


Vialkommen till internetbutiken lyrecocontract.se

For att effektivisera dina inkop lagger vi stor vikt pa att erbjuda smarta I6sningar inom
logistik, IT och kommunikation, i kombination med ett brett och djupt sortiment.

Sedan vi lanserade var forsta internetbutik 1988 har vi veta mer om mojligheterna ar du valkommen att kontakta
haft stora framgéangar och kontinuerligt vidareutvecklat var support, eller din lokala séljare. Vart mal ar att under-
vara e-handelslésningar. latta dina inkdp, och det ska ga sa snabbt o smidigt som

Detta har lett till att de flesta av vara kunder idag valier att ~ MOjligt.
hantera sina inkdp via natet. | denna folder beskriver vi ) .
de vanligaste funktionerna i lyrecocontract.se, och vill du  Valkommen till lyrecocontract.se

° Du kan ocksd vélja aft ce en film pd hur du 96r
de olika momenten. Klicka pa pilen i avenittet!
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Registrera dig pa var netshop.

AnvindariD »
Har ser du hur du som ny kund registrerar dig som anvandare.
All information som du uppger ar konfidentiell. AnvandariD
Klicka pa "Logga in” knappen uppe i hdgra hdrnet och valj sedan Losenord
"Ny kund”.
Om du behdver hjalp med registrering eller ar osaker kontakta var Losanord
Kundservice via kundservice@lyreco.com eller pa telefon 033-20 65 50. GlBmt ditt I5senard? Ny kund?

° Se filmen \> LOGGA IN

Valj sedan det alternativ for nyregistrering

Registrera kund som passar dig bést, och klicka sedan pa
fortsatt. A, B eller C.
@nnmhg keursd
Jag har grdrommer hos Staples Advartage men saknar 10 och Hsen Alternativ A nyttjas endast om du
Hnst redan ar kund har ett kundnummer,
Bt xmip e el men dnskar fa tillgang till anvandarnamn
unu-:ﬂurnoflnnltin sekbar samt Lunder med befintligl ramavtal hos Stapies och I0senord fOr att borja handla pé Vér
Fior g som arbetar inom Kommun, siad eller landsting, semil i dig som arbetaf | &1 Ne‘tshop
Fuetog med befintigi ramaviol hos Shaples ooh saknar lpanymmesr samt :
ArrvArssarunfegeter 1l Maises . Avan aunan S¥scigR ATARILEIONGE P ARG AT BEM i . . .
bidjar pd 2 vilfer detta slamssy Vdlj alternativ B om du tillhér en
i kommun, stad, region eller ett féretag
(& wuna mos staples med upphandlat avtal med oss.

g i kund 11 Saapdes oy rren dreskar ath b digt

Observera att alternativ C leder dig till
var shop som riktar sig mot mindre
foéretag och privatpersoner. Du far da
fortsatta din kontoansdkan péa den sidan.

Forsdn

Inloggning (om du redan har ID och 16sen)

Om du redan har ID och I8sen, visar vi har hur du loggar
in till var Netshop fungerar. 4 Snabblankar = B Kundtjanst o Hitta butik - Loggain

o

Borja med att klicka pa "Logga in” langst uppe till hdger:

Q L} Logga In fér att handla
° Se filmen
| Ange sedan ditt anvandarnamn och I6senord i pop-up rutan.
Amvindari) X Saknar du inloggningsuppgifter s& kontakta var Kundservice sé kan de
' ) hjélpa dig vidare, kundservice@lyreco.com eller 033-20 65 50.
AnvandarlD
' Har du tillgang till flera olika kundnummer sé dyker en lista med dessa upp,
Ldssnond klicka da pa det kundnummer du énska bestélla till denna gang.
| Lésenord Valj kund @
Glémt ditt Iésenord? Ny kund? R S R T IR
P - ammens s
LOGGAIN e Sasgren Dok AD Elrmacuicacst 10,1048 WAL
40T Emapirs Swoden AR Demourd Lrgansagae 10 Ji8e AR
v tpios Ewades AB Deokind Lirigiatgae 19, 35348 VALK
AQLTE Exipin Swider A8 Dermog.rd LR 1 10 WA [EECEE ] LOpga uE rvandaras
e Senpien Eiacan B D e 12, 358
AL PRATE Sepiien. 5wl AR Damiode rd Ljrgacangate T 35086 WA
ATTEEE Emepien Swedar A8 Demot.rd Lurgarssgaran 100 15048 AR Linacen apga i EnTirdae
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Inloggad - nu kan du bestalla!

