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MANUAL FOR DIG SOM SKOTER EN GARD

Gardsagarmanualen

Allt du behover for att lagga upp varor, oppna ett
utlamningstillfalle, packa, vdaga och fa betalt — i den
ordning du faktiskt gor det.
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Valkommen

Bygderingen gor en sak, och gor den ordentligt: den tar emot kundernas bestallningar
infor varje utlamning. Sa att du vet exakt vad som ska skordas, packas och betalas —
innan du star vid bordet.

Kunderna bestaller i gardens egen webbutik. Du skoter allt annat i adminvyn. Ingen app
att installera, inget att uppdatera. Allt finns i webblasaren, pa datorn eller i mobilen.

Tva adresser att komma ihag:

Gardens webbutik, den du ger till kunderna:
‘ https://<din-gard>.bygderingen.se

Genom hela manualen anvéander vi Alva-garden som exempel. Deras kunder bestaller pa

alva.bygderingen.se .

Din adminvy, den du sjalv jobbar i:
‘ https://admin.bygderingen.se

Adminadressen ar samma for alla gardar i Bygderingen — men du ser bara din egen gard
dar.



? Alva

Bestall fran garden

Valj ett utlamningstillfalle for att se veckans sortiment.
fredag 28 augusti kL. 17:00

REKO Alvatorget

Bestall senast torsdag 27 augusti kl. 18:00

fredag 4 september kl. 17:00
REKO Alvatorget

Bestall senast torsdag 3 september kl. 18:00

fredag 11 september kl. 17:00
REKO Kyrkbacken

Bestall senast torsdag 10 september kl. 18:00

Alva - Integritetspolicy

Kundens startsida: kommande utlamningstillfallen.

Tre ord som bar hela systemet:

« Artikel — en vara i gdrdens katalog. Namn, enhet, pris, saldo. Alva-gérden har till
exempel Agg 12-pack, Honung och Lammférs.

« Tillfalle — en utlamning. Datum, plats, nar bestallningen stanger, och vilka varor som
séljs just den gangen.

* Order — en kunds bestallning till ett visst tillfalle.
En viktig sak redan har: saldot dras direkt nar kunden bestaller, inte vid

utlamningen. Avbokar kunden laggs saldot tillbaka automatiskt. Siffran du ser under
Artiklar ar alltsa alltid vad som finns kvar att salja just nu.



Logga in
Ga till admin.bygderingen.se . Sidan heter Admininloggning .

\\"a

O Bygderingen

Admininloggning

G Logga in med Google

E-POST

Skicka inloggningslank

eller

ANVANDARNAMN

LOSENORD

Admininloggningen. Google-knappen ar den vanligaste vagen in.

Vanligaste vagen: Logga in med Google . Tryck pa knappen, valj ditt konto, klart. Inget
l6senord att komma ihag.

Alternativet: inloggningslank via mejl. Skriv din e-postadress i faltet E-post och tryck
Skicka inloggningslank . Du far ett mejl med en engangslank — klicka pa den, sa ar du inne.

Bada vagarna fungerar bara for adresser som ar inlagda som admin pa garden. Vilka det
ar styr du sjalv under fliken Instéliningar (kapitel 11).

Falten Anvéndarnamn och Lésenord langst ner, under avdelaren eller ? Dem behover du
aldrig rora. De ar plattformens reservvag.

Har du flera gardar? Da landar du pa sidan Valj gard efter inloggningen. Valj den du vill
jobba med. Du kan byta nar som helst med knappen Byt gérd uppe till hoger. Skoter du
bara en gard kommer du direkt in, och knappen visas inte.

4 filva

Oversikt  Tillfillen  Artiklar  Obetalda @) Kunder &GDPR  Installningar (CaomiN) ( “k‘/‘ gérd ] martin@welencom | Loggaut

Valj gard

Norritva Gard

Sidan Valj gard visas bara om du skoter fler &n en gard.

Nar du ar inne ser du sex flikar: Oversikt - Tillfallen - Artiklar - Obetalda - Kunder & GDPR -
Instéliningar . Och Logga ut uppe till hoger.



Oversikten

Fliken Oversikt svarar pa en enda fraga: vad behover jag géra nu?

®  Ala
'
Oversikt  Tillfillen  Artiklar  Obetalda @) Kunder &GDPR  Installningar [th Qéfﬂ] martin@welencom | Loggaut
overs
Nasta tillfalle: 2026-08-28 - REKO Alvatorget
ATT GORA
ORDRAR OBETALDA VAGNINGAR KVAR LAGT SALDO

till nésta tilifélle férbetalningar efter stingning ordrar med ovigd vara artiklar med 5 eller férre kvar

SENASTE TILLFALLEN

DATUM PLATS STATUS ORDRAR
2026-09-11 REKO Kyrkbacken Oppet 0 Oppna
2026-09-04 REKO Alvatorget Oppet 3
2026-08-29 REKO Alvatorget Oppet 1 Oppna
2026-08-28 REKO Alvatorget Oppet 3 Oppna

Att gdra-korten pa dversikten.

