VILKAS

Snabbguide

Hur man 6ppnar en egen natbutik

Vill du 6ppna din egen natbutik? Nu ar det enklare an nagonsin. Folj stegen i den har
snabbguiden sa ar du redo att 6ppna doérrarna.

Vad du borde férbereda innan du boérjar...

e ... din foretagslogga
e ... ditt foretags kontaktinformation (adress, telefonnummer osv.)
e ... ditt féretags momsregistreringsnummer

Innehall

1. Administrationssidorna: din natbutiks kontrollcenter

2. Skapa din egen design
Avancerad design

3. Skapa sidor och kategorier
Forhandsvisning

Skapa en ny sida eller kategori

4. Lagg till produkter i din natbutik
Laqgg till en ny produkt
Produktinstallningar

5. Skapa nya leveranssatt

6. Skapa betalsatt
Klarna Checkout

Andra betalningssatt

7. Hantera bestillningar

8. Mer information om hur du arbetar med din butik
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1. Administrationssidorna: din natbutiks
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1. Hogst upp till hdger hittar du flera viktiga funktioner. Om du vill titta pa din webbplats
klickar du pa Se din webbplats och din webbplats 6ppnas i ett nytt fonster. Det tillater
dig att se forandringar som du har gjort. Om du vill &ndra dina personliga
installningar, till exempel din e-postadress sa klickar du pa ditt namn. Klicka pa
Logga ut for att avsluta administrationssidorna.

2. Du kan anvanda menyn for att forflytta dig mellan de olika sidorna i administrationen.
Klicka pa ett av alternativen i menyn, som till exempel Innehéll/kategorier, Design
eller Marknadsféring och en lista visas med de olika sidorna for det alternativet.

3. Arbetsomradet tar upp storst del av administrationsidan. Har gors den stérsta delen
av arbetet for din webbplats. Beroende pa vilken sida du ar pa ser du formular eller
diagram som du anvander for att uppdatera din webbplats.

4. | sidofaltet hittar du hjalpsektionen, paletten, dina favoriter och historiken. |
hjalpsektionen kan du ladda ner den kompletta guiden (pa engelska) till din

webbplats.

Pa administrationssidorna kan du ibland se den har informationssymbolen: © . Om du haller
musen over den har symbolen sa visas en kort hjalptext om det faltet.
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2. Skapa din egen design

Du kan andra designen pa din webbplats och uppna fantastiska resultat bara genom nagra
klick.

Innan du boérjar, spara en sakerhetskopia av den nuvarande designen som du da kan
anvanda som en bas for dina andringar. For att gora det klicka pa

Design-alternativet i menyn och klicka sedan pa Mina teman. Fér Anvént tema hdgst upp
klickar du pa Skapa sédkerhetskopia.

Sakerhetskopian sparas langst ned under Andra skapade teman. Genom att anvanda
lankarna till designsidorna for sdkerhetskopian kan du gdra dina andringar i den nya stilen
istallet for direkt i din webbplats nuvarande design. Det har ar viktigare nar man val kommit
igang och har besdkare i webbutiken, da vill man férsakra sig att andringarna ser bra ut
innan man implementerar dem i den faktiska butiken.

Avancerad design

Med Avancerad design har du full kontroll éver din design. For att borja valjer du alternativet
Design fran menyn och sedan Avancerad design.
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Webbutik med kvalitetsprodukter - snabb leverans och laga

icarl

1. Klicka pa det omrade som du vill redigera i forhandsgranskningen.

2. Multifunktionsfaltet visar direkt de designalternativ som ar tillgangliga for det omradet.
Att redigera ett omrades bakgrundsfarg, till exempel, &r ganska enkelt och kan goras
med bara nagra klick. Att andra textstorleken ar lika enkelt. Klicka pa Omrade,
Teckensnitt eller Sidelement for att visa ytterligare alternativ.
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3. Du kan lagga till nya element som en dversikt dver varukorgen eller logotypen fér en
betalningsleverantor, snabbt och enkelt genom att klicka pa det blaa plustecknet
“Infoga sidelement”. Du kan ocksa enkelt placera element med musen. For att gora
det hall musen Over ett av elementena, klicka sedan pa symbolen for att flytta, langst
till hoger, och dra elementet till den position dar du vill ha den medans du haller ner
den vanstra musknappen. Du kan aven flytta elementen pixel for pixel genom att

klicka pa symbolen med ett rutnat: & F
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3. Skapa sidor och kategorier

Du kan enkelt lagga till sidor som “Om oss” och kategorier som till exempel “Jackor” eller
“Ryggsackar” till din butik.

Anvand Férhandsgranskningslaget for att Iagga till en ny sida eller kategori till din webbplats.

Forhandsvisning
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| menyalternativet Innehéll/kategorier klicka pa Férhandsvisning av innehéll.

