
Global leaders in parts and service software

STARTGUIDE
ORDERHANTERARE



 

Global leaders in parts and service software

1

2

3

Skärmen Välj order är den första skärmen du ser när du loggar in  
på Orderhanteraren. Se en sammanfattning av dina ordrar  
och orderstatus.

Infomedias Orderhanterare ger dig fullständig kontroll över dina kundordrar. 
Gå till Orderhanteraren från Infomedias startsida. Börja med att titta på huvudskärmarna.

På fliken Välj order kan du se och spåra alla  
dina ordrar.

Se orderuppgifter t.ex. Inköpsordernummer, Kund, 
Datum och Status.

Klicka på en order för att se uppgifter och hantera 
en order.

Klicka på länken Datum eller Status för att visa de 
avancerade filtreringsalternativen.

Sök efter ordrar via kundnamn eller ordernummer.
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På fliken Orderuppgifter kan du se och hantera en 
order. Se kund- och fraktuppgifter.

Ändra status för markerade reservdelar och välj ett 
datum. Lägg till fler reservdelar till ordern genom 
att klicka på Lägg till reservdel.

Klicka på ikonen        för att skriva ut en order  
eller skicka en statusuppdatering via e-post till  
dina kunder. 

Visa orderanteckningar från dina kunder.

Överför reservdelarna direkt till din DMS. Du kan 
också spara en order när du vill.

Visa reservdelsuppgifter t.ex. Reservdelsnummer, 
Beskrivning, Status och Pris. Markera kryssrutan för 
de reservdelar du vill hantera. 
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Skärmen Orderuppgifter används för att visa och hantera en order. 
Klicka på länken Status för att ändra orderns status. Du kan skriva ut, 
skicka med e-post eller överföra en order. När du sparar en order  
kommer informationsloggen att registrera ditt arbete.

ORDERUPPGIFTER
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Skärmen Inställningar används för att aktivera nya ordermeddelanden 
via e-post och för att ställa in integrering med din DMS.
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INSTÄLLNINGAR

Klicka på ikonen        för att gå till skärmen  
Inställningar. 

Aktivera e-postmeddelanden genom att använda 
omkopplaren Ja och ange e-postadressen. Du kan 
ange många e-postadresser.

Ange eller bekräfta IP för DMSi-värden och 
portuppgifter för att aktivera DMS-integrering. 
Värd-IP:t och portuppgifterna som har angetts  
i Orderhanteraren måste motsvara  
integreringsinställningarna i Microcat Live. 

För att DMS-integreringen ska fungera med  
Orderhanteraren måste Infomedia DMSi installeras 
och konfigureras för att integreras med Microcat 
Live. Se DMSi-snabbkonfigurationsguiden för mer 
information om att installera DMSi.

Klicka på Redigera för att ange din e-post och 
DMSi-inställningar och klicka sedan på Spara.

* 	För att Orderhanteraren ska fungera optimalt rekommenderar vi att 	
	 Internet Explorer används.


