
Hantera inkommande ordrar



Hantera ordrar
Här går vi igenom steg för steg hur 
du ska agera när en kund har lagt en 
order från Digitala Nyköping.

När någon har gjort en beställning i webbutiken 
skickas en bekräftelse via e-post till er. 

En notis skickas samtidigt till det eller de telefon-
nummer ni angett i inställningarna för er butik på 
Digitala Nyköping.

Nu är det dags att plocka ner varan från hyllan och 
göra den redo för leverans.

digitalanykoping.se

För att hantera dina ordrar loggar du in i adminis-
trationen och klickar på ”Beställningar” i menyn till 
vänster. Här listas alla dina inkomna ordrar.

Klicka på en av de obekräftade ordrarna för att 
öppna den detaljerade vyn.

I övre högra hörnet anger du status för din order.

Förutsatt att varan finns på lager och är redo att 
packas, ska du när en order betalats med kredit-
kort, börja med att klicka på knappen ”Dra pengar 
från kortet/Capture payment”. I de fall kunden har 
betalat med Swish hoppar du över detta steg.

Därefter ska du klicka på knappen ”Boka leverans”.

I de fall ordern ska skickas med early bird eller 
dagleverans görs nu en bokning i respektive frakt-
system.

Leverans med Early bird
Nästa gång du går in på aktuell order, eller laddar 
om sidan, har din order nu bytt status till ”Redo för 
leverans”. Din leverans har tilldelats ett kollinum-
mer och en streckkod har genererats.

Nu är det dags att logga in i MTD-kundportal med 
de kontouppgifter ni ska ha fått från Nysam eller 
direkt från Svensk Hemleverans.



kundportal.mtd.se

Här listas nu dina bekräftade ordrar som försändel-
ser redo för leverans.

Markera en eller fler försändelser för att skriva ut 
fraktsedlar som sedan klistras på dina paket.

digitalanykoping.se

När försändelsen är färdigpaketerad och lämnat 
butiken går du nu in i administrationen för Digitala 
Nyköping och sätter status ”Färdigbehandlad” på 
din order.

Kunden får nu en bekräftelse på att beställningen 
är slutförd, att paketet har lämnat butiken och är 
på väg att levereras.



Återbetalningar

För att göra en återbetalning loggar du in på 
digitalanykoping.se

Öppna aktuell order under ”Beställningar”.

När en order har status ”Färdigbehandlad” är 
knappen ”Återbetalning” aktiverad.

1. Klicka på ”Återbetalning”

2. Välj vilka produkter, och antal av respektive pro-
dukt som ska återbetalas (momsen läggs på auto-
matiskt så att det bir rätt på sista raden)

3. Välj hur du vill återbetala. Manuellt över disk 
eller via Swish/kreditkort (beroende på hur kunden 
betalat)
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