Under rubriken Att géra finns fyra kort. Alla ar klickbara och tar dig direkt till ratt stalle:

¢ Ordrar — hur manga bestéllningar som kommit in till nésta tillfalle.

* Obetalda — forbetalningar som inte registrerats efter att bestallningen stangt. Blir
gult nar siffran inte ar noll.

e Vagningar kvar — ordrar med en vara som inte vagts an. Ocksa gult nar nagot vantar.

 Lagt saldo — artiklar med 5 eller farre kvar. Dags att fylla pa, eller lata dem ta slut
med flit.

Ar allt noll ser sidan lugn ut. Det ar meningen — da ar du i fas.

Under korten ligger Senaste tillfallen , en lista med datum, plats, status och antal ordrar.
Knappen Oppna tar dig till tillfallets egen sida. Uppe till hoger finns genvagen Nytt tillfalle .



Artiklar

Fliken Artiklar ar gardens hela katalog. Allt du nagonsin saljer ligger har — vad som saljs
en viss vecka valjer du senare, pa tillfallet.

L Alva
Oversikt ~ Tillfillen  Artiklar  Obetalda @)  Kunder &GDPR  Installningar [Byt wn] martin@welencom | Loggaut
Artiklar
Gardens hela sortiment. Vad som saljs vid ett enskilt tillfalle valjs pa tillfallets egen sida.
NAMN ENHET PRIS  PRISSATTS SALDO
Agg 12-pack forp 45kr  Per styck 25
Appelmust flaska 35kr  Per styck 22
Honung 500 g burk 95 kr Per styck 7
Lammféars kg 189kr  Per vikt 13
Notfars kg 159kr  Per vikt 18 Andra
Préastost kg 249kr  Per vikt 4
Rapsolja 500 ml flaska 89kr  Perstyck 12 Andra
ROkt sida kg 159 kr Per vikt 10
Surdegsbrod limpa 55 kr Per styck 14
Sylt (drottning) burk 68kr  Per styck Slut

Saldot & gult vid 5 eller lagre och rétt vid noll. En artikel med slut saldo gar fortfarande att ha i ett tillfalles sortiment — den gér bara inte att bestaila.

Artikellistan med saldo, pris och prissattning.

Skapa en ny artikel

Langst ner pa sidan finns formulédret Ny artikel :

NY ARTIKEL
NAMN ENHET PRIS PRISSATTS
kg, st, forp Per styck v
SALDO BILD (JPG/PNG/WEBP, MAX 5 MB)

Choose File | No file chosen

Formularet Ny artikel 1dngst ned pa artikelsidan.

* Namn — det kunden ser. Till exempel Agg 12-pack.
* Enhet — kg, st eller forp.

e Pris — i kronor. Skriv oren med punkt: 22.50.

* Prissatts — det viktigaste valet, mer om det strax.

* Saldo — hur manga som finns att salja.

* Bild (jpg/png/webp, max 5 MB) — frivillig, men en bra bild saljer.

Tryck Lagg till . Klart.



Per styck eller Per vikt — det viktigaste valet

Per styck betyder fast pris. Kunden vet exakt vad hon ska betala och kan swisha i forvag.
Alva-gardens Agg 12-pack ar per styck: 45 kr, alltid.

Per vikt betyder att priset &r ett cirkapris tills du vagt varan vid packningen. Alva-
gardens Lammfars séljs per vikt — ingen forpackning vager exakt lika. Kunden ser "ca-
pris" nar hon bestaller, och far det exakta beloppet pa mejl nar du vagt (kapitel 8).

En vara per vikt kan kunden inte forbetala — slutbeloppet finns ju inte an. Det skoter

systemet at dig: ligger en viktvara i korgen valjs forbetalning bort automatiskt.

Saldot

Saldot visas som en fargad bricka i listan:

NAMN ENHET PRIS  PRISSATTS SALDO

Agg 12-pack forp 45kr  Per styck 27
Appelmust flaska 35kr  Per styck 22
Honung 500 g burk 95kr  Per styck 17
Lammfars kg 189 kr Per vikt 13
Notfars kg 159 kr  Per vikt 18
Prastost kg 249 kr Per vikt a4
Rapsolja 500 ml flaska 89kr  Perstyck 12
ROkt sida kg 159 kr Per vikt 10
Surdegsbrod limpa 55 kr Per styck 14
Sylt (drottning) burk 68kr  Perstyck Slut

Saldot ar gult vid 5 eller lagre och rétt vid noll. En artikel med slut saldo gar fortfarande att ha i ett tillfalles sortiment — den gar bara inte att bestalla.