Du &r nu inloggad och kommer till din personliga

valkomstsida och kan paborja din order. Lyreco e L s
Om du inte kommer till din personliga valkomstsida "i e
- . ’ Variera din arbetsstilining : HEMLEVERANS
kontrollera att du har skrivit ID och I6sen korrekt. med SUN-FLEX ™) a
Kontakta vér kundservice om problemet kvarstar. }'L?_':':':';‘:‘_::.‘L“"Tfu N
739%
T ’ P

-
Katalogen online

| katalogen kan du nér som helst se hela vart sortiment
via vara produktgrupper.

Klicka pa den roda katalogfliken bredvid sokrutan. /
Valj katalogen du vill se.

Visa allt inom huvudkatalogen

AR O R
Al bt +
hrerpraisint

° Se filmen PRTTSE——

HmrR T

Ao G BT

N

Fo b

L perwy

[T

Klicka pa plustecknet efter varje
varugrupp for att dppna upp eventu-
ella undergrupper eller visa samtliga
artiklar inom en kategori.

-

Sok i huvudkatalogen - -

O Y ¢ amaraemes son oplenseyr © BODgEkNOnNInr ¢ Bokningsjoumaler

X

Du kan &ven addera artiklar direkt till din varukorg samt
gé tillbaka till tidigare kategorier genom direktlankarna till
de olika underkategorierna:

Om du vet exakt vilken vara du vill ha kan du anvanda
Sokfunktionen, som beskrivs pa féljande sida.

Nar du &r inloggad visas varans pris. Om ni har ett avtal
visas priset med hansyn tagit till eventuella rabatter.
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Sokfunktioner - hur hittar jag en vara?

| vér Netshop finns flera olika satt att stka efter 6nskad

.. . . . Lyreco =
vara. Har visar vi hur enkelt det ar.

Huvudkatalog

Du kan antingen stka pa enskilda artikelnummer i sin
helhet, namn pa produkten eller delar av produktnamnet.

Bredare sdkning ger fler traffar som exempelvis "Block”

= e v eller "Papper” istéllet for "Rutat kollegieblock” eller "A4
pennar papper ohalat”. Beroende pa hur pass exakt din
sokning &r kommer ocksé sokforslag att synas.
AR A | "L K ° ge ﬁ-/meh
Eretmer e T e Tempeyes - i T~
Sokresultatet presenteras sedan med 12 artiklar per sida,
sorterade i relevans utifran det/de angivna sékorden.
Det finns mojlighet att filtrera i sbkningen via kolumnen péa "
vénstersidan pé bland annat kategori, varumarke, lager- o A “Bepper (884]
status etc. e TP e ——
AT b l-.:-:_::ri.'\clﬂu-'p.m"
Du kan addera produkter till varukorgen direkt fran - uam = i
sOkresultat sidan. M
| sbkresultatet ser du ocksa lagerstatus pé artikeln samt i v
eventuella miljomarkningar som finns péa aktuell artikel. cae ﬂ

Har véljer du méangdenhet och
antal att lagga i varukorgen, du
kan &ven addera artikeln till en
inkopslista for att spara till

