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Därför ska du inleverera 

 
När en faktura kommer in i Marknadsplatsen, jämförs antal fakturerade artiklar 
med det antal som har inlevererats. Det är därför viktigt att alla varor inlevereras 
så snart som möjligt efter mottagandet. 

Om det kommer en faktura till Marknadsplatsen innan inleveransen är gjord, 
kommer fakturan att synas för dig som beställare. När inleveransen är gjord, och 
antalet artiklar på fakturan stämmer överens med vad som levererats och inga 
andra avvikelser förekommer mellan fakturan och ordern, kommer fakturan att 
försvinna utan att du behöver hantera den. 

Du som beställare ska därför alltid börja med att göra inleverans. När du gjort 
inleverans ska du klicka på Fakturor i Att Hantera-menyn, för att se om det finns 
fakturor som behöver kontrolleras eller matchas av dig som beställare. 

 

 

Hur du inlevererat 

 
För att ordern ska kunna matchas mot en faktura måste du inleverera den.  

Det finns två sätt att gå in via startsidan. 

Klicka på Alla beställningar och Leveranser och order eller Att hantera- 
menyn, Leveranser och Order. 

 

Under fliken Leveranser och order ligger de order som inte är inlevererade. Klicka på 
orderraden för att inleverera. 
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Kontrollera att mottagen kvantitet stämmer med det som är beställt. 
 

Klicka på Bekräfta leverans om allt stämmer. Ordern är nu inlevererad och avslutad 
och har försvunnit från listan till vänster. 
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Delleverans 

 
Om inte alla artiklar har kommit ska du delleverera de som har kommit. 

Klicka in dig på ordern som tidigare. 

Fyll i mottagen kvantitet i de rutor som inte stämmer med ordern. Du behöver 
inte göra något här om allt kommit av de beställda artiklarna. I övriga rutor fyller 
du i 0 om du inte fått någon leverans. 

Klicka på Bekräfta leverans. Ordern är nu dellevererad och orderraderna är 
kvitterade. 

 

 
När resterande artiklarna kommit in kvitterar du dessa på samma sätt. När alla 
artiklar är kvitterade kommit försvinner ordern från menyn till vänster. 

 

 

Om vissa varor inte kommer 

 
Om du vet att alla artiklar som du beställt inte kommer måste du göra en så kallad 
ofullständig inleverans. 

 
Klicka på ordern som ska inlevereras. 

Ändra till det antal artiklar som kommit. 

Bekräfta leverans för de artiklar som levererats 
 

Klicka på Avsluta order. Det kommer då upp en pop up-ruta, här ska du klicka på 
Ja. 
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Statusen på din order kommer vara: ofullständigt slutkvitterad, inga leveranser 
förväntas för denna order. 


