
Materialebestilling og lager

Her lærer du:

• at opdatere din lagerbeholdning

• at bestille materialer

• at redigere i din bestilling



Bestil senest 18. januar 

• Vi skal have din første bestilling senest den 18. januar 2018. Vi skal nemlig 
bruge nogle dage på at behandle din ordre, før vi samler 80 frivillige til vores 
store pakkeweekend.

• Efter den 18. januar 2018 kan du bestille ekstra materialer ved at oprette en 
ny bestilling. Ekstra bestillinger kan oprettes frem til 5. marts.

• Lad os kaste os ud i det 



Find materialerne

• Klik på kategorien ‘Materiale’ i menufanen øverst. Så kommer du ind på en side, hvor du 
kan se en oversigt over dine tidligere bestillinger, redigere dit lager og oprette nye 
bestillinger (se næste side).  

• Vi har kopieret dit lager fra SIA. Tjek at oplysningerne er korrekte og opdater eventuelt, 
hvis det ikke passer (hvordan, du gør det, viser vi senere i denne manual).

• Herefter skal du oprette din første bestilling. Det viser vi også senere i denne manual.



Materiale – en oversigt
• Her er siden, du kommer ind på, når 

du klikker på ‘Materiale’ i 
menufanen:
• Nederst ligger en oversigt over tidligere 

bestillinger. I dette eksempel er det en 
bestilling fra sidste års kampagne (rød 
pil).

• Ved at klikke på knapperne (vist i to 
grønne bokse) kan du henh. oprette en 
bestilling og tjekke/redigere dit lager.

• I boksen til højre (her vist i en blå boks) 
kan du se hvor mange bestillinger, du 
har afgivet i år.

• Først kan du tjekke, at det lokale lager 
stemmer. Klik på ‘Rediger lokalt lager’ 
(vist i den højre grønne boks).



Tjek/rediger jeres lager
• Nu er du inde på din 

lagerbeholdning, der viser 
ubrugte materialer fra sidste år 
og det, du kan genbruge.

• Her kan du tjekke, om tallene 
stemmer overens med din 
optælling. 
Hvis ikke, kan du selv ændre i 
tallet til venstre for materialet. 

• Husk at klikke på ‘Gem’, hvis du 
har lavet ændringer.



Opret bestilling
• Når du har klikket på ‘Opret bestilling’ på 

Materialesiden, kan du bestille hverve- og 
indsamlingsmateriale.

• Allerførst skal du indtaste navn og adresse på det 
sted, vi skal sende materialet til. Det kan både 
være en privat- og erhvervsadresse. 

• Hvis du har bemærkninger til levering, fx hvis 
posten må stille materialet i en garage, uden for 
døren el.lign. kan du skrive det i feltet 
‘Bemærkning’ (her vist med grøn pil).

• Når du har indtastet ovenstående, skal du rulle 
lidt ned på siden ... 



Opret bestilling, fortsat
• Nu ser du en oversigt over alle materialer 

til hvervning og indsamling 2018:
• For at gøre det let, har vi allerede udfyldt i 

forhold til din bestilling fra 2017 og 
lageropgørelsen. Det er det tal, der står i 
kolonnen ‘Antal’ (grøn pil). Dette tal kan du 
redigere – bare skriv det nye antal, du ønsker. 
Det er vigtigt, at du tager stilling til din første 
ordre senest den 18. januar 2018. 

• Til højre er der to kolonner, der viser 
henholdsvis hvor meget, der er registreret på 
dit lokale lager og hvor meget, du bestilte 
sidste år.

• Når du har rettet bestillingen til... 



Gem din bestilling
• ... skal du huske at klikke på ‘Gem’ nede i 

bunden.
• Har du ændringer til bestillingen før den 18. 

januar 2018, skal du blot redigere i den. Det 
gør du ved at klikke på knappen ‘Rediger 
bestilling’, der nu findes på materialesiden. 
Skriv det nye antal, du har brug for (ikke 
differencen fra første bestilling). Husk igen at 
klikke på ‘Gem’.

• Du får ikke en kvitteringsmail, men du kan 
altid fra forsiden ‘Overblik’ se, hvor mange 
bestillinger, du har lagt. Du kan også se det 
nederst på materialesiden.



Opret ny bestilling efter 18. jan.

• Efter 18. januar bliver din første bestilling ‘låst’, og du kan ikke ændre mere i den.

• Får du brug for ekstra materiale efter den 18. januar, skal du oprette en ny 
bestilling. Proceduren er den samme, som før beskrevet – blot vil der nu ikke 
være forudfyldt i nogle af felterne, men bare stå 0 i dem alle.

• Ekstra bestillinger kan oprettes frem til 5. marts. Vær opmærksom på, at 
bestillinger efter 18. januar ‘låses’ med det samme – du kan altså ikke redigere i 
dem. Kontakt indsamlingskontoret, hvis du har ændringer til din(e) ekstra 
bestilling(er).



Se din bestilling på forsiden
• Du kan altid på forsiden ‘Overblik’ se, 

hvor mange bestillinger, du har lagt for 
indsamlingen 2018 (her vist i grøn 
boks).

• God fornøjelse med 
materialebestillingen ☺



Flere manualer

I værktøjskassen under punktet ‘Vejledninger’ finder du flere manualer og videoer, der viser 
rundt i FISK og guider til systemets forskellige funktioner:

• Kom godt i gang med FISK

• Mødested – centrum for din indsamling 

• Materialebestilling og lager (denne manual)

• Indsamlere (under udarbejdelse)

• Ruter (under udarbejdelse)

• Resultater (under udarbejdelse)


