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Anvandarmanual for Extra Large

Inloggning

Nar du blir upplagd som kund i MultiOnline sa far du inloggningsuppgifter via e-post. Ditt
anvéndarnamn ér alltid din e-post adress, detta eftersom MultiOnline ska kunna skicka informa-
tion som orderbekréftelse och leveransbekréftelse till dig.

Du loggar in pa www.multionline.se. Pa denna sida kan du &ven fa mer information om
MultiOnlines tjénster.
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Néar du loggar in for férsta gangen kommer det att dyka upp ett meddelande om att du har
mojlighet att &ndra ditt I16senord vilket du gér (om sé 6nskas) i det fénster som visas (om man
vill byta I6senord igen senare sa kan man géra det under fliken mina instéliningar). Efter att du
valt ditt nya I6senord s& hamnar du pa Startsidan.
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Nu har du hamnat pa startsidan och hér far du information om kontaktpersoner f6r leveranser
och support. Har kan du &ven se ditt féretags kontaktperson for fragor om tex. kontorsuppgifter
och produktutbud.
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Personlig profil

Om du har en mallprodukt sa behéver du en profil som du sedan anvénder till avsedd produkt.

Det finns olika typer av profiler som lampar sig till olika sorters produkter. Samtliga profiler som
skapas lagras pa anvandarens konto. Pa detta sétt skapas en databas dar du har méjlighet att

hamta upp den profil som du vill anvanda.

For att skapa en personlig profil sa klickar du p& personliga profiler i listan till vanster. Klicka pa
knappen skapa ny personlig profil.

1. Personliga profiler TN
2. Skapa ny personlig -
Startsida

profil
orumllg.nmmn Personliga profiler
I . Lin vl

Produkt peofil | Pt skagm .y oo e, ki "Bl persandy pea” 8 g

Tidigare bestaliningar erﬂlﬂl-l\‘ warn r T e
Produmategonsr

i I T T
# Brevpagser

i tarial Ram= Ramrason Sortieg A8, Borkn. | e | R ) e |

| fonstret som Sppnas fyller du i din personliga data. Om nagot félt &r obligatoriskt sa &r det
markerat med en stjirna (*). Nagot som alltid maste fyllas i &r profilens namn. Motsvarande
namn finns sedan med i den rull-lista som finns vid mallprodukten. | rull-listan vid tillh6r kontor
véljer du vilket kontor som du tillhér. Om du vill veta mer information om nagot kontor s klickar
du pa knappen vélj detaljerat. | fénstret som da 6ppnas kan du vélja att férhandsgranska, da all
information om kontoret dyker upp i ett fonster.
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Foretagsprofil

Du valjer en profil genom att klicka pa féretagsprofil i listan till vanster. | fonstret som 6ppnas
ser man vilka féretagsprofiler som &r aktiva. Om du vill aktivera ytterligare foretagsprofiler sa

véljer du ett kontor i rull-listan och klickar sedan pa knappen /ldgg till féretagsprofil. Det utbud
du har att vilja pa i rull-listan &r styrt av din administratér. Aven har kan du f& mer information
om kontoret genom att klicka pa& knappen vélj detaljerat.
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Produktprofil

Du skapar en profil genom att klicka pa produktprofil i listan till vanster. Du fyller sedan i 6ns-
kad information i falten. Om nagot falt &r obligatoriskt s& &r det markerat med en stjarna (*).
Nagot som alltid maste fyllas i &r profilens namn. Motsvarande namn finns sedan med i den
rull-lista som finns vid mallprodukten. Nar du fyllt i all information sa klicka pa spara.

WO 1. Produktprofil
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Om du vill géra fler profiler sa kan du gora det pa tva satt:

1. Klicka pa knappen Skapa ny produktprofil och fyll i uppgifter pa samma sétt som tidigare
och spara.

2. Kopiera en redan existerande profil genom att trycka pa knappen kopiera. Pa den skapade
kopian klickar du pa dndra. Andra informationen sa det stimmer 6verens med din nya profil
och spara.
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Korrektur

Efter att du skapat din profil sa véljer du den produkt som du ténkt bestélla under produkt-
kategorier. Leta sedan upp din profil i rull-listan som finns vid produkten. P4 denna sida ser
du ocksé information om produkten som exempelvis pris. Klicka p& knappen skapa korrektur.
Detta géller f6r samtliga profilverktyg.
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Produktkategorier
Mallprodukt

