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2 Kom i gång med lyrecocontract.se

Välkommen till internetbutiken lyrecocontract.se
För att effektivisera dina inköp lägger vi stor vikt på att erbjuda smarta lösningar inom 
logistik, IT och kommunikation, i kombination med ett brett och djupt sortiment. 

Sedan vi lanserade vår första internetbutik 1988 har vi 
haft stora framgångar och kontinuerligt vidareutvecklat 
våra e-handelslösningar. 

Detta har lett till att de flesta av våra kunder idag väljer att 
hantera sina inköp via nätet. I denna folder beskriver vi 
de vanligaste funktionerna i lyrecocontract.se, och vill du 

veta mer om möjligheterna är du välkommen att kontakta 
vår support, eller din lokala säljare. Vårt mål är att under-
lätta dina inköp, och det ska gå så snabbt o smidigt som 
möjligt. 

Välkommen till lyrecocontract.se 
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Du kan också välja att se en film på hur du gör 
de olika momenten. Klicka på pilen i avsnittet!
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Registrera dig på vår netshop.
Här ser du hur du som ny kund registrerar dig som användare. 
All information som du uppger är konfidentiell.

Klicka på ”Logga in” knappen uppe i högra hörnet och välj sedan 
”Ny kund”.

Om du behöver hjälp med registrering eller är osäker kontakta vår 
Kundservice via kundservice@lyreco.com eller på telefon 033-20 65 50.

Välj sedan det alternativ för nyregistrering 
som passar dig bäst, och klicka sedan på 
fortsätt. A, B eller C.

Alternativ A nyttjas endast om du  
redan är kund har ett kundnummer, 
men önskar få tillgång till användarnamn 
och lösenord för att börja handla på vår 
Netshop. 

Välj alternativ B om du tillhör en  
kommun, stad, region eller ett företag 
med upphandlat avtal med oss. 

Observera att alternativ C leder dig till 
vår shop som riktar sig mot mindre  
företag och privatpersoner. Du får då  
fortsätta din kontoansökan på den sidan. 

Inloggning (om du redan har ID och lösen)
Om du redan har ID och lösen, visar vi här hur du loggar 
in till vår Netshop fungerar.

Börja med att klicka på ”Logga in” längst uppe till höger:

Ange sedan ditt användarnamn och lösenord i pop-up rutan. 

Saknar du inloggningsuppgifter så kontakta vår Kundservice så kan de 
hjälpa dig vidare, kundservice@lyreco.com eller 033-20 65 50.

Har du tillgång till flera olika kundnummer så dyker en lista med dessa upp, 
klicka då på det kundnummer du önska beställa till denna gång.

Se filmen

Se filmen
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Inloggad - nu kan du beställa!
Du är nu inloggad och kommer till din personliga 
välkomstsida och kan påbörja din order.

Om du inte kommer till din personliga välkomstsida, 
kontrollera att du har skrivit ID och lösen korrekt.  
Kontakta vår kundservice om problemet kvarstår.

Katalogen online
I katalogen kan du när som helst se hela vårt sortiment 
via våra produktgrupper.

Klicka på den röda katalogfliken bredvid sökrutan. 
Välj katalogen du vill se.

Klicka på plustecknet efter varje 
varugrupp för att öppna upp eventu-
ella undergrupper eller visa samtliga 
artiklar inom en kategori.

Du kan även addera artiklar direkt till din varukorg samt 
gå tillbaka till tidigare kategorier genom direktlänkarna till 
de olika underkategorierna:

Om du vet exakt vilken vara du vill ha kan du använda 
Sökfunktionen, som beskrivs på följande sida.

När du är inloggad visas varans pris. Om ni har ett avtal 
visas priset med hänsyn tagit till eventuella rabatter.

Anders Andersson 00000000000

___ Huvudkatalog

___ Välj katalog

Huvudkatalog

Visa allt inom huvudkatalogen

___ Huvudkatalogen

Huvudkatalogen

Almanackor och kalenderar

Bordkalendrar och skrivunderlägg

Visa allt inom Bordskalendrar och 

Sök i huvudkatalogen

Sök i huvudkatalogen

Sök i huvudkatalogen

Se filmen
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Sökfunktioner - hur hittar jag en vara?
I vår Netshop finns flera olika sätt att söka efter önskad 
vara. Här visar vi hur enkelt det är.

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

Bredare sökning ger fler träffar som exempelvis ”Block” 
eller ”Papper” istället för ”Rutat kollegieblock” eller ”A4 
papper ohålat”. Beroende på hur pass exakt din  
sökning är kommer också sökförslag att synas.   

