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Innehållsförteckning:

▪ Hur får jag tillgång till Leverantörsorder på webben? 
▪ Viktig information
▪ Logga in Startsidan 
▪ Välj leveransdatum 
▪ Söka artiklar och lägga en order 

- Sortimentslista 
- Snabborder

▪ Varukorgen/Kassan 
- Sätta fast pris 
- Rabatt i % eller kronor 
- Varuprov 
- Godsmärkning 

▪ Orderkopia
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Hur får jag tillgång till Leverantörsorder 
på webben?

• Det är administratören/huvudkontakten för Menigos
leverantörsportal på ditt företag som ger dig behörighet 
och inloggningsuppgifter till leverantörsorder. 

• Om du inte vet vem som är din administratör kan du 
kontakta melvin@menigo.se så hjälper vi dig.

• Observera att kontot fungerar dagen efter upplägg i 
leverantörsportalen.
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Viktig information

• Kunden måste vara uppsatt för webbhandel för att du skall kunna lägga en order. Kontakta Menigo, e-
support@menigo.se eller 010-707 73 90 om kunden behöver läggas upp. 

• Verifiera noggrant att kundnamnet du säljer till stämmer 
• Kundens priser visas inte i webbshopen 
• Ange alltid kundens (förkortning av personens) namn och ditt eget telefonnummer i Godsmärkning i Varukorgen 
• Om du vill lämna en vara utan debitering som du samtidigt vill ge en rabatt för måste du skicka in två order 

(endast en rad i varukorgen visas per artikel) 
• Du kan ange rabatt i procent eller kronor som dras av kundens gällande prislista 
• Om du lämnar rabatt i hela kronor måste du tillsvidare ange rabatten utan decimal: tex 5 inte 5,00 (men det går 

bra att skriva tex 5,5) 
• Du kan även ange ett fast pris till kunden och då räknas rabatten (SMS-rabatten) ut så här: omräkningstalet * 

nettonettopriset – det angivna utpriset 
• Om fast pris anges på en anbudsvara räknas SMS-rabatten ut såhär: kundens anbudspris – det angivna utpriset
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Logga in här

Logga in
Observera att kontot fungerar dagen efter upplägg i 
leveantörsportalen.

Gå till www.menigo.se 
• Logga in direkt överst på hemsidan 
• Ange användarnamn och lösenord för att logga in 
• Inloggningen skiljer på små och stora bokstäver 

”Glömt lösenord” -länk 
• Är du leverantörssäljare anger du ditt 

användarnamn och därefter skickas ett mail med 
återställningslänk till din registrerade e-
postadress

• Vet du inte vem som är din administratör kan du 
kontakta melvin@menigo.se så hjälper vi dig
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Startsida
• Ange kundens kundnummer 
• Observera att kunden måste vara upplagd för webbhandel hos 

Menigo för att du skall kunna lägga en order 
• Om det ej går att logga in med kundens kundnummer måste du 

kontakta E-support på kundservice@menigo.se eller 010-707 73 90

mailto:kundservice@menigo.se
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Välj leveransdatum
Välj rätt leveransdatum. Närmst möjliga datum är alltid förvalt. Leveransdatum kan väljas sex månader fram i tiden. 
Du kan ändra leveransdatum på två sätt: 
• Överst till höger på sidan 
• Till vänster om ”Summering för leverans” när du är i kassan.
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• Välj leveransdatum 
• Sök: Skriv namn eller artikelnummer i sökfältet 
• Sökmotorn hittar alltid ditt eget artikelnummer – om det är aktivt på lagerstället
• Observera att endast de artiklar som ditt företag säljer visas (utan priser)

Handla (1/2)
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Handla (2/2)
• Lägg produkter i varukorgen: ange antal via plus- och minus- knapparna eller skriv in ett antal 
• Begränsa ditt sökresultat genom att använda filter

Notera: 
▪ Anbudsvaror markeras i 

sökresultatet
▪ Sökresultatet kan innehålla 

många artiklar och utökas 
längst ner på sidan

▪ Du kan begränsa/utöka 
sökrestultatet genom att 
välja filter till vänster på 
sidan

▪ När du lagt en produkt i 
varukorgen uppdateras 
antalet rader i varukorgen
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Varukorgen/Kassan
• Klicka på knappen för varukorgen och därefter ”Gå till kassan” 
• På varje rad kan du ange rabatt i kronor, % eller ange ett fast pris. 

1. Klicka på dropp down-menyn och välj typ av rabatt eller fast pris 
2. Fyll i rabatt eller pris i rutan under 

• Du kan även välja att skicka artikeln som varuprov: klicka i bockrutan ”Utan debitering” 
• Fyll i personens namn och ditt telefonnummer i fältet ”Kundens namn och ditt telefonnummer”
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Orderkopia

• En orderkopia skickas till kunden om rätt e-postadress är uppsatt av kunden 
under ”Min Profil” på deras sida 

• En orderkopia skickas till dig om rätt e-postadress är uppsatt av din 
administratör i Leverantörsportalen

Lycka till!

Med vänlig hälsning, 
Teamet på Menigo