Nu 6ppnas det upp ett fonster som visar korrekturet for din produkt. Har har du maojlighet att
dndra storlek pa korrekturet, skicka korrektur via e-post mm. S& som korrekturet ser ut har
kommer ocksé bestillningen att bli. Endel produkter visas med skarmarken (tva streck) i hor-
nen. Dessa skarmarken markerar var man kommer att skéra produkten, sa se till sa att all text
hamnar innanf6r dessa skarmérken. Det ar det har korrekturet som godkénns innan bestall-
ning sker sa det ar viktigt att man granskar noga. Nésta steg &r att bekréfta hur manga du vill
ha utav din produkt. Klicka sedan pa bestll. Om du vill bestélla fler produkter s& upprepar du
stegen som du tidigare gjort.
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Originalprodukt

Nar det galler mallprodukter sa behdver man vélja en profil till produkten. Det behéver du inte
gora nér det géller originalprodukter. Originalprodukter &r produkter med fast information.
Leta reda pa din produkt under produktkategorier. Fonstret till h6ger visar nu produkten och
information om den. Om du vill se produkten i PDF format s& klickar du pa, visa dokument.
Du véljer sedan hur manga du vill bestélla i rull-listan och trycker sedan pa bestéll.
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Lagerprodukt

Du kan ocksa vilja att avropa produkt fran ert befintliga lager. Leta reda pa din produkt under
produktkategorier och valj 6nskad produkt. Fonstret till hdger visar nu produkten och informa-
tion om den. Har far du ocksa information om hur manga antal som finns i lager. Aven har

kan du vid 6nskemal vilja att visa produkten i PDF format, klicka pa visa dokument. Du véljer
sedan hur manga du vill bestalla i rull-listan och tryker sedan pa bestéll. En lagerprodukt kan
aven ha subartiklar knutna till sig.
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Upload

Du har mgjlighet att applicera en egen layoutdesign pa en produkt genom upload funktionen.
Det finns d& en produkt med forutbestdmda produktionsférutséttningar och prisbild. Det du
kan gora ar att ladda upp en PDF som matchar produkten och du kan darmed fa ditt unika
utseende pa produkten. Det &r viktigt att PDFen ar av en god kvalité anpassad for tryck. Det
ar du sjélv som ansvarar for att PDFen &r i lamplig kvalité. Vélj din produkt under produktka-
tegorier och valj 6nskad produkt. | fénstret som kommer upp visas information om produkten
sdsom exempelvis format och papperskvalité. Klicka pa knappen /adda upp och valj din pdf fil.
Valj sedan hur manga du vill bestélla under bestéll antal. Klicka sedan pa bestéll.
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Variabla utskick

Pa produkten "Utskick med personlig avséndare” véljer du en pa férhand upplagd produkt.
Vald produkt ligger sedan som grund for de utskick som man 6nskar bestélla. De variabla
uppgifterna (tex. en excelfil) bifogas sedan vid bestillning. Rutiner f6r vad och hur uppgifterna
ska presenteras pa utskicket dr pa forhand bestamt. Du bestéller sedan 6nskat antal och
koppling utfors till variabla filer for 6nskat utskick.

Under produktkategorier véljer du din 6nskade produkt. | fonstret som 6ppnas visas produk-
ten och information om den. V&lj nu 6nskad méangd att bestalla och klicka pa bestall.

_ 1. Produktkategorier

2. Bestall
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| bestallningskorgen ser du vilken produkt/ vilka produkter som du ténkt bestélla. Har ska du
nu ladda upp din fil med de variabla uppgiftera. Under bifoga fil/filer till bestallning klickar du

pa bldddra och viljer din fil. De variabla uppgifterna kopplas sedan pa ett férutbestamt sétt
ihop med produkten fére produktion.

Skicka bestallning steg 1/2

1. Bladdra

Fyll i nedstdende information for att siutféra din bestslining. Du kommer | nésta steg att f3 bekréfta dina uppgifter innan bestaliningen skickas.

Referensnamnfnummer:

Egna noteringar:

Detta fit &r endast fér eget bruk. Vid
information rérande din bestsllning,
kontakta er

Bifoga fil(er) till bestalining
Vilj fil att ladda upp

Bladdra. 0

(Baddra... )

Vid upplagg enligt alternativet nedan sa kan man redan i bestéllningsvyn fér produkten /adda
upp bade PDF-filen och excelfilen till din bestéllning. N&r du laddat upp dina filer bekrafta
antal och ga vidare i din bestéllning enligt ovan.

_ 1. Ladda upp PDF

2. Ladda upp adressfil
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Bestidllning produktion

Nar du &r klar sa klickar du pa visa bestéllningskorgen, som du hittar langst ned pa sidan till
hoger. Ange sedan 6nskad leveransinformation. Man kan vélja en forvald adress eller sjélv
mata in en fullstandig adress. Om du valjer att &ven ange ett referensnummer sa aterkommer
det referensnumret pé faktura och foljesedel. Har kan du dven ta bort en bestéllning om du
angrar dig. N&r du ar nojd tryck pa Nésta steg.
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Innan du skickat din bestallning fér produktion s& har du méjlighet att andra leverantér till na-
gon annan i den leverantdrslista som din administrator skapat. Denna méjlighet har du oavsett
typ av bestéllning.
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Granska din bestéllning sa att allt stammer med leveransadress och fakturaadress. Du kan
endast ange en leveransadress och fakturaadress per bestallning. Klicka sedan pa skicka
bestillning. En orderbekraftelse skickas nu till din mail (d.v.s. ditt anvandarnamn).

