
 
 

 

Manual för Säljare 
 

1. Registrering  
 

Alternativ 1: Administratören skickar en länk → fyll i uppgifterna → du får ett inloggningsmail. 

Alternativ 2: Administratören registrerar dig → du får ett inloggningsmail. 
 
!"#$ Använd mailet för att logga in på ’Min sida’ under hela försäljningsperioden.  
Hittar du inte mailet? Kontrollera skräppost eller be administratören skicka ett nytt.  
 
 

 

 

                  



 
 

 

2. Startsida 
 

• Här ser du:  
1. Gruppens mål och försäljning. 
2. Sista försäljningsdagen (därefter kan inga beställningar göras). 
3. Kontaktuppgifter till din administratör.  

 
• Funktioner: 

4. Lägg till en bild på dig/laget/klassen. 
5. Dela webbshoppen via länk (kopiera med gem-ikonen). 
6. Klicka på ”Din webbshop” för att göra beställningar (se steg 3). 
7. Ladda ner säljstödsblanketten för utskrift. 
8. Klicka på ”Sammanfattning” för att skriva ut dina beställningar. 
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3. Din webbshop 
 

Klicka på ”Din webbshop” på startsidan. 
 
Du ansvarar själv för att leverera ljusen och ta emot betalningen. 
I webbshopen visas endast de färger administratören har valt.  

 
• Så lägger du en beställning: 

1. Välj ljustyp (matta, metallfärgade eller lackade) → välj färg i rullistan → skriv antal → och 
klicka på ”Beställ”. 

2. Öppna varukorgen när alla produkter är valda.  
(Fortsättning på nästa sida) 
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3. Fyll i kundens namn. (E-postadress kan anges för orderbekräftelse.) → klicka på 
”Beställ”. 

4. Klicka på ”Tillbaka till Webbshop” om du vill lägga till fler ljus i samma beställning.  
5. Klicka på” Ny order” för att lägga till fler nya beställningar. 
6. Klicka på ”Min sida” för att gå tillbaka till startsidan. 
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4. Beställningar, avstämningslista och tidigare beställningar 

 
Beställningar 

• Här ser du både dina egna beställningar och kundernas via webbshopen. 
• Alla ordrar skickas automatiskt till administratören. Redigering görs via administratören. 
• Klicka på kundens namn för mer information. 
• Klicka på ”Sammanfattning” → ”Skriv ut” för en orderlista. 
• Du kan markera ”Betalt” när ljusen är levererade och betalningen har mottagits.  

 

 
 
 
Avstämningslista 

• Se vilka färger och hur många du har sålt. 
• Bocka av att du har fått rätt antal ljus från administratören. 
• Här visas även totalbeloppet som ska betalas. 
• Swishnummer visas om administratören har lagt in det, annars får du separat 

betalningsinformation av hen.  
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
          
Tidigare beställningar 
 

• När en ny säljperiod startar flyttas tidigare försäljningar hit. 
• Klicka på ett datum för att se detaljer om beställningarna. 

 

 
 
 
 
 
 

Vi på Ljusmannen önskar er lycka till med försäljningen! Kom ihåg – ju fler ni 
når ut till, desto bättre blir resultatet. Tveka inte att kontakta oss eller er 
administratör om ni behöver stöd på vägen. 
 


