
 
Snabbguide 

Hur man öppnar en egen nätbutik 
Vill du öppna din egen nätbutik? Nu är det enklare än någonsin. Följ stegen i den här 
snabbguiden så är du redo att öppna dörrarna. 
 
Vad du borde förbereda innan du börjar… 

● … din företagslogga 
● … ditt företags kontaktinformation (adress, telefonnummer osv.) 
● … ditt företags momsregistreringsnummer 
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1. Administrationssidorna: din nätbutiks 
kontrollcenter 

 
1. Högst upp till höger hittar du flera viktiga funktioner. Om du vill titta på din webbplats 

klickar du på ​Se din webbplats​  och din webbplats öppnas i ett nytt fönster. Det tillåter 
dig att se förändringar som du har gjort. Om du vill ändra dina personliga 
inställningar, till exempel din e-postadress så klickar du på ditt namn. Klicka på 
Logga ut​  för att avsluta administrationssidorna. 

2. Du kan använda menyn för att förflytta dig mellan de olika sidorna i administrationen. 
Klicka på ett av alternativen i menyn, som till exempel ​Innehåll/kategorier​ , ​Design 
eller ​Marknadsföring​  och en lista visas med de olika sidorna för det alternativet.  

3. Arbetsområdet tar upp störst del av administrationsidan. Här görs den största delen 
av arbetet för din webbplats. Beroende på vilken sida du är på ser du formulär eller 
diagram som du använder för att uppdatera din webbplats. 

4. I sidofältet hittar du hjälpsektionen, paletten, dina favoriter och historiken. I 
hjälpsektionen kan du ladda ner den kompletta guiden (på engelska) till din 
webbplats. 

 
På administrationssidorna kan du ibland se den här informationssymbolen: . Om du håller 
musen över den här symbolen så visas en kort hjälptext om det fältet. 
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2. Skapa din egen design 
Du kan ändra designen på din webbplats och uppnå fantastiska resultat bara genom några 
klick. 
 
Innan du börjar, spara en säkerhetskopia av den nuvarande designen som du då kan 
använda som en bas för dina ändringar. För att göra det klicka på 
Design-alternativet i menyn och klicka sedan på ​Mina teman​ . För ​Använt tema​  högst upp 
klickar du på ​Skapa säkerhetskopia​ . 
 
Säkerhetskopian sparas längst ned under ​Andra skapade teman​ . Genom att använda 
länkarna till designsidorna för säkerhetskopian kan du göra dina ändringar i den nya stilen 
istället för direkt i din webbplats nuvarande design. Det här är viktigare när man väl kommit 
igång och har besökare i webbutiken, då vill man försäkra sig att ändringarna ser bra ut 
innan man implementerar dem i den faktiska butiken. 

Avancerad design 
Med Avancerad design har du full kontroll över din design. För att börja väljer du alternativet 
Design​  från menyn och sedan ​Avancerad design​ . 

 
 

1. Klicka på det område som du vill redigera i förhandsgranskningen. 
2. Multifunktionsfältet visar direkt de designalternativ som är tillgängliga för det området. 

Att redigera ett områdes bakgrundsfärg, till exempel, är ganska enkelt och kan göras 
med bara några klick. Att ändra textstorleken är lika enkelt. Klicka på ​Område​ , 
Teckensnitt​  eller ​Sidelement​  för att visa ytterligare alternativ. 
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3. Du kan lägga till nya element som en översikt över varukorgen eller logotypen för en 
betalningsleverantör, snabbt och enkelt genom att klicka på det blåa plustecknet 
“Infoga sidelement”. Du kan också enkelt placera element med musen. För att göra 
det håll musen över ett av elementena, klicka sedan på symbolen för att flytta, längst 
till höger, och dra elementet till den position där du vill ha den medans du håller ner 
den vänstra musknappen. Du kan även flytta elementen pixel för pixel genom att 

klicka på symbolen med ett rutnät:  
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3. Skapa sidor och kategorier 
Du kan enkelt lägga till sidor som “Om oss” och kategorier som till exempel “Jackor” eller 
“Ryggsäckar” till din butik. 
 
Använd Förhandsgranskningsläget för att lägga till en ny sida eller kategori till din webbplats. 

Förhandsvisning 

 
I menyalternativet ​Innehåll/kategorier​  klicka på ​Förhandsvisning av innehåll​ . 

1. Den högra delen av sidan visar en förhandsgranskning av sidan. En del områden på 
sidan är markerade med en streckad linje. Dessa områden är textfält eller områden 
där man kan ladda upp en bild. De kan redigeras direkt genom att klicka på dem. 

2. Multifunktionsfältet högst upp på sidan låter dig välja mellan olika alternativ, 
beroende på vilket område du har klickat på. 