Du kan g in pa tidigare bestéllningar har i listan till vénster. Har kan du f6lja din bestallining.
Nar du fatt ett mail om att bestéliningen &r levererad sa kan du hér under tidigare bestélining-
ar se status levererat. Har kan du ocksa se ett kollinummer sa att du har mojlighet att soka ditt
gods.
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Bestidllning PDF

Da du valt att bestalla en pdf som din kundadministratér gett dig tillgang till s& hamnar du i en
bestaliningskorg (har har du méjlighet att dndra dig och istéllet vilja producera da bestill-
ningsférfarandet blir enligt bestélining produktion).

Du kan fylla i ett referensnummer om du 6nskar, din e-postadress (anvandarnamn) star auto-
matiskt under leverans e-postadress (du kan dven ange en annan e-post dit du vill ha din pdf).
Till denna e-postadress skickas din pdf tillsammans med orderinstruktioner. Nagot du maste
vélja innan du klickar pa nésta steg &r fakturaadress.
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Du hamnar nu i steg 2/2 i bestéllningskorgen och dven hér &r det viktigt att du granskar dina
uppgifter noga. Nér du ser att allt stammer sa klickar du pa skicka bestéllning och du &r dér-
med klar. Pdf skickas till e-posten och fakturan till fakturadressen.
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Administrators konto
Skapa Kontor

Som administartor har du méjlighet att skapa kontor alt. &ndra/ta bort kontor. Dessa kontor
ger dig som administrator for foretaget, méjlighet att styra de adresser och eventuella pro-
filuppgifter som visas for era anvéndare. For att skapa ett nytt kontor sa klickar du pa kontor
och sedan skapa kontor. Fénstret till hGger visar nu den forsta fliken “"generellt” dar man ska
fyllai bl. a. féretagsnamn for det nya kontoret. Féretagsnamnet blir rubrik for leverans- och/
eller faktureringsadress. Har kan man ocksa fylla i under mérkning for att |attare sarskilja
samma kontor pa flera sprak. Man fyller sedan i information under de andra flikarna adress-
uppgifter, profiluppgifter och synlighetsuppgifter. Det ar sedan profiluppgifterna som anvéands
som féretagsprofil/kontor ndr anvéndaren skapar sin profil/ser korrektur.

Né&r man fyllt i all information s& klickar man pa spara. Pa detta satt bygger man upp en data-
bas med kontor. Dessa kan man sedan underhélla allteftersom behov uppstar.

1. Kontor

2. Skapa kontor nmlGur

3. Generellt AdressuppgifterProfduppgifter Synlighetsuppgifter
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Skapa Anvandare

Du har ocksa mdgjlighet att skapa anvéndare, andra/ta bort anvéndare eller soka efter anvén-
dare. For att skapa en ny anvéndare sa klickar du pa anvédndare och sedan skapa anvédndare.
| fonstret som 6ppnas till héger far man fylla i anvdndarnamn. Anvandarnammnet méste alltid
vara en mailadress sd att systemet har méjlighet att skicka viktig information till anvéndaren.
Na&r man skapat en ny anvéndare sa skickas det automatiskt ett mail med inloggningsupp-
gifter till anvandaren. Viktigt att man ocksa valjer vilken anvédndargrupp som anvéndaren skall
tillhra. Detta for att de skall ha tex. rétt produktatkomst och funktionalitet. N&r man fyllt i all
information sa klickar man pa spara. Pa detta satt bygger man upp en databas med anvén-
dare. Dessa kan man sedan gé in och &ndra eller ta bort. Om man &ndrar information hos en
anvéndare skickas inget mail med de nya inloggningsuppgifterna.

For att séka en anvéandare klickar man pa sék anvéndare och man har da méjlighet att séka pa
namn, anvéndarnamn och anvandargrupp.