Sökresultatet presenteras sedan med 12 artiklar per sida, 
sorterade i relevans utifrån det/de angivna sökorden.

Det finns möjlighet att filtrera i sökningen via kolumnen på 
vänstersidan på bland annat kategori, varumärke, lager-
status etc. 

Du kan addera produkter till varukorgen direkt från 
sökresultat sidan. 

I sökresultatet ser du också lagerstatus på artikeln samt 
eventuella miljömärkningar som finns på aktuell artikel. 

Här väljer du mängdenhet och 
antal att lägga i varukorgen, du 
kan även addera artikeln till en 
inköpslista för att spara till  
kommande beställningar.

___ Huvudkatalog ◀v

___ Huvudkatalog v

 ___ Huvudkatalog v ◀

LÄGG I VARUKORG

INKÖPSLISTA

Kartong (5)

Se filmen
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Inköpslistor-skapaochanvändabefintligalistor
Inköpare i dag har ofta hand om flera inköpsområden. 
Vår Netshop kan erbjuda “Inköpslistor” där listor över 
produkter kan lagras. 

Varorna kan läggas in i inköpslistan via varukorgen, från 
webkatalogen eller importeras från textfiler.

Så här enkelt skapar du en helt ny inköpslista. 
Klicka på “Inköpslistor” i menyn ”Orderhantering”.

Skriv in namnet på listan som du önskar skapa. 
Klicka sedan på den gröna “Spara” knappen

Inköpslistor-Öppnauppenbefintliginköpslista
Har du redan befintliga inköpslistor sparade sedan  
tidigare kan du öppna dessa direkt när du gått in på 
inköpslistor via orderhantering i menyn. Klicka på den lista 
du önskar öppna för att se innehållet i denna. 

Inköpslistor  - Lägg till varor
I din inköpslista kan du manuellt lägga in varor genom 
att skriva artikelnummer i artikelnummerfälten och trycka 
[Enter].

Du kan också ange ett färdigbestämt antal genom att 
ändra i rutorna för ”Enhet” och ”Antal” 

I listan bredvid ”Antal rader per sida” kan du också välja 
om det ska synas 10, 25 eller 50 artiklar åt gången. 

Använd inköpslistan vid beställning

Gå in i inköpslistan och välj sedan de artiklar 
och antal som du önskar lägga i varukorgen

Du kan antingen ”markera alla” artiklar i listan på en 
gång, eller välja enstaka artiklar genom att bocka i rutor-
na för dessa artiklar separat.

Med hjälp av ”Pennan” vid varje artikelrad kan du lägga 
in en orderkommentar som följer med till varukorgen och 
därmed kommer ut på exempelvis följesedel.

Använd sedan knappen ”Kopiera till varukorg” längst ner 
på sidan för att flytta artiklarna till varukorgen.

För vidare instruktioner om varukorgen och slutförande 
av order se kommande delar av guiden.

Töm inköpslista Skriv ut Uppdatera inköpslista Kopiera till varukorgen

Se filmen
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Varukorgen
Varukorgen är den centrala funktionen i vår Netshop och 
ligger till grund för din beställning.

För att öppna upp varukorgen så klickar du på den i 
högra hörnet.

För att redigera i varukorgen så klickar du på ”Visa hela 
varukorgen”

Här kan du korrigera och lägga till nya artiklar direkt i 
varukorgen, du kan även lägga in en kommentar per rad 
nivå med hjälp av pennan. Denna information syns då 
bland annat på följesedel och orderbekräftelse. 

Du kan även tömma varukorgen, fortsätta handla flera 
artiklar eller nyttja funktionen att importera varukorg.

4013784

1. Varukorgen

VISA HELA VARUKORGEN

importera en hel varukorg via textfil/excelfil.

Med hjälp av denna funktion kan du förbereda hela din 
beställning lokalt på din egen dator och sedan importera 
en färdig excel/textfil direkt in till varukorgen.  
En tidsbesparande funktion för dig som arbetar med  
större inköp och som hellre förbereder färdiga inköps- 
mallar direkt på din dator. 

När du är klar med din varukorg och vill fortsätta i beställ-
ningsprocessen trycker du på den röda rutan ”Nästa”

Se filmen



8 Kom i gång med lyrecocontract.se

Anders Andersson

Vägen 1

123 45 BORÅS

Anders Andersson

Vägen 1

123 45 STADEN

anders.andersson@mail.com

070-123 45 67

Skicka beställning
Kontrollera leverans och faktura- 
adress innan du går vidare. Vid behov 
kontakta vår Kundservice för vidare 
hjälp att uppdatera adressuppgifterna 
vid felaktigheter.

