
                                   

Bestillingsfrister 
En bestillingsfrist kan settes for hver leverandør på hver leveringsadresse 
i Millum. Fristen bestemmer hvor sent brukerne kan bestille for å få 
varene levert på en bestemt dag. Slik får leverandøren nok tid til å 
behandle og levere ordren til avtalt tid. Når fristen er satt opp, ser 
brukerne i handlekurven når de må bestille og når varene kan leveres. 
Denne hurtigguiden viser deg steg for steg hvordan du setter opp 
bestillingsfrister som rekvirent. 

Sette opp ny bestillingsfrist 
Klikk på Avtaler, deretter Leveringsdager og frister 

Her vil hver leverandør være listet opp med et redigeringsikon ved siden 
av. Dersom redigeringsikonet ikke er tilgjengelig må en administrator 
endre tillatelser i oppsettet, eller en administrator må sette opp 
bestillingsfristen. 

Sjekk at du har valgt riktig adresse i nedtrekksfeltet øverst til høyre før du 
setter opp eller endrer en bestillingsfrist.  
 

 
 

 

 

 

Klikk så på redigeringsikonet ved leverandøren du vil sette opp en 
bestillingsfrist for.

 
 
Du vil da få opp en dialogboks hvor du kan velge leveringsdager og 
bestillingsfrister. Du trykker på dagene som skal være leveringsdager og 
velger tidspunkt og antall dager før leveringsdato varene må bestilles.  

 



                                   

 
Hvis varene må bestilles før 14:00 for å få levering neste dag, så kan du 
legge inn bestillingstidspunkt kl 13:50 og 1 dag før levering. Husk at det 
tar litt tid før ordren er fremme hos leverandøren. Det kan derfor være 
lurt å sette et litt tidligere tidspunkt. I eksempelet under har 
leverandøren levering hver dag, inkludert helgen, og bestillingsfrist er 
alltid 1 dag før. 
 

 
 
Hvis det for eksempel ikke er levering i helgen, kan du huke vekk lørdag 
og søndag. Det blir da ikke mulig å ønske leveranse til disse dagene ved 
bestilling. Det er også mulig å sette individuelle frister per dag. Hvis f.eks. 
bestillinger til mandag må være leverandøren i hende senest fredag, men  
 
 

 
det holder å være 1 dag før de andre dagene i uken så setter vi 3 dager 
på mandagen, men vi setter 1 dag på de andre dagene i ‘Antall dager før 
levering’. Du må da huke av på ‘Sett frist per dag’.  
 

 
 

 
 

 



                                   

 
Etter at en frist er lagret, vil den vises i oversikten her: 

 
 

Hvis du vil gjøre flere endringer, trykker du på redigeringsikonet igjen. 
Trykk ‘Lagre’ når du har oppdatert bestillingsfristen. Hvis du vil fjerne en 
bestillingsfrist trykker du ‘Nullstill’ i dialogboksen. 

 

Bestillingsfrister som settes av leverandør vil vises i oversikten, men disse 
kan ikke endres og redigeringsikonet vil være grått. Hvis du holder 
musepekeren over ikonet, vises en forklaring.  

 
Hvis det ikke vises et redigeringsikon betyr det at dette ikke er 
konfigurert for virksomheten din, og du må snakke med en administrator 
for å få tilgang til å sette opp bestillingsfrister. 

 
 

 

 

 
Bestillingsfrister som gjelder for dine adresser og leverandører vises på 
startsiden din når du logger inn. For en frist satt opp med levering på 
mandag og bestillingsfrist 3 dager før, vil fristen være fredag. 

 

 
På fredagen vil det også dukke opp et ‘i dag-ikon’ ved siden av fristen, slik 
at du ser hvilke bestillinger som må prioriteres. 
 

 

Når du legger varer i handlekurv fra 
leverandøren du har angitt en bestillingsfrist 
for, med adressen fristen er koblet til, vil 
informasjon om fristen vises i handlekurv. 

   

  

 

 

 

 

 



                                   

 

Når du oppretter en ordre vil du kunne velge datoer som samsvarer med 
de valgte leveringsdagene, men du vil også få mulighet til å trykke på en 
bryter for å overstyre dette.  
 
NB: Selv om du overstyrer vil ikke nødvendigvis leverandøren kunne 
levere til denne datoen. Leverandøren vil følge de leveringsdagene og 
bestillingsfristene som er avtalt.  
 

 
 

   
 

 
Husk 
Bestillingsfristene er bare til hjelp så lenge de stemmer. Endrer en 
leverandør leveringsdager eller tidspunkt, bør du oppdatere fristen med 
en gang. Det tar bare et par minutter, og det sparer deg og kollegaene 
dine for bestillinger som kommer for sent.  
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