1. Anvandare

2. Skapa anvdndare
3. Anvandarnamn

4. Anvandargrupp
5. Profil

6. SOk anvandare
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Redigera Anvidndargrupp

Som administratér har du méjlighet att redigera anvandargrupper som upprattats av

Bording AB. | listan till vénster véljer du anvédndargrupper dér du har mojighet att ga in och
dndra péa en befintlig anvandargrupp. Genom att koppla de olika anvindarna till dessa anvan-
dargrupper har du mgjighet att styra vad anvéndaren ska ha tillgang till. Under produktatkomst
finns en rull-lista med alla produkter. Genom att markera en produkt ger du tillgang till den
produkten fér anvandargruppen. Om du véljer att inte markera nagot sa far anvandargruppen
tillgang till samtliga produkter. Du kan ocksa styra vilka kontor som ska vara tillgéangliga pa
samma sétt under synliga kontor. De kriterier som du valt fér kontoret under fliken synlighets-
uppgifter &r dock 6verordnad. Nar man valt allt sa klickar man pa spara. Nar man nu sedan
skapar en anvandare finns anvéndargruppen du skapat med som ett alternativ som du kan
koppla anvandaren till.

1. Anvdndargrupper
— Andra anvandargrupp “Demo Large” 2. Anvandargrupps
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Skapa Produkt

For att skapa en ny produkt eller &ndra pa en befintlig produkt sa klickar man pa produkter
till vénster och véljer skapa produkt alt. &ndra/ ta bort produkt. Du kan endast skapa nya eller
andra pa produkter som du har behérighet till. Det finns i det fénster som 6ppnas tre stycken
flikar. Under fliken generellt anger du all generell information runt produkten. Du anger bl.a.
produktnamn och produktkategori (hur produkten visas i tradstrukturlistan till vinster). Det
man fyller i under produktbeskrivning ar den information som anvéndaren kommer att se nér
den valjer produkten. Man kan vélja att ladda upp en jpg fil som produktbild och om man sa
onskar low pdf till fdrhandsvisning samt en original pdf. Det finns dven méjlighet att délja
visning av produktbild om s 6nskas. Vid en bestéllning &r det originalfilen som anvénds. | det
fall d& man lagger upp en produkt for lager sa kravs inga originalfiler.

Man kan ha olika 6nskeméal om hur man vill anvianda en produkt. Under typ av arbete &r det
déarfor viktigt att man véljer om det ska vara lager, produktion eller pdf. | det fall man anvander
sig av en annan leverantér &n Bording sé véljer man leverantér.

Under fliken Produktionsuppgifter anger man information som kommer att medfélja som
orderinstruktioner d& man bestéller en pdf. Dessa uppgifter visas inte vid bestélning av
lagerprodukter. Om man har en lagerprodukt s& kan man under fliken Lager & Pris fylla i olika
6nskade kriterier sdsom pris, saldo, bestéllningspunkt mm.

I listan till vanster finns dven ndgot som kallas fér subartiklar. Detta anvénder man d& man vill
knyta olika varianter till en huvudprodukt.

1. Generellt

2. Produktnamn

3. Produktkategori

4. Produktbeskrivning
5. Typ av arbete

6. Leverantor =
7. Produktionsuppgifter Sy —

8. Lager & Pris [ Sestiininger & loger
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Skapa Leverantor

Du kan skapa en ny leverantér genom att klicka under leverantérer i listan till vanster. Du kan
dven dndra/ta bort en redan befintlig leverantér om du s& 6nskar. Om du valjer att skapa en
leverantor sa far du upp ett fonster dar du fyller i leverantérens namn och kontaktuppgifter till
ordermottagaren. Pa detta satt bygger man upp ett leverantdrsregister som man sedan kan
vélja fran. Per produkt valjer man sedan vilken leverantér som ska producera. Pa detta satt
kan man styra att produktionen utférs av den lampligaste leverantoren.

1. Leverantdrer
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Bestéllningar & Lager

Under bestallningar och lager i listan till vanster har du méjlighet att se pa aktuella bestall-
ningar och deras innehall. For att se aktuella bestéllningar sa klicka pa bestéllningar och i
fonstret till hoger ser man bestéllningar som lagts per anvdndare. Genom att klicka pa knap-
pen Visa s& ser du mer information om bestallningen som exempelvis kollinummer och status.

I 1. Bestdllningar
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Genom att klicka pa bestéllningsstatistik s kommer du till ett fénster dar du kan fylla i ett
datumintervall for vilken du soker statistik for. Har finns ockséa en snabbhjélp knapp som du
kan klicka pa for att fa hjalp med hur du ska ga tillvaga. Man viljer vilken information man vill
se genom att bocka fér de rutor man vill ha under visa falt.

1. Bestéllningsstatistik F— 6 RETTIe:
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Teknisk specifikation

Server

Operativsystem: Windows 2003 Server
Web server: Internet Information Services 6.0
Databas: MySQL 5.0

Klient

Ramminne: 1 GB RAM, 2GB rekommenderas

Browser: Internet Explorer 7.0, Firefox 3.5

Ovrig mjukvara: Adobe Reader 6+

Skarmuppldsning: 1280*1024 rekommenderas, 1024*768 minimum
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