1. Den hogra delen av sidan visar en férhandsgranskning av sidan. En del omraden pa
sidan ar markerade med en streckad linje. Dessa omraden ar textfalt eller omraden
dar man kan ladda upp en bild. De kan redigeras direkt genom att klicka pa dem.

2. Multifunktionsfaltet hdgst upp pa sidan later dig vélja mellan olika alternativ,
beroende pa vilket omrade du har klickat pa.

3. Den vanstra delen av sidan visar en lista med strukturen av de olika sidorna pa din
webbplats. Du kan anvanda den har listan fér att skapa, flytta och radera de olika
sidorna.

Glém inte att spara alla dina andringar genom att klicka pa Spara-knappen hogst upp till
vanster.
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Skapa en ny sida eller kategori

Innehdll/kategorier

Légg till ny sida/kategori

Typ Sidalkategori

Forin .2 Ensida eller kategori kan anvindas for att presente-
Blogg ) ra text, bilder och videofilmer. Du kan skapa undersi-
dor och tilldela produkter.

Bildgalleri

Lank

Kampanjprodukter

Namn* r’i 7—|

Syniig Ja @ Negj

* obligatoriska fait

Sa har kan du skapa en ny sida eller kategori:

1.
2.
3.

Klicka pa Ny i multifunktionsfaltet hogst upp.

Valj var den nya sidan/kategorin ska skapas i listan till vanster.

Valj “Sida/kategori” och fyll i ett namn pa den nya sidan/kategorin. Lamna alternativet
Synlig som Nej sa att du kan redigera sidan/kategorin innan den visas for besdkarna
pa din webbplats.

Klicka pa Infoga.

Kontrollera att sidan/kategorin hamnade pa ratt plats i strukturen. Om inte, anvand
alternativen under Flytta sida i multifunktionsfaltet for att flytta sidan/kategorin till ratt
plats.

Klicka pa textfalten i forhandsgranskningsfaltet och Iagg till innehallet som du vill ska
visas pa den har sidan/kategorin.

Valj de ratta Layout-alternativen for sidan/kategorin. Prova flera olika kombinationer
tills du hittar den optimala layouten.

Klicka pa Synlighet i multifunktionsfaltet, valj alternativet Synlig som Ja och klicka pa
Anvénd. Nu kan den nya sidan/kategorin ses av alla som beséker din webbplats.
Klicka pa den gréna knappen Se din webbplats for att se den nya sidan/kategorin pa
din webbplats och kontrollera att allt ar pa sin plats.
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4. Lagg till produkter i din natbutik

Ditt butikssystem gor det enklare &n nagonsin att salja produkter éver natet. Du kan lagga till
nya produkter genom nagra fa enkla steg.

Lagg till en ny produkt

&3 sid-cache: Uppdatera nu \ - ; .l' Inloggad som Fomamn Efteramn | Logga ut
Start  Bestdliningar Kunder [T nnehallikategorier Bokningssystem Design Marknadsforing  Appar och teman  Instillningar  Hjélp  Bestall butik

Startsida * Ny produkt

~ Produktnummer och namn, Synlighet

Produktnummer * 00001 (i ]

Produkten &r synlig i buti- 120 Nej @
ken

Oversattnin
Svenska 9, e 1

Produktnamn Produkt 1 Produktnamn Product 1
Sidrubrik  Demobutik - Slogan som passar bra i6r den hér butiken! 4 Redigera @ Sidnibik  Demo shop - Equipped to meet y joals 4P Redigera

KogtEARi martina01.egennethandel sef Product-1

martina01.egennethandel.se/| Produkt-1

~ Listpris, Bestiiliningsenhet, Skatteklass

Ursprungligt pris @

Listpris (Brutio) | yeq i -

15 £ £

Det finns flera olika alternativ fér att Iagga till en ny produkt. Har beskriver vi bara ett av dem.
Klicka pa Léagg till produkter i “Komma igang’-listan eller klicka pa Produkter i menyn och
sedan Produkter. Du far da se en dversikt 6ver alla produkter i din butik.

Hogst upp till vanster finns Lagg till-knappen som ar tvadelad. Om du klickar pa den undre
delen av knappen kan du valja vilken typ av produkt du vill I&gga 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.

| vart exempel tanker vi lagga till en enkel produkt. Nar du valt att Iagga till en ny produkt
kommer du till en sida dar du kan bérja lagga till produktens information. Forst fyller du i ett
produktnummer och ett namn for din produkt. Fyll i priset och lagernivan. Du kan aven fylla i
mycket mer information pa den har sidan, som till exempel en beskrivning eller
leveransvikten.

Nar du har sparat den grundldggande informationen skapas ytterligare flikar for din produkt
dar du kan t.ex. lagga till olika instéliningar och ladda upp bilder av produkten.