Saldobrickorna: groén, gul och roéd Slut i samma lista.

 Gul vid 5 eller lagre — dags att halla koll.

* Rod med texten Slut vid noll — varan visas som Slutsdld for kunderna och gar inte
att bestalla. Men den far ligga kvar i sortimentet; kunder som redan bestallt ska kunna
se den.

Andra en artikel
Tryck Andra péa raden. Skriv nya varden och tryck Spara .
Efter skord skriver du in det nya totalsaldot — inte hur manga du lagt till. Har du 3 kvar

och skordar 20, skriv 23. Rakna innan du skriver; det finns ingen logg 6ver
saldoandringar.



Skriver du nagot som inte &r ett tal sager sidan till: "Pris och saldo mdste vara tal, t.ex.
45 eller 22,50 skrivet som 22.50."



Forsaljningstillfallen

Fliken Tillfallen har tva avdelningar: Kommande och Genomférda . Utan ett 6ppet kommande
tillfalle kan ingen bestalla nagonting — sidan sager det sjalv.

Skapa ett tillfalle
I formularet Nytt tilifalle fyller du i tre saker:

NYTT TILLFALLE

DATUM OCH TID PLATS BESTALLNINGEN STANGER

dd/mm/yyyy --:-- @  REKO Norrélva torg dd/mm/yyyy --:-- Skapa [ Kopiera forra uuvauezssommem]
Bocka for vad som ska séaljas. Sortimentet gar att andra efterat pa tillfallets egen sida.

(7] Agg 12-pack | Appelmust | Honung 500 g _] Lammférs

] Notfars ] Préstost | Rapsolja 500 ml ] ROkt sida

[} Surdegsbrod | Sylt (drottning)

Formularet Nytt tillfalle.

* Datum och tid — nar utlamningen sker. Till exempel fredag 28 augusti kl 17.00 pa REKO
Alvatorget.

¢ plats — dit kunderna kommer.

* Bestallningen stanger — sista stund att bestéalla. Satt den sa att du hinner skorda och
packa. Manga valjer kvallen tva dagar fore.

Sedan har du tva vagar:
Vagen ett: bocka for veckans varor i listan och tryck Skapa .

Vagen tva: tryck Kopiera forra tillfallets sortiment — da skapas tillfallet med exakt samma
varor som forra gangen. Perfekt nar veckorna liknar varandra. Datum, plats och
stangningstid maste vara ifyllda innan du trycker, annars far du: "Fyll i datum, plats och
sista bestdllningsdag forst."

Missade du en vara? Ingen fara. Sortimentet gar alltid att andra i efterhand: 6ppna
tillfallets sida, tryck Andra vid avdelningen Sortiment, bocka i eller ur, och tryck

Spara sortiment .

Blev datumet eller tiden fel? Det gar ocksa att ratta. Pa tillfallets sida star raden "Datum,
stdngningstid och plats gdr att dndra i efterhand" med knappen Andra tid & plats . Tryck
dar, andra det som blivit fel, och tryck Spara. Tiderna lases i svensk tid — samma
klockslag som kunderna ser.

Tiderna lases i svensk tid — samma klockslag som kunderna ser.

DATUM OCH TID PLATS BESTALLNINGEN STANGER
29/08/2026 17:00 @/ [REKO Alvatorge] ] [26/08/2026 18:00 B

Andrar du utldmningsdagen byter ordrarnas betalreferens datumdel, och QR-koderna uppdateras automatiskt. Mejl som redan skickats visar dock den gamla referensen — skicka om
orderbekraftelsen fran plocklistan om en kund ska betala efter andringen. Kunderna far inget automatiskt besked om ny tid eller plats.

Panelen Andra tid & plats med varningen om betalreferens.
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TANK PA

TANK PA

som Oppet .

Hall koll pa listan

L4 Alva

Byter du sjalva utlamningsdagen andras datumdelen i ordrarnas betalreferens, och
QR-koderna gors om automatiskt. Men mejl som redan gatt ut visar fortfarande den
gamla referensen. Ska en kund betala efter andringen: skicka om orderbekraftelsen
fran plocklistan. Och kom ihag att kunderna inte far nagot automatiskt besked om ny
tid eller plats — det far du hora av dig om sjalv.