Kop.ppr MULTICOPY A4 80g oh SD0/FP

Aftioping © TIT00

Pn mijfmilaiig) wai mdfnkEsnanpner med T EAtamm
R inyri i

s E R L] Pt

o] ERAR £ kommande bestallningar.
¢ Multicopy ' R
3 J kr 144,70

LAGG | VARUKORG

l-

PROTURTINF GRBATHIN - & WIS b gt
E:cwi! wrikt multfunktionspapper med wWimbrkt kErbachet och Lage | mailh -
En milgdmaunig? unii mutifurkiisrapsppor med uimdnd korbarhel ozh inycknadtsd | aly
kordarsmackingr, later, nkel, kopiatorer och Bax, | Bhdae thng och svartivill. Srilando
withat och fushel som gar dina uiskrifier pofelt kontrast. Svanenmbnid. FSC. EL-
blormman, TCF (Totall kiod) ach med noll CO2-utéliipp fdn fossia bringlon unde: RANSEE BA/ OCERN BEHOVER.. *
penciicionen. Alcsrsbesldndigt | orlighe: mad IS0 G706, Vishe! CIE 168, Coforlol-tacnic
1 superts frgatenghoing. SxB000p. &4, Big, chalal Obestrukol Hn o D& HH 2 4';"- e
= Svaneamarkt, FSC, EL-bisrmman, TCF (Tolall klarki)
= Mdorsbactindigh | orlighal mad 150 8706
+ ithel CIE 168
» Color Lok bainix for bafine tirgatergiming
+ Dbesindel
« Swanen: Licensnurmamas 30440044 3

Mg par MUALTICOPY AL Tikg Mg g MULTCOPY &d iy

ah Y0 E o FIEP

hrier- 177213 i 1R
NErRRISH QAT B P " [y —

e J 1% gor 200

LTS B TBGLED 2l i kr 3048

DOREMENT DCH VDED
1 - 1 v | o
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Inkopslistor - skapa och anvanda befintliga listor

Inkopare i dag har ofta hand om flera inkdpsomraden.
Var Netshop kan erbjuda “Inkdpslistor” dar listor Gver
produkter kan lagras.

= Crdeshantenng = 2 Mtk konbo -

Crderdnersikn
Varorna kan laggas in i inkdpslistan via varukorgen, fran
webkatalogen eller importeras fran textfiler. Festonder
Sa har enkelt skapar du en helt ny inkdpslista. Fakluraiversikt
Klicka pa “Inkdpslistor” i menyn "Orderhantering”.

\ inkegalistar

° Se filmen

Impcrters vanukong

[ery— ‘///k” Skriv in namnet pa listan som du énskar skapa.
i bt Klicka sedan pé den grona “Spara” knappen

Inkopslistor - Oppna upp en befintlig inkopslista

Har du redan befintliga inkdpslistor sparade sedan
e L% tidigare kan du 6ppna dessa direkt nér du gatt in pa
T inkopslistor via orderhantering i menyn. Klicka pa den lista
du onskar 6ppna for att se innehéllet i denna.

g ¥ Ll L]

T - » ]

e - - L)

Inkopslistor - Lagg till varor

| din inkdpslista kan du manuellt Iagga in varor genom

att skriva artikelnummer i artikelnummerfélten och trycka Inképsiista: Test212 o ez
[Enter]. B g ik e
Du kan ocksé ange ett fardigbestamt antal genom att o e T

andra i rutorna for "Enhet” och "Antal”

| listan bredvid "Antal rader per sida” kan du ocksa valja | ™™ LR S B B
om det ska synas 10, 25 eller 50 artiklar &t gangen.

T e PR "

s Ao miics L S b odf ce pert o -

Anvand inképslistan vid bestallning

Ga in i inkopslistan och vélj sedan de artiklar
och antal som du 6nskar lagga i varukorgen

Du kan antingen "markera alla” artiklar i listan pa en
gang, eller vélja enstaka artiklar genom att bocka i rutor-
na for dessa artiklar separat.

Med hjélp av "Pennan” vid varje artikelrad kan du lagga
in en orderkommentar som féljer med till varukorgen och
darmed kommer ut pa exempelvis foliesedel.

Tom inkopslista Skriv ut Uppdatera inkspslista

Anvand sedan knappen "Kopiera till varukorg” langst ner
pa sidan for att flytta artiklarna till varukorgen.