Har produkten flera varianter, som farg och storlek? Da klickar du pa sidan Varianter och

startar Produktvariantassistenten. Det ar ett snabbt och enkelt satt att géra 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? Da ar det dags att
tilldela produkten en kategori. For att gora det, klicka pa fliken Kategorier och valj den
onskade kategorin. Tank pa att produkter kan tilldelas fler an en kategori.

Nu aterstar bara att stalla in produkten som synlig pa fliken “Allmant” sa att kunder kan bérja
bestalla den fran din butik.

Produktinstallningar

& sid-cache: Uppdatera nu Inloggad som Fémamn Eftemamn | Logga ut

Bestaliningar  Kunder Produkter Innehdll/kategorier Bokningssystem Design  Marknadsforing  Appar och teman [RLE=TRILTLEY Hjalp Bestall butik

Produktinstéllningar

m s : . = bise

~ Ytterligare information
Visa produktnummer | butiken 20 Nej Vill du radera alla produkter?

Visa fraktvikten i butiken Ja o Nej

~ Produkibilder

Anvand zoomfunktionen for produktbilder g Ja o Nej

Andra bild | galleriet/bildspelet efter 0 sekunder
Férstorad vy med bildurval 0. C Nej @
Maximal bildstorlek "Férstorad vy" 1920 x 1080 px :| i ]

~ Varianter med olika pris

Vill du lagga in ytterligare en text fore de andra till varianter med olika priser?
Tilldggstext  |frén Svenska
from  English
Suomi

Norsk

Férhandsgranskning

[N—

For att navigera till produktinstaliningarna klicka pa Produkter i menyn och sedan pa
Produktinstéliningar.

Pa fliken Allméant kan du till exempel stélla in om du vill att produktnummer eller leveransvikt
ska visas i din dutik.

De andra flikarna ger dig alternativ som att lagga till text om produktens tillganglighet eller
aktivera produktjamforelse i din butik.
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5. Skapa nya leveranssatt

Du kan erbjuda olika leveranssatt till dina kunder.

3 sid-cache: Uppdatera nu 7 Se. p .I- Inloggad som Fomamn Efternamn | L

Bestallningar  Kunder Produkter Innehill/kategorier ~Bokningssystem Design Marknadsforing  Appar och teman WLESTLILLEY Hjalp  Bestall butik

Instéliningar for frakt

Leveranssitt L

(+]

Lagg till

Logistiksaljare Standardval Sorteringsordning

Frigrans -] 10
Frigréns 20
42 Gratis leverans

@ Gratis leverans 40

@ Vikt p& produkterna i varukorgen 50

For att skapa ett nytt leveranssatt klickar du pa Légg till leveranssétt i “Komma igang”-listan
eller pa Instéllningar i menyn och sedan pa Leverans. Dar ser du en 6versikt 6ver de aktiva
leveranssatten i din butik.

For att skapa ett nytt leveranssatt klickar du pa “Lagg till’-knappen hogst upp. Valj vilken typ
du vill anvanda for det nya leveranssattet och fyll i det namn du vill att det ska ha i butiken.
Klicka sedan pa Légg till for att spara det nya leveranssattet.

Klicka sedan pa det nya leveranssattet i listan for att slutféra. Du kan nu fylla i de olika
installningarna for leveranssattet, till exempel om du vill att det ska vara standard och i vilka
lander leveranssattet kan anvandas. Pa fliken Instéllningar kan du ange priset for
leveranssattet.

Om du har valt en leverantor till ditt leveranssatt maste du fylla i informationen for den
leverantoren pa de olika flikarna. Férdelen med att lagga till leverantoéren har ar att du kan da

skapa godkanda frakthandlingar.

Nar du har fyllti alla installningar kan du stalla in leveranssattet som Synligt och spara. Det
nya leveranssattet ar nu tillgangligt for dina kunder.
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6. Skapa betalsatt

Du kan erbjuda kunderna i din butik flera olika betalsatt utéver Klarna Checkout som redan
finns installerat, som till exempel forskottsbetalning eller egen faktura.

&3 sid-cache: Uppdatera nu ™} Sedin - We .li Inloggad som Formamn Efternamn | Logga ut

Start Bestdllningar Kunder Produkter Innehdll/kategorier ~Bokningssystem Design Marknadsforing  Appar och teman [EGEFILINGEY Hjdlp Bestéll butik

Installningar for betalning

Betalningssétt Beroendeforhallanden Credit check and collection services

@ Vamning
Klarna Checkout ar i [es[la';se. Lagel andras till live nar butiken aktiverats och Klama aktiverat kontot.