Tank pa att stangningstiden styr kundernas bestéllningsknapp direkt. Flyttar du den
bakat i tiden slutar kunderna kunna bestéalla i samma stund, &ven om tillfallet star

Oversikt  Tillfillen  Artiklar  Obetalda @

Tillfallen

4 kommande - O genomforda
KOMMANDE

DATUM

2026-08-28

2026-08-29

2026-09-04

2026-09-11

PLATS

REKO Alvatorget

REKO Alvatorget

REKO Alvatorget

REKO Kyrkbacken

Kunder & GDPR

Instéllningar

STATUS

Oppet

Oppet

Oppet

Oppet

Tillfallen indelade i Kommande och Genomfdrda.

STANGER

ADMIN [ Eytgam] martin@welen.cor

SORTIMENT ORDRAR

6 3 Oppna

Oppna

it

®
w

Oppna

®
-]
o
iJ
3
3
| ®

Kolumnen Sortiment visar hur manga varor tillfallet har. En rod bricka Tomt betyder att

ingen kan bestalla nagot alls — d& har nagot blivit fel.

Kolumnen Status visar Oppet eller Stangt. Nar stangningstiden passerat tar systemet inte
emot fler ordrar, oavsett status. Men ga garna in pa tillfallets sida och tryck

Stang for bestalining uppe till hdger &nda — da ser kunder som sparat lanken direkt att det
ar stangt, i stallet for att fylla en korg i onédan. Angrar du dig heter knappen

Oppna for bestéllining .

11



Sa ser det ut for kunden

Du behover inte kunna kundens vy utantill. Men det ar skont att veta vad hon ser nar hon
ringer och fragar.

oo o 2. Korgen 3. Uppgifter och betalsatt

Abotata cazane

4. Granska och skicka

5. Kvittot med orderlank

Kundens fem steg, fran sortiment till kvitto.

Kunden gar till gardens adress — alva.bygderingen.se — och klickar pa tillfallets kort, dar
det star Bestall senast och tiden. Sedan fem steg:

1. Veckans sortiment — hon trycker Lagg till pa varorna. Styckvaror stegas i hela tal,
viktvaror i tiondels kilo. Till korgen .

2. Din korg — raderna med belopp. Viktvaror visas med ca-pris. Fortsatt .

3. Dina uppgifter — namn, telefon, e-post, och valet mellan Swish i férvdg och
Swish vid utlamning . Ligger en viktvara i korgen ar forbetalning bortvald automatiskt.
4. Granskning — hon ser allt en sista gang och skickar.

5. Kvittot — Tack <férnamn>! , ordernummer, och en uppmaning att spara sin
orderlank.

Direkt darefter landar orderbekraftelsen i hennes inkorg — med gardens namn som
avsandare, kvittorader, summa och orderlanken.

12



Tack for din bestéllning!

Ditt ordernummer &r 3.
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Honung 500 g - 2 burk 190 kr

Att betala 190 kr

Se och avboka din order

Alva - en gard i Bygderingen

Orderbekraftelsen som kunden far direkt efter bestallning.

Orderlanken ar kundens egen sida for just den bestallningen. Dar ser hon varorna,
beloppet, betalstatus — och kan avboka sjalv, fram till att bestallningen stanger.
Avbokar hon laggs saldot tillbaka automatiskt. Av sakerhetsskal slutar lanken fungera
efter ett halvar.
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Nar bestallningarna kommer in

Nu jobbar systemet sjalv. Kunderna bestaller, saldot dras, bekraftelser skickas — och de
av er som har order-avier paslagna (kapitel 11) far ett mejl per ny order.

Nar det narmar sig: Oppna tillfallets sida via Tillfallen eller Oversikt .

Skordesammanstallningen

Overst en ruta per vara med totalen: 18 forp Agg 12-pack, 6,5 kg Lammfirs, 9 st Honung.
Det ar den listan du skordar och plockar ihop efter. Bara bekraftade ordrar raknas —

avbokade ar borta.

SKORDESAMMANSTALLNING

2 burk 1w 1 op 1 fesa

Honung 500 g Agg 12-pack Appelmust

Skérdesammanstallningen: allt som ska med hemifran.

Plocklistan

Under sammanstallningen: en rad per order med Nr, Kund, Telefon, Innehdll, Belopp,
Betalning och Uthamtad .

PLOCKLISTA
NR KUND TELEFON INNEHALL BELOPP BETALNING UTHAMTAD
a0 1x Agg 12- -1k Vag forst
o Martin ,a6763068000 | *A90 12-pack -1kg ~234 Kk [ (' | Andra || Kunduppgifter
Welén Lammfars Betalas vid utlamning

Martin Obetald - forbetalning o
763968090 x
2O et +46763968090  1x Appelmust B et [] ISP | Andra || Kunduppgifter
Martin A pans R $ 1]
#3 Woidh +46763968090 2 x Honung 500 g 190 kr Betalas vid uttamning [__ Andra. | | kunduppgitter

muldir flier inte med. Ett belopp med ~ framfr & prelimindrt: varan &r inte

ntspanelen och utfal

Utskriften tar med skdrdesammanstaliningen och plocklistans sju férsta kolumner. Knappar, sort

vagd &

Plocklistan med betalningsstatus per order.