For vidare instruktioner om varukorgen och slutférande
av order se kommande delar av guiden.

6 Kom i gang med lyrecocontract.se



Varukorgen

Varukorgen ar den centrala funktionen i var Netshop och
ligger till grund for din bestalining.

For att 6ppna upp varukorgen sa klickar du pa den i
hogra hornet.

For att redigera i varukorgen sa klickar du pa "Visa hela
varukorgen”

Har kan du korrigera och 1&gga till nya artiklar direkt i
varukorgen, du kan aven l&gga in en kommentar per rad
niva med hjélp av pennan. Denna information syns da
bland annat pa foljesedel och orderbekraftelse.

Du kan aven tdmma varukorgen, fortséatta handla flera
artiklar eller nyttja funktionen att importera varukorg.

° Se filmen

1. Varukorgen

Varukorg

ARTHR ERHET
150600 Creminyiningspenna BOSS pastell 4FP Sai (1 ser) =
HIT1009 Kop.ppr MULTICOPY Al 180g 250/ FP Fip (1 4 =

iz
=

L
P

STAPLES SWEDEN AB DEMOKUND | KUNDNR 4013784

(1) /kr 588,00 =

X w

D / KUNDNR 4013784 & Logga ut

W VARUKORG X
Kop.ppr MULTICOPY A3 kr 62,50
160g 250/FP

1fp

Overstrykningspenna kr 26,38
BOSS pastell 4/FP

1 set

Summa: kr 88,88

Bestaliningsvillkor

Minsta tillatna ordervarde: kr 200,00
Aterstdende belopp:kr 111,12

GA TILL KASSAN

ANTAL FRIS STATUS
kr 26,38 24 pd legaer :
kr 62,50 m 13 ph Inger =

Alarnlence balopp:o 111,12

Minsta tdtng ordervarda: ko 20500

I partera varulorg

Vi 2eng formailr kan du eponoes mulisls cedarmacad Bl vendorpen, lige B oyt Rlando
Artine T Anaal Do ads snmvaniar

Siiviig B L

Fdr b da mporiora o el exoel med artkeumemor omial och sommaenar i en vanison,
Tiaxtian ban bara ha e bokurrner - Bl arger arilsimurnl, ardin ange kel och den el snger e koseranis
ol Tl MATAS SEDAETEN Ml ko e |

Exnmpel il Pist S0 kan sa o
Frodusifsrme: bvanBeLbsmmer iy
1276992 Ared

R 1

kr 88,88

HASTA

importera en hel varukorg via textfil/excelfil.

Med hjélp av denna funktion kan du forbereda hela din
bestallning lokalt pa din egen dator och sedan importera
en fardig excel/textfil direkt in till varukorgen.

En tidsbesparande funktion fér dig som arbetar med
storre inkdp och som hellre frbereder fardiga inkops-
mallar direkt pa din dator.

Nar du ar klar med din varukorg och vill fortsatta i bestall-
ningsprocessen trycker du pa den roda rutan "Nasta”

Din guide till en snabb o enkel e-handel. Kundservice 033-20 65 50, kundservice@lyreco.com
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Skicka bestillning

LEVERARIATER 13

Blapies Srmder 58 Derobud |frgadaspates T8, 28848 vAKK
PORETAG:

Sikapien Sovecher AP Cmmakirid

GATURADRERY
| prpedansgaie 18

POSTRMNTE
A

o

WkRIO

Orderinformation

E-FOAT MR ORIERASFRATTELAF

1ol (il

e e sk Kontrollera leverans och faktura-

s adress innan du gér vidare. Vid behov

e kontakta var Kundservice for vidare
hjélp att uppdatera adressuppgifterna

o vid felaktigheter.

e Fyll sedan i din email-adress fér

w1 bekraftelse, mobilnummer for eventuell

anr kontakt/avisering och orderreferens till

OaTERSLAD fakturan samt godsmaérkning av ditt

paket. Eventuellt fritext meddelande
till var Kundservice kan ocksé lamnas,
dessa bestéliningar hanteras manuelit
av var personal.