. Leverantdr Betalningssiit Namn i butiken Standardval Sorteringsordning
I¢larna Klama Checkout Klama Checkout /% Faktura, kortbetalning eller intemetbank o 10
= DummyPayment DummyPayment 20
= PayEx % PayEx 30
= DIBS % DIBS 40
= Klama (Vilkas) @ Klama (Vilkas)
2 Postforskott Kontant vid leverans

= Paytral @ Paytrall 70

"] S PayEx @ PayEx 80

» PayPal it A Slutfer @ PayPal Express Checkout 90

= Everyday

@ Everyday 100

= Systemstandard Foreningsfbrsaljning a2 Foreningstorsaljning 110

o (val) :l 9999

(S

For att hantera dina betalsatt klickar du pa Lagag till betalningssatt i “Komma igang”-listan
eller pa Instéllningar i menyn och sedan Betalning. Dar finns en dversikt éver de olika
betalningssatten i din butik.

Klarna Checkout

Klarna Checkout finns redan foérprogrammerat som standard fér din butik. Du behéver inte
nagot separat avtal med Klarna utan Klarna Checkout aktiveras automatiskt nar du bestaller
din butik. Klarna hanterar betalningarna at dig och du betalar endast en transaktionsavgift fér
det du saljer.

For att géra andringar i installningarna for Klarna Checkout klickar du pa namnet i listan.

Andra betalningssatt

Det finns aven andra betalleverantorer som ar integrerade och du kan valja att l1agga till
nagot av dem genom att langst ner i listan av betalningssatt valja leverantéren och sedan
klicka pa

Spara. Bredvid leverantdérens namn klickar du pa Slutfér. Nu féljer du instruktionerna for
att kunna anvanda leverantéren. Till sist staller du in betalningssattet som Synligt pa fliken
Allmént och dina kunder kan d& bdrja anvanda betalningssattet i din butik.
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Du kan aven valja egna betalsatt, om du t.ex. har en fysisk butik eller ett lager dar kunderna
kan hamta ut sina varor sa kan du anvanda betalsattet “CashOnDelivery” for att lata
kunderna betala nar de hamtar sina varor. Eller t.ex. “Gratis” om du vill erbjuda ett betalsatt
som inte kostar nagot for kunden, sa som forskottsbetalning.
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/. Hantera bestallningar

& sid-cache: Uppdatera nu s : .li Inloggad som Fomamn Eftemamn | Logga ut
Start  Bestillningar Kunder Produkter Innehdll/kategorier ~Bokningssystem Design Marknadsforing  Appar och teman  Instiiliningar Hjslp  Bestiill butik
Bestéllningar Sok bestallningar Q
B Bestainingsnr 1 Skapad den %7 Kund § summa | Leveranssatt § Betalningssatt Status
~) B Bestaining 1010 ] 2016-04-28 13.51 Testar, Test 249,00 kr  Post Kontant vid leverans L1
B Bestaiinin 2015-09-04 13.09 Gustavsson, Martina 258,00 kr i frakt over 1000Kr Faktura, kortbetalning eller internetbank
& 20150716 08.14 Test, Forening 569,00 kr  Post Foreningsforsaljning
2014-12-17 13.14 Test, Test 249.00kr  Post Kontant vid leverans L]
2014-12-17 13.09 569,00 kr  Post Kontant vid leverans
. Bestalining 1005 2014-11-11 08.44 Test, Test 700,00 kr  Post Kontant vid leverans
7) B Bestalining 1002 2014-06-02 12.16 Kund, Katrir 1169.00kr  Post Kontant vid leverans L]
Antal: 7

Nar du har 6ppnat, lanserat och publiserat din butik dréjer det inte 1ange férns den forsta
bestallningen kommer in. Bestéllningar i menyn ar alternativet for att hantera dina
bestallningar. Om du valjer Inkorg hittar du en lista med alla nya bestallningar som inte an
har behandlats.

For att se detaljerna av en bestallning klickar du pa Bestéllningsnumret. | Status-faltet kan
du halla reda pa vilken status bestallningen har med hjalp av ikonerna. Pa fliken Dokument
kan du skapa en faktura eller en frakthandling med bara nagra klick. Om du valjer sidan
Bestéllningar fran alternativet Bestéllningar i menyn kan du se en lista med alla
bestallningar, aven de som redan behandlats.

Anvand sokfunktionen for att hitta specifika bestallningar snabbare.
Om du anvander leverantorer kan du under Leveranser, fran alternativet Bestéllningar i
menyn, se de olika leveranserna och under Transaktioner kan du se och Gvervaka

transaktionerna fran till exempel Klarna eller PayPal. Via Instéliningar fér
bestéliningsdokument kan du redigera mallarna for fakturor och frakthanlingar.
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8. Mer information om hur du arbetar med din butik

Vill du lara dig mer om hur du lyckas med din nya natbutik?
Vi har flera olika resurser som kan hjalpa dig:

Vara supportsidor pé svenska

Var blogg
Videolektioner (pa 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