Ett belopp med ~ framfor ar preliminart — nagot i ordern ar inte vagt an.

Skriv ut plocklistan

Tryck Skriv ut plocklista uppe till hoger. Utskriften tar med skordesammanstallningen och
plocklistan; knappar och formular foljer inte med. Skriv garna ut efter vagningen, sa
slipper du ~ -belopp pa pappret.

PLOCKLISTA
NR KUND TELEFON INNEHALL BELOPP BETALNING UTHAMTAD
= 1x Agg 12-pack - 1k Vag forst
" Martin 146763068000 | *A99 12-pack - 1kg 234 kr [ LCUW | Andra || Kunduppgifter
Welén Lammfars Betalas vid utlamning

Martin reann Obetald - forbetalning -
#2 Welén +46763968090 1 x Appelmust 35 kr 260004-3 ‘ ‘ Markera betald Andra Kunduppgifter
Martin 171
And Ki if
Weldn unduppgifter

#3 +46763968090 2 x Honung 500 g 190kr  Betalas vid uttamning ]

Utskriften tar med skdrdesammanstaliningen och plocklistans sju forsta kolumner. Knappar, sortimentspanelen och utfalida formulér foljer inte med. Ett belopp med ~ framfdr & prelimindrt: varan &r inte

vagd &

Samma plocklista via Skriv ut plocklista.
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Skriv ut etiketter

Tryck Skriv ut etiketter — en etikett per pase, sa bade du och kunden hittar ratt vid bordet.

L4 Alva.
Oversikt  Tillfallen  Artiklar  Obetalda @) Kunder & GDPR  Installningar [ Byt gard ] martin@welencom | Logga ut
iepin . =
fredag 4 september kL. 17:00 - REKO Alvatorget - 3 etiketter (8 per Ad-ark, 105x74 mm)
#1- Martin Welén #2 - Martin Welén

~234 kr - vags vid packning 35 kr

)

'q,-‘k:ux o “5‘

gy
Jal™ T

Ref 260904-2 Pof 260004-3
Ava - fredag 4 september ki, 17:00 - REKO Alvatorget Alva- fracag 4 september ki, 17:00 - REXO Anatorget

#3 - Martin Welén

Ret 260904-4
Abva - freag 4 september KL 17.00 - REKO Alvatorget

Etikettarket, 105 x 74 mm per etikett.

Etiketterna kommer 8 per A4-ark, i formatet 105 X 74 mm (vanliga etikettark med 2 x 4
etiketter). Varje etikett visar:

¢ Ordernummer och kundens namn — #3 - Anna Lind .

* Beloppet. Ar ordern inte vagd star det ~belopp - vags vid packning .

¢ For obetalda ordrar: en Swish-QR-kod. Kunden skannar den vid bordet och allt ar
forifyllt (kapitel 9).

* For betalda ordrar: texten BETALD i stallet for QR — sa ingen betalar tva ganger.

¢ Betalreferensen och gardens namn i finstilt.

15



SO 35k

Ref 260904-3
Alva - fredag 4 september kL. 17:00 - REKO Alvatorget

En etikett pa nara hall: QR-kod och betalreferens.

Kundens telefonnummer star medvetet inte pa etiketten — den sitter synlig pa pasen.

Skriv ut etiketterna efter vagningen, sa bar de ratt belopp och ratt QR.

Vid bordet

Néar en kund hamtat: bocka i kryssrutan Uthamtad pa raden. Den sparas direkt.

16



Vagning

Varje order med en viktvara har knappen Vag pa sin rad, och en gul bricka Vag forst i
betalningskolumnen tills det ar gjort. Kortet Vagningar kvar pa Oversikten réaknar ner at
dig.

1 en  eresssoso (TEEERSSCID sk dviening U @@@

e

N e 1cdopmst S O - - | | ]

) Men crssse0s0  2xHonung5009 100k Battee i thmeing O

Vagningsfaltet dppnas med knappen Vag pa orderraden.

Tryck vag . Ett falt falls ut per vara: Slutpris <varans namn> (kr) .

Vag varan, rakna ut priset och skriv beloppet i kronor — inte vikten. Har Alva-gdrden
lammfars for 180 kr/kilo och pasen vager 1,025 kg skriver du 184,50 . Bade komma och
punkt fungerar. Tryck Spara vagning .

Blir det fel sager sidan: "Vidgningen kunde inte sparas. Skriv slutpriset i kronor, till
exempel 184,50."