POETRGH POET VLR

HOMLH_EWR o . .
Ga igenom sammanfattning av ordern
PEE—— pa nasta steg och sakerstall att allt
- stdmmer. Tryck sedan néasta.
CODEALAR O
£ I W kL
LEVER&MEDATLS pesiornr
MF-m-e3 m |
NERGTLANTL LSt

PRl PR B TRRAIAIAT A (RS IV | B PV MLV D WA L

WA et e B e TR g cetilee e e

Nu kan du skicka order om allt &r
korrekt, du far da en bekraftelse pa
skarmen ihop med ditt order-
nummer.

Om det ar sa att din order ska
attesteras av nagon innan den blir
godkand far du inget ordernummer
nu, utan det skapas forst nar den ar
attesterad.

Det finns aven majlighet att korrige-
ra order i efterhand via orderdversikt
fliken, mer om det i nésta steg.

e &= o Se fibmen

Ordenippgifter

Chrak vanirappe s BOES sl AFF by

v ey MULTICEPY A3 1y FRAFP Huiti R

e
Anders Andersson
Vgen 1

123 45 BORAS

AR AL AR Y Anders Andersson
Vigen 1

123 45 STADEN

o PO T FOS CHDERBARRAF TR anders.andersson@mail.com

070-123 45 67

ML o

RTERETEETEY

(FE U PR o

ML IOTLANDE

BERLCEE AN W AL
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Orderoversikt - kontroll av tidigare bestallningar

For att du ska kunna dvervaka ditt orderflode, kan vi

. . . . . . . o . \
erbjuda dig hela din bestéllningshistorik pa en sida. Lyreco S
Denna hittar du under “Orderdversikt” i fliken —
"Orderhantering”
Flacey
| orderdversikten kan du hitta all tdnkbar information ]
géllande lagda order ! ;ﬁ

Dags att planera ar
Sea van breda sortiment av Katal & “

Har finns maéjlighet att sdka pé bade nya som gamla order

b . utifrdn datum eller orderstatus. Det &r ocksa i denna Gver-
arametrar sikt som attesterare séker och ser order att godkénna.

" 2022.01.28 » 20220228 . . o Co . . .
Fréin / ill datum Klicka in pa en order i historiken f6r mer detaljerad

Orderreferens information och eventuell korrigering av order med mera.

Ordern kan &andras tills dess den sténgs. Ordern stangs
nar vi ska plocka varorna pa vart lager. Kontakta var
Fakturanummer Kundservice fér information om plockstatus fér din order.

Orderstatus | (4 Allz order [

Ej levererade order

Ordernummer

Sok attest order .
Delvis levererade order

Sék order for budgetatte  Fy||standigt levererade order ___
Q, Se filmen

Leveransadress: Vdgen 1
123 45
STADEN

Orderreferens:  Anders Andersson
Ordertyp:  Internet

Leveransdatum: 2021.01.14 (Datum anger nar ordern tidigast lamnar vart lager)

Leveransstatus: Lamnat vart lager

ArtNr.  Benamning Antal Summa Lev.datum Status T&T Fakturanr

215151 Yidesinfektion LIV Des 108T  wr10773E 20210115 0=t L] 113842452
+72 5L levvararade 2021.01.15

226143 Handdes. OAX Clinical 3 FP kr 63,83 20210115 3st 113842601
inkl. purnp S00mi levararade 2021.01.15
Bestar av:

Handdesinfaktion DAX
Clinical 500ml, 3 5T
Pump till 500ml flaska, 3
T

215160 Eﬁ.rr:lac.:-lai:_nfmun DAX 95T  krB&3,50 2021.01.15 mmme - R 113842452
Summa: kr 2 004,74
Fraktkostnad:
Totalsumma: kr 2 004,74
Bestéll dokumentkopior Kopiera till inkGpslista Skriv ut

Din guide till en snabb o enkel e-handel. Kundservice 033-20 65 50, kundservice@lyreco.com




Statistik

Var Netshop erbjuder online statistik dar du kan stka pa
antingen ett datumintervall eller artikelnummer.

