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Hur du beställer presentartiklar från Nyckelfonden 
 

Gå in i Marknadsplats och välj produktgrupp ”Nyckelfonden presentartiklar” 

 

 

Börja alltid med att beställa antingen: 

”Leverans hämtas” artikelnummer 1  

eller  

”Leverans utanför USÖ” artikelnummer 2 

 

När du anger ”Leverans utanför USÖ” blir det den godsadressen du väljer i Kassan. 

 

 

 

 



     
                       Ekonomistöd, 2024-08-20, 2025-03-27 

 
 

  sida 2 

 

Du kan klicka på benämning för att läsa mer om artiklarna. Detta gäller alla artiklar inte bara 

”Leverans hämtas” eller ”Leverans utanför USÖ” 

 

 

 

Välj den eller de artiklarna du önskar beställa: 

 
 

 

När du är klar går du till ”Varukorgen”: 
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Välj ”Till kassan”: 

 

 

 

 

Välj Leveransdatum och gå på Nästa: 

 

 

  



     
                       Ekonomistöd, 2024-08-20, 2025-03-27 

 
 

  sida 4 

Har du valt ”Leverans utanför USÖ” är det till adressen som visas i Kassan godset kommer att 

levereras. Vill du byta adress, ändra under Godsmottagare. 

 

Under Godsmärkning är det viktigt att du fyller i: 

Namn, referens och telefonnummer där Nyckelfonden kan nå dig ifall de har någon fråga. 

 

Klicka på ”Skapa beställning” 

 

 

OBS! BESTÄLLNINGEN ÄR INTE KLAR ÄN! 

Då kontonumret för presentartiklar kräver anteckning så får upp denna sida där du kan se att 

beställningen har cirkulerats till dig. Beställningen är inte klar än.
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Gå till din inkorg: 

 

 

Dubbelklicka dig in på beställningen: 

 

 

 

Klicka på stämpeln för att kontrollattestera beställningen: 

 

 

 

Till presentartiklar används ett konto där anteckning krävs då kommer denna ruta upp. Klicka på 

pennan och skriv en anteckning om varför/till vem du köper presenten: 
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Skriv din anteckning och tryck på ”Spara”: 

 

 

Tryck sedan på Stäng. 

 

 

 

Nu ser du att din signatur finns under Kontrollat och pennan är grönmarkerad: 

 

 

 

Nu måste beställningen skickas till roboten som beslutsattesterar och skickar beställningen.  

Gå in i flik cirkulation: 
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Skriv i RPA003 (Robot Ekonomi 2) och tryck Enter: 

 

 

Klicka på soptunnan före ditt namn så finns beställningen endast hos Roboten: 

 

 

Klicka på Tillbaka: 

  

 

Nu är du åter i konteringsfliken. Nu trycker du Tillbaka igen: 

 

 

Beställningen är skickad och du är tillbaka i din Inkorg.  

 

Är du klar i Raindance Logga ut: 

 