Fyll sedan i din email-adress för  
bekräftelse, mobilnummer för eventuell 
kontakt/avisering och orderreferens till 
fakturan samt godsmärkning av ditt 
paket. Eventuellt fritext meddelande 
till vår Kundservice kan också lämnas, 
dessa beställningar hanteras manuellt 
av vår personal.

Gå igenom sammanfattning av ordern 
på nästa steg och säkerställ att allt 
stämmer. Tryck sedan nästa. 

Nu kan du skicka order om allt är 
korrekt, du får då en bekräftelse på 
skärmen ihop med ditt order- 
nummer. 

Om det är så att din order ska 
attesteras av någon innan den blir 
godkänd får du inget ordernummer 
nu, utan det skapas först när den är 
attesterad.

Det finns även möjlighet att korrige-
ra order i efterhand via orderöversikt 
fliken, mer om det i nästa steg.

3. Orderdetaljer

SKICKA ORDERTILLBAKA

Se filmen
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Orderöversikt - kontroll av tidigare beställningar
För att du ska kunna övervaka ditt orderflöde, kan vi 
erbjuda dig hela din beställningshistorik på en sida.  
Denna hittar du under “Orderöversikt” i fliken  
”Orderhantering”

I orderöversikten kan du hitta all tänkbar information 
gällande lagda order

Här finns möjlighet att söka på både nya som gamla order 
utifrån datum eller orderstatus. Det är också i denna över-
sikt som attesterare söker och ser order att godkänna. 

Klicka in på en order i historiken för mer detaljerad  
information och eventuell korrigering av order med mera.

Ordern kan ändras tills dess den stängs. Ordern stängs 
när vi ska plocka varorna på vårt lager. Kontakta vår 
Kundservice för information om plockstatus för din order.

Vägen 1
123 45
STADEN

Anders Andersson

___ Huvudkatalog v

Se filmen
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Statistik
Vår Netshop erbjuder online statistik där du kan söka på 
antingen ett datumintervall eller artikelnummer.

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

Klicka på Statistik under ”Mitt konto” i övre menyn för att 
få tillgång till denna

Klicka på ”Visa statistik” för att se sökresultatet.

Du kan också spara ner vald statistik i en färdig excelfil för 
lättare hantering/dokumentering. 

1234567, Anders Andersson

___ Huvudkatalogen v
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Övriga funktioner i huvudmenyn
Förutom tidigare genomgångna funktioner så finns det 
ytterligare verktyg att utforska i vår huvudmeny. 

Snabbänkar

Här kan du bland annat bläddra i våra miljövänliga digitala 
kataloger och utskick. 

Du kan även anmäla dig till vårt nyhetsbrev, samt lära dig 
mera om de olika symboler och miljömärkningar som före-
kommer på vår Netshop. 

Mitt konto

Utöver statistik kan du i denna flik även gå igenom dina 
inställningar för din användare på vår Netshop.

Där finns möjlighet att bland annat byta lösenord för inlogg-
ning, men även uppdatera mailadress för ordersvar och 
referenser etc.

Kundtjänst

Kundtjänst

Genom denna flik kommer du till vårt kontaktformulär för att 
skicka in en fråga till vår Kundservice 

Vi står alltid redo att hjälpa till med alla eventuella funderingar 
du har, är det ett brådskande ärende kan du även ringa till 
oss på 033-20 65 50.

Hitta butik

Här inne finns adress och kontaktuppgifter till våra olika fysis-
ka butiker, så väl som öppettider och vilket utbud som finns i 
butiken. 

Chattfunktion
Vi har också en chatt som bemannas upp av vår  
Kundservice där du som söker efter ett svar lite på språng 
kan få hjälp direkt med allt från produktfrågor till assistans 
med själva Netshopens olika funktioner.

För att chatta med oss så klickar du på den pratbubblan 
som dyker upp på högersidan av vår Netshop. 

Är ikonen gråmarkerad så innebär det att inga lediga 
Kundservicemedarbetare finns tillgängliga för stunden, 
prova då gärna snart igen. 

Vi hoppas att du ska trivas och att din upplevelse blir positiv och smidig. 
Vår Netshop är under konstant utveckling så tveka inte på att använda ”Tyck till”,  
ett formulär under Kundtjänst fliken i huvudmenyn, och lämna din feedback till oss. 
Den är mycket uppskattad!

Slutligen...

___ Huvudkatalogen v

vChatta nu

Skriv din fråga här...

Väkommen till Lyreco, hur kan jag hjälpa dig?
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