
Mina sidor - guide för gruppadministratör
Mina sidor är personligt för just er grupp och ert administrativa verktyg för att hantera allt som har 
med försäljningen att göra. När gruppen är registrerad får ni direkt tillgång till Mina sidor och den 
egna webbshopen. Sälj ljus med webbshop och säljkataloger eller sälj ljus direkt. Sälj kaffe med 
webbshop eller sälj direkt. Så här går det till:

Sälj med webbshop och/eller kataloger

1. Gör inställningar för gruppen 
Gå till Mina sidor och menyrubriken ”Gruppinställningar”. Fyll i datum för sista säljdag och gruppens säljmål 
(kr) samt uppgifter om vart och till vem (Swish, bankkonto osv.) säljarna skall redovisa sin del av försäljningen 
när ni är klara .Uppgifterna kommer säljarna att se när de går in på Mina sidor. Rutan ” Webbshopen är öppen 
för beställningar” ska vara ibockad från start. Bocka ej ur.

2. Bjud in säljarna
För att säljarna ska kunna registrera sin försäljning och dela sin webbshop behöver du bjuda in dem till 
Mina sidor. Detta gör du genom att mejla ut registreringslänken som du finner och kopierar under Meny och 
rubriken ”Bjud in säljare”. Skicka gärna med ”Mina sidor - Guide för säljare” (laddas ner på samma sida) om 
hur allt fungerar. Du kan också lägga till säljare manuellt vid behov. Vid registrering får säljarna direkt tillgång 
till sin egen Mina sidor och personliga webbshop med en unik delalänk. På Mina sidor lägger de också in sin 
försäljning de får in via säljkatalogerna. Du som admin ser alla säljare och vad de har sålt samt den totala 
försäljningen på startsidan på Mina sidor.

3a. Sälj ljusen med webbshop och/eller säljkataloger
Ljus kan ni sälja med både webbshop och kataloger. Sälj ljus genom att alla delar sin personliga webbshop och 
samtidigt tar upp beställningar med säljkatalogen som alla sen registrerar på Mina sidor. Du som admin delar 
din egen webbshop och hanterar din egen försäljning under menyfliken ”Min egen försäljning”. 
3b. Sälj kaffe med webbshop 
Kaffe säljer ni enbart med webbshop (ej med i säljkatalogerna) på samma vis som ni säljer ljus med webbshop.

4. Försäljningen är klar och slutbeställning ska skickas
När sista försäljningsdatum infaller kontrollerar du att säljarna lagt in sina försäljningar. Mejla gärna 
ut en påminnelse innan sista säljdag. Du som kontaktperson kan alltid själv registrera eller ändra en 
säljares försäljning under Mina sidor om det skulle behövas. Stäng webbshoparna för försäljning under 
”Gruppinställningar” och skicka i väg den gemensamma slutbeställningen till Kirrat och Klart under 
menyrubriken ”Gör Slutbeställning”. Alla beställningar som gjorts via webbshopen och beställningar som lagts 
in manuellt på säljarnas Mina sidor summeras här. 

5. Leverans
Er slutbeställning levereras alltid med fri frakt inom ca 4-8 arbetsdagar till adressen ni har valt. Du kan skriva ut 
en plocklista på Mina sidor (under ”Inskickade beställningar”) så man enkelt kan se vad varje säljare ska ha när 
de hämtar upp sina produkter. Sen är det bara för säljarna att dela ut ljusen och kaffet till köparna och ta betalt. 
Varje säljare betalar sen in sin totala summa, vanligen via swish till kontaktpersonen/administratören eller till 
den gemensamma klasskassan eller lagkontot. Dessa uppgifter lägger du in under ”Gruppinställningar”.

6. Om ni behöver beställa mer eller returnera 
Om ni får in fler beställningar efter att ni har lagt er slutbeställning kan du som admin manuellt lägga in 
dessa och sen göra en efterbeställning. Tänk på att samla ihop efterbeställningarna till en ny order då fri frakt 
för efterbeställningar endast gäller för en efterbeställning. Vill du lägga in nya beställningar per säljare och/
eller öppna shopen igen väljer du ”Starta ny försäljning” istället för ”Gör efterbeställning”. Har ni fått osålda 
produkter över, gäller fri returrätt inom 60 dagar. Returer registreras på Mina sidor under ”Gör retur”. 

7. Vinst, faktura och betalning 
När ni är helt klara och alla har betalat in sin del av försäljningen betalar du fakturan inom 60 dagar. Fakturan 
skickas ut med e-post till kontaktpersonen. Fakturan är på 50% av er försäljning och resterande 50% dvs 
hälften behåller ni, detta blir er vinst och den får ni alltså behålla direkt!



Sälj direkt

Ska ni endast sälja ljus eller kaffe med ”sälj direkt” räcker det att kontaktpersonen registrerar ett 
adminkonto på Mina sidor. Hen behöver då inte bjuda in säljarna till Mina sidor. 

1. Beställ hem ljus och/eller kaffe direkt
Bestäm vad och hur många av varje produkt ni vill sälja och gör sen en direktbeställning under Meny och rubriken 
”Sälj direkt - Beställ”.

2. Leverans av ljus
Ljusen levereras alltid med fri frakt inom ca 4-8 arbetsdagar till adressen ni har valt. Sen är det bara att dela ut 
ljusen till säljarna. För att underlätta när produkterna  ska fördelas ut till säljarna, kan det vara en god idé att 
bestämma en kväll när alla säljare kommer och själva plockar ihop de antal ljus och kaffe man skall ha.

3. Sälj ljusen
Sen är det bara för alla säljarna i gruppen/klassen/laget att gå runt och sälja. Presentera er och berätta vilken 
klass, förening eller vilket lag ni kommer ifrån. Berätta också vad ni jobbar ihop pengar till, till exempel en 
klassresa, en cup eller ett träningsläger. Berätta att de som köper ljus eller kaffe genom er är med och ser till 
att alla i laget eller klassen kan följa med på den gemensamma upplevelsen. Man stödjer alltså en god sak om 
man köper ljusen av er! Produkterna kanske kostar mer än i detaljhandeln men det är ju det som är själva idéen 
med klass- eller föreningsförsäljning - att NI ska få en chans att tjäna ihop pengar till just ert drömprojekt. Och 
då får man ibland betala lite mer som slutkund, men samtidigt stödjer man ju er och får dessutom en riktigt fin 
kvalitetsprodukt på köpet.

Varje säljare betalar sen in sin totala summa, vanligen via swish till kontaktpersonen/administratören eller till den 
gemensamma klasskassan eller lagkontot.

4. Om ni behöver beställa mer eller returnera
Vill ni komplettera med fler ljus eller kaffepaket, lägg en ny beställning under rubriken ”Sälj direkt - beställ”. 
Tänk på att samla ihop efterbeställningarna till en ny order då fri frakt för efterbeställningar endast gäller för en 
efterbeställning. 

Har ni fått osålda produkter över, gäller fri returrätt inom 60 dagar. Returer registreras på Mina sidor under ”Gör 
retur”. Observera att vi endast tar varor i retur som är helt oskadda och i nyskick.

5. Vinst, faktura och betalning
När ni är helt klara och alla har betalat in sin del av försäljningen betalar du fakturan inom 60 dagar. Fakturan 
skickas ut med e-post till kontaktpersonen inom 1-2 veckor. Fakturan är på 50% av er försäljning och resterande 
50% dvs hälften behåller ni, detta blir er vinst och den får ni alltså behålla direkt!


