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Hurtigguide Varetelling 3.0 
 
Til registrering av varetelling anbefaler vi å bruke Varetellingsappen 
som gjør det enkelt å registrere i en hektisk hverdag. Se egen 
hurtigguide. Denne guiden viser hvordan man kan gjøre varetelling i 
klientversjonen (desktop pc/mac). 
 

Start en varetelling  

Klikk på Varetelling i menyen, deretter Oversikt.  
Her får du opp en liste over nåværende varetellinger og statistikk for 
adressens varelager. 

Under listen av varetellinger ligger en knapp som heter ‘Opprett ny’ 
 

   

 

 

 

Start med å velge adresse for varetellingen, deretter velger du 
periodetype og periode og navn på varetelling. Velg et navn som 
beskriver område varetelling gjelder for. Deretter kan du trykke på 
‘Neste steg’. 

 

 

 

I neste steg kan du opprette eller legge til grupper. Grupper brukes 
for å strukturere varetellingen. Disse kan også senere brukes til å 
delegere varetellingsgrupper til andre brukere. 

Du får først opp et forslag til grupper og i feltet under kan du legge til 
egne gruppenavn. Navnene kan også endres i neste steg. 
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Her kan du delegere gruppene ved å velge brukere fra 
nedtrekksfeltene. Gruppen vil bli låst og brukeren vil få ansvar for 
gruppen, men du kan fortsatt følge med på fremdrift i tellingen. 
Grupper kan også delegeres fra tellelisten. Når du er klar, trykker du 
‘Opprett varetelling’. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Legge til varer 

Velg hvilken kilde du skal bruke til varetellingen. Du kan velge 
mellom 6 forskjellige kilder:   

1. Sist bestilt gir deg oversikt over siste bestilte varer  
2. Handlelister gir deg mulighet til å telle ut ifra en handleliste  
3. Produktsøk gir deg mulighet til å søke opp varer 
4. Liste med varenr gir deg mulighet til å hente varer ved å 

skrive varenr 
5. Importer fra varetelling gir deg mulighet til å hente varer fra 

en annen varetelling 
6. Søk i katalog gir deg mulighet til å bla gjennom kataloger 

 
I tillegg kan du legge til egendefinert vare. 
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Huk av varene du vil ha med og gå deretter videre med ‘Grupper’. Du 
vil enhver tid ha mulighet til å se varene du har valgt å ta med videre 
under ‘Se valgte varer’. Du vil også ha mulighet til å legge til varer 
senere 

 

Grupper 

I grupperingssteget kan du legge varene til i grupper ved å bruke 
‘Flytt’ og ‘Kopier’ eller bruke ‘Legg til’ på gruppenivå. Du kan også 
legge til flere grupper ved å trykke på ‘Ny gruppe’. 

 

 

 

 

 

I oversikten over ugrupperte varer har du mulighet til å søke, legge til 
flere, eller endre rekkefølgen av varer. 

 
Når du er klar trykker du ‘Begynn å telle’ som vil bli aktiv når alle 
varene er gruppert. 
 

Husk at ved å bruke grupper vil varetellingen bli lettere å strukturere. 
Bygg opp varetellingen ved å gruppere varer slik at de gjenspeiler 
lageret ditt, f.eks. tørrvarelager, kjøl og bar 
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Før du går i gang med tellingen vil du få en kvittering med oversikt 
over gruppen som er delegert. Du kan så starte tellingen 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Telle varer 
Du kan telle i anbrekk, salgsenhet og vekt/volum, avhengig av 
varetype. Du kan i tillegg registrere svinn på hver varelinje.  

 
 
Øverst i hver gruppe har du felt for å delegere varegruppe og legge til 
flere varer. 
 
Ved å trykke på ‘Endre gruppering’ kommer du tilbake til 
grupperingssteget. Der har du også mulighet til å legge til flere 
grupper. 
 
Når du er ferdig med tellingen kan du trykke ‘Fullfør varetelling’. Hvis 
noen av gruppene er delegert bort må du vente til disse tellingene er 
fullført før du kan sende varetellingen. 
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Oppsummering og innrapportering  

Etter endt telling kan du kontrollere varetellingen i oppsummeringen. 
Er du fornøyd starter du innrapporteringen. Her velger du hvilke e-
postadresser som skal motta rapporten. Du kan legge til flere 
mottakere. Avslutt ved å sende inn varetellingen.  
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