I samma stund du sparar far kunden ett mejl: "Din order dr packad och vigd" — med
de fardiga kvittoraderna, det exakta beloppet, gardens Swish-nummer och
betalreferensen. Kunden vet alltsa precis vad hon ska betala innan hon kommer.

17



Din order ar packad och vagd

Din order ar packad och vagd.
Att betala: 261.80 kr.

Swisha till 0763 96 80 90 och ange 260828-1 som meddelande.

Appelmust - 1 flaska 35 kr
Lammfars - 1 kg 226,80 kr
Att betala 261,80 kr

Alva - en gard i Bygderingen

Vagningsavin: exakt belopp, Swish-nummer och betalreferens.

Sa vag inte forran siffran ar den du menar. Mejlet gar ut direkt.

18



Betalningar

Bygderingen ser inte dina Swish-betalningar — Swish och systemet pratar inte med
varandra. Darfor bygger allt pa en enkel idé: betalreferensen.

Betalreferensen

Varje order far en referens som 260828-17 . Den betyder: utlamningsdag 28 augusti 2026,
order nummer 17 pa garden. Kunden ombeds skriva den som meddelande i sin Swish-
betalning — det star i hennes mejl.

Nar betalningen dyker upp i din Swish-app star referensen i meddelandet. Du soker pa
den, hittar raden i admin, och bockar av. Enkelt att lasa, enkelt att matcha.

? Alva

Bectillning #2

Bekraftad

HAMTAS

fredag 28 augusti kl. 17:00
REKO Alvatorget

VAROR

Appelmust - 1 flaska 35 kr
Lammfars - 1 kg 226,80 kr
Att betala 261,80 kr
BETALNING

Satt Swish vid utl@amning
Status Betalas vid utlamning
Betalreferens 260828-1

[ Avboka bestallningen ]

Gar att avboka fram till torsdag 27 augustti kL. 18:00.

Alva - Integritetspolicy

Betalreferensen pa kundens ordersida.

I plocklistan visas referensen pa varje rad som vantar pa betalning, direkt under brickan
Obetald - forbetalning .

Swish-QR-koden

Kunden behover oftast inte ens skriva referensen sjalv. Pa sin ordersida — och pa
etiketten, om ordern ar obetald — finns en QR-kod. Skannar hon den 6ppnas Swish med
nummer, belopp och referens redan ifyllda. Inget att knappa in, inget att skriva fel.
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? Alva

Bectillning #2

Bekraftad

HAMTAS

fredag 28 augusti kl. 17:00
REKO Alvatorget

VAROR

Appelmust - 1 flaska 35 kr
Lammfars - 1 kg 226,80 kr
Att betala 261,80 kr
BETALNING

Satt Swish vid utlamning
Status Betalas vid utlamning
Betalreferens 260828-1

[ Avboka bestallningen ]

Gar att avboka fram till tors dag 27 augus i k. 18:00.

Alva - Integritetspolicy

Swish-QR, belopp och Avboka pa kundens ordersida.

QR-koden visas bara nar beloppet ar slutgiltigt (allt vagt) och ordern inte redan ar betald.
En betald order far aldrig en QR — det vore en inbjudan till dubbelbetalning.

Markera betald
Hittar du betalningen i Swish-historiken: tryck Markera betald pa orderns rad. Brickan slar
om till gron Betald . Knappen finns bara pa rader som vantar pa betalning.

Betalningskolumnen kan visa tre saker:

e Betald — klart.

* Betalas vid utldamning — kunden swishar vid bordet. Har hon vagda varor vet hon redan
sitt exakta belopp fran mejlet.

* Obetald - férbetalning — kunden valde att betala i forvag men betalningen ar inte
avbockad an.

Obetalda-vyn

Fliken Obetalda samlar allt som hamnat efter: ordrar med vald forbetalning dar ingen
betalning registrerats efter att bestallningen stéangt. Fliken visar en siffra nar nagot
vantar.

20



Oversikt  Tillfallen  Artiklar  Obetalda @)  Kunder &GDPR Installningar [ mm] martin@welen.com
Obetalda forbetalningar
Ordrar med vald férbetalning som saknar efter att stangt.
NR KUND TELEFON TILLFALLE BELOPP SWISH-REFERENS FORSENAD
#1 Ingrid Testsson 0700000001 REKO Alvatorget 45kr  260829-6 idag

Swish-referensen ar den text kunden ombeds ange vid betalningen; &r den med | notisen hittar du ratt rad genom att 56ka pa den.

Obetalda féorbetalningar med Swish-referens och Markera betald.

Varje rad visar kund, telefon, tillfalle, belopp, Swish-referensen och hur foérsenad
betalningen ar — "i dag", "1 dag", "5 dagar". Hittar du betalningen i efterhand:
Markera betald .