Statistiken ger dig artikelnummer, produktbeskrivning,
antal bestallda varor samt summa.

Klicka p& Statistik under "Mitt konto” i Gvre menyn for att
fa tillgéng till denna

Spara som Excel-dokument
Hoger-klicka och valj * Spara som..." for att spara filen pa din dator.

Artikelnumme Bendmning Ecolabel Antal Summa

100692 Plastglas vin Y 3FP
|6s fot 24cl

12/FP

kr 58,35

122238 Diskmaskinsr 2FP
engoring

YES Power

Clean 2p

kr41,13

125262 Rengoring 28T
Tryckluft

DCS 400mi

kr 34,07

134584 Handdesinfe 15T
ktion DAX
Alcogel 85

600mi

kr 24,33

136962 Mopp Spray 18T
BONA

tragolv

kr 251,22

136963 Golvrent 4 8T
BONA tra

refill 850ml

kr 210,00

/I.yreco/ = Huvudataogen w/) - -
Statistik
Vilj kund: 1234567, Anders Andersson
Fran/till artikelnummer:
L4
Fran/till manad (mm.yy):
L4

Sortering

Artikelnummer ~ @ stigande ) Fallande

Visa statistik Skriv ut statistik

Om du dnskar bestalla annan statistik - klicka harfor att skicka epost till var

kundfjanst. /

10 Kom i gang med lyrecocontract.se

Klicka pa "Visa statistik” for att se stkresultatet.

Du kan ocksé spara ner vald statistik i en fardig excelfil for
|&ttare hantering/dokumentering.




Ovriga funktioner i huvudmenyn

Forutom tidigare genomgéangna funktioner s& finns det Kundtjanst

ytterligare verktyg att utforska i var huvudmeny. Genom denna flik kommer du till vart kontaktformular for att

skicka in en fraga till var Kundservice

Snabbankar Vi star alltid redo att hjalpa till med alla eventuella funderingar
du har, ar det ett bradskande &rende kan du &ven ringa till

Har kan du bland annat bladdra i vara miljdvanliga digitala 0ss pd 033-20 65 50.

kataloger och utskick.

Du kan aven anmala dig till vart nyhetsbrev, samt lara dig
mera om de olika symboler och miljdméarkningar som fore- Hitta butik

kommer pa var Netshop. Har inne finns adress och kontaktuppgifter till vara olika fysis-

ka butiker, sé val som Oppettider och vilket utbud som finns i
Mitt konto butiken.
Utover statistik kan du i denna flik &ven g& igenom dina
instéllningar for din anvéndare pa var Netshop.

Dar finns majlighet att bland annat byta I6senord for inlogg-
ning, men aven uppdatera mailadress for ordersvar och
referenser etc.

* ErnabblEnkar - = Drderhanianrg - X Wi kanbe - = Kiindtjanal q Hitla birik

— Huvudkatalogen v ik | Slaples Katyog

Chattfunktion

Vi har ocksa en chatt som bemannas upp av var
Kundservice dar du som soker efter ett svar lite pa sprang
kan fa hjélp direkt med allt fran produktfragor till assistans
med sjalva Netshopens olika funktioner.

For att chatta med oss sé klickar du pa den pratbubblan
som dyker upp pa hogersidan av var Netshop.

Ar ikonen gr8markerad s& innebar det att inga lediga
Kundservicemedarbetare finns tillgangliga for stunden,
prova da garna snart igen.

)

Vakommen till Lyreco, hur kan jag hjalpa dig?

-H Skriv din fraga har...

Slutligen...

Vi hoppas att du ska trivas och att din upplevelse blir positiv och smidig.

Var Netshop &r under konstant utveckling sa tveka inte pa att anvanda "Tyck till”,
ett formular under Kundtjanst fliken i huvudmenyn, och lamna din feedback till oss.
Den ar mycket uppskattad!

Din guide till en snabb o enkel e-handel. Kundservice 033-20 65 50, kundservice@lyreco.com
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