3. Den vänstra delen av sidan visar en lista med strukturen av de olika sidorna på din 
webbplats. Du kan använda den här listan för att skapa, flytta och radera de olika 
sidorna. 

 
Glöm inte att spara alla dina ändringar genom att klicka på ​Spara​ -knappen högst upp till 
vänster. 
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Skapa en ny sida eller kategori 

 
Så här kan du skapa en ny sida eller kategori: 

1. Klicka på ​Ny​  i multifunktionsfältet högst upp. 
2. Välj var den nya sidan/kategorin ska skapas i listan till vänster. 
3. Välj “Sida/kategori” och fyll i ett namn på den nya sidan/kategorin. Lämna alternativet 

Synlig​  som ​Nej​  så att du kan redigera sidan/kategorin innan den visas för besökarna 
på din webbplats. 

4. Klicka på ​Infoga​ . 
5. Kontrollera att sidan/kategorin hamnade på rätt plats i strukturen. Om inte, använd 

alternativen under ​Flytta sida​  i multifunktionsfältet för att flytta sidan/kategorin till rätt 
plats. 

6. Klicka på textfälten i förhandsgranskningsfältet och lägg till innehållet som du vill ska 
visas på den här sidan/kategorin. 

7. Välj de rätta ​Layout​ -alternativen för sidan/kategorin. Prova flera olika kombinationer 
tills du hittar den optimala layouten. 

8. Klicka på ​Synlighet​  i multifunktionsfältet, välj alternativet ​Synlig​  som ​Ja​  och klicka på 
Använd​ . Nu kan den nya sidan/kategorin ses av alla som besöker din webbplats. 

9. Klicka på den gröna knappen ​Se din webbplats​   för att se den nya sidan/kategorin på 
din webbplats och kontrollera att allt är på sin plats.  
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4. Lägg till produkter i din nätbutik 
Ditt butikssystem gör det enklare än någonsin att sälja produkter över nätet. Du kan lägga till 
nya produkter genom några få enkla steg. 

Lägg till en ny produkt 

 
Det finns flera olika alternativ för att lägga till en ny produkt. Här beskriver vi bara ett av dem. 
Klicka på ​Lägg till produkter​  i “Komma igång”-listan eller klicka på ​Produkter​  i menyn och 
sedan ​Produkter​ . Du får då se en översikt över alla produkter i din butik. 
 
Högst upp till vänster finns ​Lägg till​ -knappen som är tvådelad. Om du klickar på den undre 
delen av knappen kan du välja vilken typ av produkt du vill lägga till, till exempel ​Produkt 
med varianter​  eller ​Nedladdningsbar produkt​ . En produkt med varianter skulle kunna vara en 
T-shirt som finns i olika storlekar till exempel. En nedladdningsbar produkt skulle kunna vara 
en e-bok i PDF. 
 
I vårt exempel tänker vi lägga till en enkel produkt. När du valt att lägga till en ny produkt 
kommer du till en sida där du kan börja lägga till produktens information. Först fyller du i ett 
produktnummer och ett namn för din produkt. Fyll i priset och lagernivån. Du kan även fylla i 
mycket mer information på den här sidan, som till exempel en beskrivning eller 
leveransvikten. 
 
När du har sparat den grundläggande informationen skapas ytterligare flikar för din produkt 
där du kan t.ex. lägga till olika inställningar och ladda upp bilder av produkten. 
 
Har produkten flera varianter, som färg och storlek? Då klickar du på sidan ​Varianter​  och 
startar Produktvariantassistenten. Det är ett snabbt och enkelt sätt att göra om en enkel 
produkt till en produkt med varianter. 
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Har du fyllt i all viktig information och laddat upp bilder av produkten? Då är det dags att 
tilldela produkten en kategori. För att göra det, klicka på fliken ​Kategorier​  och välj den 
önskade kategorin. Tänk på att produkter kan tilldelas fler än en kategori. 
 
Nu återstår bara att ställa in produkten som synlig på fliken “Allmänt” så att kunder kan börja 
beställa den från din butik. 

Produktinställningar 

 
För att navigera till produktinställningarna klicka på ​Produkter​  i menyn och sedan på 
Produktinställningar​ . 
 
På fliken ​Allmänt​  kan du till exempel ställa in om du vill att produktnummer eller leveransvikt 
ska visas i din dutik. 
 
De andra flikarna ger dig alternativ som att lägga till text om produktens tillgänglighet eller 
aktivera produktjämförelse i din butik. 
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5. Skapa nya leveranssätt 
Du kan erbjuda olika leveranssätt till dina kunder. 

 
För att skapa ett nytt leveranssätt klickar du på ​Lägg till leveranssätt​  i “Komma igång”-listan 
eller på ​Inställningar​  i menyn och sedan på ​Leverans​ . Där ser du en översikt över de aktiva 
leveranssätten i din butik. 
 