Systemet makulerar aldrig en obetald order av sig sjalv. Det ar du som avgor om du
ringer, vantar eller stryker. Nar allt ar uppklarat star det: "Inga obetalda forbetalningar
just nu."
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Om ett mejl inte kom fram

Ibland gar ett mejl inte fram — en felstavad adress, en full inkorg. Systemet sager till,
men diskret. I plocklistan far just den ordern en gul markering med texten

Mejl ej skickat i betalningskolumnen. Alla andra rader ser ut som vanligt, sa den som
avviker hittar du direkt.

Intill markeringen sitter knappen Skicka mejl igen . Tryck pa den, sa gar kundens senaste
mejl ut pa nytt — orderbekréaftelsen eller vagningsavin, det som gallde sist.

Gar inte omskicket fram heller star det: "Mejlet kunde inte skickas. Kontrollera kundens
e-postadress och forsék igen." Da ar det nastan alltid adressen det ar fel pa. Ring kunden
— numret star pa samma rad — och stam av vad hon skrev.

Sedan rattar du den pa plats. Tryck Kunduppgifter pa orderraden, sa falls ett litet formular
ut med Namn, Telefon och E-post .

NR KUND TELEFON INNEHALL BELOPP BETALNING UTHAMTAD
. -1 i
#1  Ingrid Testsson 0700000001 1xAgg 12-pack 45 ke 22;;’;9”6 Ll (] Markera betald
NAMN TELEFON E-POST
||ngrid Testsson | |O7000OOOO1 ‘ ‘ingrid@example.com ‘ m [ Spara & skicka mejlet igen ] [ Avbryt J

Kunduppgifter utfallt: namn, telefon och e-post gar att ratta.

Andra adressen och tryck Spara & skicka mejlet igen — da sparas rattelsen och mejlet gar
ut pa nytt i samma steg. Vill du bara spara utan att skicka nagot finns knappen Spara
bredvid.

Sager en kund att hon inte fatt ndgot mejl men markeringen inte syns, ar mejlet skickat.
Be henne titta i skrapposten.
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Installningar

Under fliken Instaliningar forvaltar du garden sjalv. Tre avdelningar.

Branding & kontakt

BRANDING & KONTAKT

NAMN * ACCENTFARG SWISH-NUMMER ORG-NAMN

Alva #3abbdc 0763 96 80 90 Martin Welén
ORG-NUMMER KONTAKT-E-POST KONTAKT-TELEFON
780214-4811 martin@welen.com 0763 96 80 90

Branding & kontakt under Installningar.

e Namn — gardens namn, som kunderna ser 6verallt. Aven som avsandare pa mejlen.
* Accentfarg — fargen pa sidhuvudet i webbutiken.

e Swish-nummer — numret kunderna betalar till. Hamnar i mejl och QR-koder. Hall det
aktuellt — ett fel har och pengarna gar till fel nummer.

* Org-namn och Org-nummer .

* Kontakt-e-post — dit kundernas svar hamnar nar de svarar pa ett mejl fran systemet.
Anvand en lada nagon faktiskt laser.

* Kontakt-telefon .
Tryck Spara &ndringar .

Gérdens adress pa webben (alva i alva.bygderingen.se ) kan du inte andra sjalv — hor av dig
till Bygderingen om den behover bytas.

Logga

*"  Ingen egen logga - Bygderingen-market anvands. Ladda upp en egen nedan.

NY LOGGA (JPG, PNG ELLER WEBP, MAX 5 MB)

| Choose File | No file chosen

Logga-avdelningen. Utan egen logga anvands Bygderingen-market.

Ladda upp gardens logotyp (jpg, png eller webp, max 5 MB) och tryck Ladda upp logga .
Den visas i webbutiken och mejlen i stallet for Bygderingens standardmarke. Ta bort logga
tar dig tillbaka till standardmarket. Sidan visar alltid vad som galler just nu.
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Admins

ADMINS

E-POST ROLL ORDER-AVIER

Pa
martin@welen.com ADMIN ‘ Tabort ‘

LAGG TILL ADMIN

E-POST

admin@gard.se Légg till admin

Admins med roll och orderavier.

Tabellen listar alla som kommer in i gardens admin. Ny person: skriv e-postadressen
under Lagg till admin och tryck Lagg till admin . Hon loggar sedan in med Google eller
inloggningslank pa just den adressen.

Ta bort plockar bort ndgons atkomst. Men gardens sista admin gar inte att ta bort —

nagon maste alltid kunna skota garden.

Ordernotiser

Kolumnen Order-avier i admintabellen har en brytare per person: P3 eller Av, med
knapparna SI& p& och Stang av. Den som har Pa far ett mejl varje gang en ny order
kommer in. Alla behover inte avierna — det racker att den som packar har dem pa.
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Kunder & GDPR

Fliken Kunder & GDPR visar kundregistret. Det bygger sig sjalvt av lagda ordrar — du
lagger aldrig in kunder for hand.

