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Hurtigguide Fast ordre 

 

1. Oversikt over dine faste ordrer  

Ved å gå på menyvalget «Bestilling» og undermenyen «Faste ordre» får du 
oversikt over alle dine faste ordrer, både aktive og inaktive. Her kan du 
aktivere/deaktivere, slette eller søke/filtrere. I tillegg oppretter du en ny fast 
ordre fra denne siden.  

 

 
  

  

  

  

  

  

  

  
  

  

  

2. Opprette ny fast ordre  

Ønsker du å opprette en ny fast ordre trykker du på knappen Ny fast ordre. 
Det første du må gjøre er å velge hvilken leverandør den nye faste ordren 
skal kobles til, og klikke på knappen Gå videre. 
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3. Utfyllelse av informasjon  

Når du oppretter en ny fast ordre kan du velge mellom å navngi den, sette 
start- og sluttdato, frekvens på ordren, tidspunkt for sending av ordre, hvilke 
dager og ønsket leveringstidspunkt.  

 

  

  
 
 
 

  

  

  

 

4. Valg av intervall, leveringsdag og sendetidspunkt  

Når du oppretter en fast ordre er det viktig at du sjekker nøye alle detaljene 
slik at alt stemmer. Det vil medføre automatikk i bestillingene og være 
tidsbesparende. Du kan velge mellom daglig, ukentlig eller enkeltstående 
datoer. Du kan også spesifisere hvilke dager i en ukentlig plan.  
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5. Oversikt over planlagte bestillinger / sendinger   

Før du lagrer den faste ordren kan du nederst se en spesifisert plan over den 
faste ordren. Her kan du velge å huke av enkeltstående sendinger hvis du 
ønsker dette.  
  

  

  

  
 
 

  

  

  

  

 
  

6. Styr dine faste ordrer  

Fra oversiktsbildet kan du enkelt styre dine faste ordrer. Merk at det ikke er 
nødvendig å slette en fast ordre, men du kan sette den som deaktivert. Dette 
gjør at den enkelt kan restartes ved behov.   
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