För att skapa ett nytt leveranssätt klickar du på “Lägg till”-knappen högst upp. Välj vilken typ 
du vill använda för det nya leveranssättet och fyll i det namn du vill att det ska ha i butiken. 
Klicka sedan på ​Lägg till​  för att spara det nya leveranssättet. 
 
Klicka sedan på det nya leveranssättet i listan för att slutföra. Du kan nu fylla i de olika 
inställningarna för leveranssättet, till exempel om du vill att det ska vara standard och i vilka 
länder leveranssättet kan användas. På fliken ​Inställningar​  kan du ange priset för 
leveranssättet. 
 
Om du har valt en leverantör till ditt leveranssätt måste du fylla i informationen för den 
leverantören på de olika flikarna. Fördelen med att lägga till leverantören här är att du kan då 
skapa godkända frakthandlingar. 
 
När du har fyllt i alla inställningar kan du ställa in leveranssättet som ​Synligt​  och spara. Det 
nya leveranssättet är nu tillgängligt för dina kunder. 
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6. Skapa betalsätt 
Du kan erbjuda kunderna i din butik flera olika betalsätt utöver Klarna Checkout som redan 
finns installerat, som till exempel förskottsbetalning eller egen faktura. 

 
För att hantera dina betalsätt klickar du på Lägg till betalningssätt i “Komma igång”-listan 
eller på ​Inställningar​  i menyn och sedan ​Betalning​ . Där finns en översikt över de olika 
betalningssätten i din butik. 

Klarna Checkout 
Klarna Checkout finns redan förprogrammerat som standard för din butik. Du behöver inte 
något separat avtal med Klarna utan Klarna Checkout aktiveras automatiskt när du beställer 
din butik. Klarna hanterar betalningarna åt dig och du betalar endast en transaktionsavgift för 
det du säljer. 
 
För att göra ändringar i inställningarna för Klarna Checkout klickar du på namnet i listan. 

Andra betalningssätt 
Det finns även andra betalleverantörer som är integrerade och du kan välja att lägga till 
något av dem genom att längst ner i listan av betalningssätt välja leverantören och sedan 
klicka på 
Spara​ . Bredvid leverantörens namn klickar du på ​Slutför​ . Nu följer du instruktionerna för 
att kunna använda leverantören. Till sist ställer du in betalningssättet som ​Synligt​  på fliken 
Allmänt​  och dina kunder kan då börja använda betalningssättet i din butik. 

9/12 



 
Du kan även välja egna betalsätt, om du t.ex. har en fysisk butik eller ett lager där kunderna 
kan hämta ut sina varor så kan du använda betalsättet “CashOnDelivery” för att låta 
kunderna betala när de hämtar sina varor. Eller t.ex. “Gratis” om du vill erbjuda ett betalsätt 
som inte kostar något för kunden, så som förskottsbetalning. 
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7. Hantera beställningar 

 
När du har öppnat, lanserat och publiserat din butik dröjer det inte länge förns den första 
beställningen kommer in. ​Beställningar​  i menyn är alternativet för att hantera dina 
beställningar. Om du väljer ​Inkorg​  hittar du en lista med alla nya beställningar som inte än 
har behandlats. 
 
För att se detaljerna av en beställning klickar du på ​Beställningsnumret​ . I ​Status​ -fältet kan 
du hålla reda på vilken status beställningen har med hjälp av ikonerna. På fliken ​Dokument 
kan du skapa en faktura eller en frakthandling med bara några klick. Om du väljer sidan 
Beställningar​  från alternativet ​Beställningar​  i menyn kan du se en lista med alla 
beställningar, även de som redan behandlats. 
 
Använd sökfunktionen för att hitta specifika beställningar snabbare. 
 
Om du använder leverantörer kan du under ​Leveranser​ , från alternativet ​Beställningar​  i 
menyn, se de olika leveranserna och under ​Transaktioner​  kan du se och övervaka 
transaktionerna från till exempel Klarna eller PayPal. Via ​Inställningar för 
beställningsdokument​  kan du redigera mallarna för fakturor och frakthanlingar. 
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8. Mer information om hur du arbetar med din butik 
Vill du lära dig mer om hur du lyckas med din nya nätbutik? 
 
Vi har flera olika resurser som kan hjälpa dig: 
 
Våra supportsidor på svenska 
Vår blogg 
Videolektioner​ (på engelska) 
ePages Blogg 
ePages Forum 
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http://www.vilkasgroup.se/support
http://www.driva-webbutik.se/
https://www.epages.com/en/tutorialvideos/introduction/
http://blog.epages.com/en/
http://community.epages.com/en/forum