®  Ala

Oversikt  Tillfallen  Artiklar  Obetalda @) Kunder &GDPR  Installningar [ Byt Wﬂ] martin@welencom | Loggaut
Kunder & GDPR
3 kunder | registret - O star pa tur for gallring

anent. Ordrama behalls men blir avidentifierade, eftersom bokforingstagen kraver att rakenskapsinformation

STAR PA TUR FOR AUTOMATISK GALLRING
Ingen kund har varit inaktiv | tolv manade

ALLA KUNDER

NAMN TELEFON E-POST ORDRAR  SENAST AKTIV

Ingrid Testsson 0700000001 Iingrid@example.com 1 2026-08-27
Karin Testsson 0700000000 karin@ingen-sadan-doman.invalid 1 2026-08-27 Exportera
Martin Welén +46763968090 martin@welen.com 5 2026-08-27

Kundregistret med Exportera och Anonymisera.

Anonymisera

Anonymisera

Anonymisera

Registerutdrag. Ber en kund om sina uppgifter: tryck Exportera pa hennes rad. All data
laddas ner som en fil du kan skicka.

Radering. Tryck Anonymisera (den roda knappen). Namn, telefon och e-post raderas
permanent — men ordrarna behalls, avidentifierade. Det &r inte slarv utan lag:
bokforingen maste sparas i sju ar. En kund som aldrig lagt en order raderas helt.
Knappen fragar alltid forst, och det gar inte att angra.

Automatisk gallring. Kunder som varit inaktiva i tolv manader hamnar under
Stdr pa tur for automatisk gallring och rensas av systemet varje natt. Du behover bara
Anonymisera-knappen nar nagon ber om radering direkt och inte vill vanta.
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Vanliga fragor

"Jag har inte fatt nagot mejl", sager kunden. Titta pa hennes rad i plocklistan. Syns
brickan Mejl ej skickat — tryck Skicka mejl igen . Syns den inte ar mejlet skickat; be henne
kolla skrapposten.

Hur andrar jag en kunds order? Kunden kan bara avboka sjalv, inte andra. Oppna
tillfallets plocklista, tryck Andra pa hennes rad. Dar justerar du antal och lagger till varor
ur tillfallets sortiment. Tryck Spara éndring . Saldot raknas om automatiskt.

En vara tog slut mitt i veckan. Oppna Artiklar, tryck Andra och skriv det verkliga saldot
— noll om den ar helt slut. Fran och med da visas den som Slutsdld och gar inte att
bestalla. Redan lagda ordrar paverkas inte, och varan ligger kvar synlig i sortimentet. Du
behover inte ta bort den.

Kan jag angra ett stangt tillfalle? Ja. Oppna tillfallets sida och tryck
Oppna for bestélining . Det galler tillfallen du stangt med knappen — ett tillfalle vars
stangningstid passerat tar anda inte emot nya ordrar.

Vad hander efter att bestallningen stangt? Systemet tar inte emot fler ordrar, punkt.
Kunderna kan inte heller avboka langre. Nu ar siffrorna lasta och du kan skérda och
packa efter skordesammanstallningen.

Kunden vill lagga till nagot efter stangning. Du kan alltid gora det at henne: Andra
pa hennes rad i plocklistan. Du kan bara lagga till varor som ingar i tillfallets sortiment,
och saldot maste racka.

Maste jag vaga innan jag skriver ut etiketter? Nej, men gor det. Etiketter for ovagda
ordrar visar ~belopp - vags vid packning och ingen QR-kod. Vager du forst far etiketten exakt
belopp och en skanningsbar QR.

Betalningen syns i Swish men raden star som obetald. Systemet ser inte Swish-
betalningar — du bockar av dem sjalv. S0k pa referensen i Swish-meddelandet (t.ex.
260828-17 ), hitta raden och tryck Markera betald .

Kunden skrev fel referens, eller ingen alls. Ingen fara — referensen ar till for dig,
inte ett krav fran systemet. Matcha pa belopp och namn i Swish-historiken i stallet, och
tryck Markera betald nar du hittat betalningen.

Hela tillfallet maste stallas in. Tryck Stang for bestalining sé inga fler ordrar kommer in.
Ring sedan kunderna — numren star pa plocklistan. Ska tillfallet markeras som Instéllt pa
riktigt: hor av dig till Bygderingen. Ett installt tillfalle gar aldrig att 6ppna igen, och det
ar avsiktligt.

Frdgor som manualen inte svarar pa? Hor av dig till Bygderingen — kontaktuppgifterna
fick du vid uppstarten.
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