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Instruktion 

Söka beställning/order i Marknadsplatsen  
Syftet är att beskriva hur man hittar en redan lagd beställning eller order i 
Marknadsplatsen  

 

Omfattning/Definition 
Samtliga beställningar/order som är skapta i Marknadsplatsen återfinns här.  

 

Utförande/Beskrivning 
 

 

1. Klicka på ”Alla beställningar” 

 

 
 

 
2. Skriv beställningsnummer eller ordernummer i sökrutan och bocka i ”Sök alla 

användare”. Sökning sker automatiskt. 
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Sök via avancerad sökning om du vill söka på andra parametrar 
 

1. Klicka på ”Avancerad sök”. 

 

 
 

 

 

2. Välj parametrar att fylla i. Här kan man även välja tidsintervall 
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Se status på beställningen/ordern 
 

 

1. Här syns historikflödet, var i flödet den befinner sig och vem som gjort vad. 

 

 
 

 

2. Här öppnar man ordern, den används som underlag när man kontaktar 

leverantören för efterlysning. 

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Relaterade dokument: 

• Efterlysning av leverans 

 

 

 

 

https://vgregion.sharepoint.com/:w:/r/sites/sy-rs-ledningshandbok-koncerninkop/Delade%20dokument/Efterlysning%20av%20en%20leverans.docx?d=wfa5615dadae8463d98744370d93b117f&csf=1&web=1&e=LlVjcN

