureringsdetaljer, samt annan leveransadress om ni vill ha ljusen till en 
föreningslokal, skola eller ert arbete. Om ljusen ska skickas till till exempel en skola så behöver 
detta vara överenskommet med ansvarig på plats då alla skolor inte godkänner en sådan leverans. 
Gå även igenom er beställning samt läs och acceptera villkoren. Tryck sedan ”Lägg beställning”. 
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Steg 3: 

Efter att ni har lagt beställningen så ser ni en sammanställning av ordern samt att ni får en 
orderbekräftelse till er mail.  
Gå tillbaka till ”Mina sidor” och gå till menyvalet Beställningar. 
 

8.  Beställningar efter lagd beställning  
 

Alla ordrar som tidigare låg under beställningar har nu flyttats till Inskickade beställningar klicka 
där för mer detaljer. Om fler ordrar kommer in så kommer listan byggas upp på nytt.  

 
 

9.  Inskickade beställningar  
 
  Här kan ni se antal sålda artiklar samt er beräknade vinst för försäljningen.  

Klicka på ”beställningsnumret” (i detta exempel 5932) för att komma till sidan där ni kan skriva ut 
en sammanställning för er försäljning. 
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10. Beställningsinformation 

 
Här ser ni en lista på alla ordrar som gjorts i portalerna. Listan kan bli ganska lång och är endast 
utskriftsvänlig om ni trycker på ”Sammanfattning”. Däremot är alla ordrar klickbara för mer 
information om ni trycker på kundens namn som är skrivet i orange färg.  
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11. Sammanfattning 
 
Sammanfattningen kan skrivas ut genom knappen ”Skriv ut”.  Listan kan enkelt användas för 
utdelning av rätt färger och antal. Ochpassar bra som avbockningslista för att ha koll så alla betalar 
in rätt belopp. Säljarna i sin tur har möjligheten att se/skriva ut egna listor till vilka kunder ljusen ska 
till. 
 

 

 

 

12. Inställningar  
Under inställningar kan ni ändra era uppgifter, glöm inte klicka på ”Spara” längst ner om ni gör 
någon ändring.  
 
Tips! För snabbare leverans ange en leveransadress till en skola/föreningslokal/företag. Var överens 
med ansvarig att detta är okej. Till exempel rektor, kansli eller personen som skall ta emot 
beställningen.   
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13. Starta ny säljperiod 
Vill ni starta en ny försäljningsperiod efter ni uppnått ert föregående mål eller avslutat er tidigare 
försäljning klicka då på ”Ny säljperiod” längst ner på startsidan. 
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14. Ny säljperiod 
 
Ni skall nu fylla i ”Sista säljdatum”, vilka färger ni vill sälja, ”Vinstmål” samt ”Gruppens säljmål” sedan 
är ni redo att börja sälja igen.  
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15. Ny grupp 
 
Slutligen så går det att ha flera grupper för en och samma admin. Det kan vara så att ni vill hantera 
flera barns idrotter eller klassförsäljningar.  
 
Vill ni ta bort en grupp så kan den alltid raderas under den berörda gruppens inställningar. Tänk 
då på att all historik raderas för den berörda gruppen.  
 
Skapa ny grupp eller välj en redan existerande grupp görs i inloggat läge längst upp till höger.  
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Vid skapandet av en ny grupp så behöver ni fylla i kompletterande uppgifter, då de kan 
skilja sig från föregående grupps uppgifter.  
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Efter att den nya gruppen är tillagd så kan ni se den i inloggat läge. Det går när som helst att skifta 
mellan kontona.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Tveka aldrig att höra av er om ni undrar något! Ni når oss på telefonnummer 0707607301 eller via 
e-post på info@ljusmannen.se. Vi finns här för att hjälpa er. 

Vi på Ljusmannen önskar er lycka till med försäljningen – vi ser fram emot att följa er resa! 

  


