Manual for Saljare '

Som Saljare far du tillgang till en egen
Newbody-webbshop. For att du ska ha
basta forutsattningar att lyckas med din
forsaljning, och pa sa vis bidra till att
gruppen nar sitt mal, sammanfattar vi i
denna manual hur du genomfér de
vanligaste aktiviteterna och lyckas med din
forsaljning. Lycka till!




Registrera dig

For att komma igang med forsaljningen, och komma at din personliga webbshop, behéver du bara
registrera dig i 3 enkla steg:

Fyll i dina uppgifter
o Nar gruppens kontaktperson bjudit in dig som saljare, far du ett mail innehallande en
registreringslank. Klicka pa lanken Ga till shoppen!
* Fyll i namn, mailadress och mobiltelefonnummer
» Valj ett I6senord och bekréafta det
+ Klicka darefter pa Skicka

e Godkann Samtyckesvillkoren
» Kryssai att du godkanner vara Samtyckesvillkor, som handlar om
hur dina personuppgifter sparas i vart system
» Klicka pa Skicka

e Ta dig snabbt och enkelt igenom var 3-stegare for nya séaljare
+ Steg 1: Kontrollera att uppgifterna i din profil stammer. Om inte,
klicka pa Andra och justera uppgifterna s att de stammer. Om de
ar korrekta, klicka pa steg 2 for att komma vidare
« Steg 2: Har kan du bjuda in kunder till din webbshop, via flera olika
kanaler. Detta steg kan genomforas vid senare tillfalle, om du
foredrar det. Nar du ar klar, klicka pa steg 3 for att komma vidare
» Steg 3: Registreringen ar slutford och du kan i éversikten halla koll
pa gruppens forsaljning



Hantera din profil ‘

Om du av nagon anledning vill &ndra dina uppgifter, gér du det under fliken Profil.

Klicka p& Andra

Justera de uppgifter du vill andra
Du kan aven byta |6senord
Klicka pa Uppdatera for att spara dina andringar




Bjud in kunder

For att verkligen fa fart pa er forsaljning, rekommenderar vi er att dela webbshopen med vanner och
bekanta. De kan da sjalva titta runt i vart sortiment och lagga in sin bestéallning i din personliga shop.
Detta kan du gora pa 3 olika satt, under sidan Hitta kunder:

Via mail
» Kopiera lanken och klistra in den i ett mail
» Skicka mailet till de kontakter som du vill bjuda in till din shop

Via Messenger

« Klicka pa Send och valj vilka Facebook-kontakter som skall fa ett
personligt meddelande med lank till din shop  |[Elaad

* Nu ar det bara att skicka ivag meddelandet

e Via Facebook
« Du kan na ut till alla dina Facebook-kontakter genom att klicka pa
Share och dela din shop. [ aners




Lagg in bestallningar

Om kunden inte vill ga in och bestalla sjalv i webbshopen, kan du naturligtvis hjalpa kunden med detta.
Bestallningar fran bestallningslistan, eller som kunder gor direkt i méte med dig, laggs enkelt upp i 3 steg:

Lagg in bestéllning
« Klicka pa fliken Lagg bestallining.

Valj kund

 Klicka pa Ny kund

* Du lagger upp en ny kund genom att fylla i dennes uppgifter

« Tank pa att ange kundens mailadress, sa att kunden kan fa sin orderbekraftelse direkt i
mailen, och latt kan kontaktas nédsta gang ni startar en forsaljning med Newbody

» Valj en befintlig kund i rullistan, om kunden handlat forut

&

Lagg till produkter i bestéllningen
e » Valj vilka produkter kunden vill ha, genom att ange antal

« Du kan enkelt stka bland vara produkter (artikelnummer, namn)

Valj leveranssatt
o + Valj om kunden vill ha sin leverans via dig eller om paketen
omedelbart skall skickas direkt till kunden mot en frakt- och
expeditionsavgift. For direktleverans till kunden, kravs att kunden
ar med och kan betala med sitt-kort




Hantera dina bestallningar ‘

Det ar sa klart spannande att halla koll pa hur férsaljningen gar. Under fliken Bestéallningar kan du se alla
dina kunder — bade dem som du lagt in sjalv och de som handlat sjalva i webbshopen. Under denna flik
kan du hantera redan inlagda bestallningar:

Kontrollera dina bestéallningar
+ Klicka pa fliken Bestallningar
+ Valj 6nskad order (Slutorder eller Kompletteringsorder)

« Kundens bestallning blir d& synlig pa hogersidan
* Du kan har andra antal och lagga till eller ta bort produkter
» Spara dina andringar genom att klicka pa Uppdatera

Notera en mottagen betalning fran kund
+ Klicka pa den kund vars bestallning du vill hantera, pa vanstersidan
+ Kundens bestallning blir d& synlig pa hogersidan
* Du kan nu bocka i Betald bredvid kundens namn
» Spara genom att klicka pa Uppdatera

Tabort bestéallning

+ Klicka pa den kund vars bestéllning du vill radera, pa vanstersidan
« Kundens bestallning blir d& synlig pa hogersidan

» Du kan nu klicka pa papperskorgen bredvid kundens namn

» Spara genom att klicka pa-Uppdatera

Andra bestallning
+ Klicka pa den kund vars bestallning du vill &ndra, pa vanstersidan
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Skicka in din bestalining @

Nar forsaljningsperioden borjar lida mot sitt slut och du k&nner dig klar med dina
bestallningar, ar det dags att klicka in din bestélining till gruppens kontaktperson.

« Ga in pa fliken Bestallningar

« Klicka pa Klarmarkera och skicka order till
kontaktperson

« Bekrafta genom att klicka pa Ja

Om du senare kommer pa att du vill lagga till fler
bestallningar, kravs att gruppens kontaktperson
Oppnar din shop igen.




