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Mina sidor - guide fér gruppadministratér

Mina sidor ar personligt for just er grupp och ert administrativa verktyg for att hantera allt som har
med forsaljningen att gora. Nar gruppen ar registrerad far ni direkt tillgang till Mina sidor och den
egna webbshopen. Silj med webbshop och séljkataloger eller silj ”direkt”. Sa har gar det till:

Salj med webbshop och/eller kataloger

1. Gor instéllningar for gruppen

Ga till Mina sidor och menyrubriken "Gruppinstéllningar”. Fyll i datum for sista séljdag och gruppens saljmal
(kr) samt uppgifter om vart och till vem (Swish, bankkonto osv.) séljarna skall redovisa sin del av forséljningen
nar ni ar klara .Uppgifterna kommer sdljarna att se nar de gar in p& Mina sidor. Rutan ” Webbshopen ar 6ppen
for bestallningar” ska vara ibockad fran start. Bocka ej ur.

2. Bjud in sdljarna

For att saljarna ska kunna registrera sin forsaljning och dela sin webbshop behdver du bjuda in dem till

Mina sidor. Detta gor du genom att mejla ut registreringslanken som du finner och kopierar under Meny och
rubriken "Lagg till sljare”. Skicka gdrna med "Mina sidor - Guide for sdljare” (laddas ner pad samma sida) om
hur allt fungerar. Du kan ocksa lagga till sdljare manuellt vid behov. Vid registrering far sédljarna direkt tillgang
till sin egen Mina sidor och personliga webbshop med en unik delaldnk. P& Mina sidor [agger de ocksa in sin
forséljning de far in via saljkatalogerna. Du som admin ser alla sdljare och vad de har salt samt den totala
forsaljningen pa startsidan pa Mina sidor.

3. Sdlj med webbshop och/eller sdljkataloger

Ni kan salja med bade webbshop och kataloger. Detta gor ni genom att alla delar sin personliga webbshop och
samtidigt tar upp bestallningar med séljkatalogen som alla sen registrerar pa Mina sidor. Du som admin delar
din egen webbshop och hanterar din egen forsaljning under menyfliken "Min egen forsaljning”.

4. Forsdljningen ar klar och slutbestillning ska skickas

Nar sista forsaljningsdatum infaller kontrollerar du att saljarna lagt in sina forséljningar. Mejla garna

ut en paminnelse innan sista séljdag. Du som kontaktperson kan alltid sjélv registrera eller dndra en

saljares forsaljning under Mina sidor om det skulle behdvas. Stang webbshoparna for forsaljning under
"Gruppinstallningar” och skicka i vag den gemensamma slutbestéllningen till Kirrat och Klart under
menyrubriken "Gor Slutbestéllning”. Alla bestéllningar som gjorts via webbshopen och bestéllningar som lagts
in manuellt pa saljarnas Mina sidor summeras har.

5. Leverans

Er slutbestallning levereras alltid med fri frakt inom ca 4-8 arbetsdagar till adressen ni har valt. Du kan skriva ut
en plocklista pa Mina sidor (under "Inskickade bestallningar”) s man enkelt kan se vad varje séljare ska ha nar
de hamtar upp sina produkter. Sen ar det bara for séljarna att dela ut [jusen och kaffet till kdparna och ta betalt.
Varje séljare betalar sen in sin totala summa, vanligen via swish till kontaktpersonen/administratoren eller till
den gemensamma klasskassan eller lagkontot. Dessa uppgifter [agger du in under "Gruppinstéllningar”.

6. Om ni behover bestélla mer eller returnera

Om ni farin fler bestallningar efter att ni har lagt er slutbestallning kan du som admin manuellt l4gga in dessa
och sen gora en efterbestallning. Tank pa att samla ihop efterbestallningarna till en ny order dé fri frakt for
efterbestallningar endast galler for en efterbestallning. Vill du lagga in nya bestéllningar per séljare och/eller
Oppna shopen igen véljer du "Starta ny forsaljning” istéllet for "Gor efterbestallning”. Har ni fatt osalda ljus dver,
galler fri returratt inom 60 dagar. OBS! retur géller ej kaffe som &r en farskvaral Returer registreras pa Mina sidor
under "Gor retur”.

7. Vinst, faktura och betalning

Nar ni ar helt klara och alla har betalat in sin del av forséljningen betalar du fakturan inom 60 dagar. Fakturan
skickas ut med e-post till kontaktpersonen. Fakturan ar pa 50% av er forsaljning och resterande 50% dvs
halften behaller ni, detta blir er vinst och den far ni alltsd behélla direkt!



Salj direkt

Ska ni endast silja ljus med ”sélj direkt” racker det att kontaktpersonen registrerar ett adminkonto
pa Mina sidor. Hen beh6ver da inte bjuda in sédljarna till Mina sidor. Vi rekommenderar ej att silja kaffe
med ”Silj direkt” da returratt ej omfattar kaffe som ar en farskvara.

1. Bestall hem ljus direkt
Bestdm vad och hur manga av varje produkt ni vill sélja och gér sen en direktbestallning under Meny och rubriken
”Sélj direkt - Bestall”. Se gdrna vara tips om hur ni bast fordelar ljusen vid en direktbestallning.

2. Leverans av ljus

Ljusen levereras alltid med fri frakt inom ca 4-8 arbetsdagar till adressen ni har valt. Sen ar det bara att dela ut
ljusen till séljarna. For att underlatta nar produkterna ska férdelas ut till sdljarna, kan det vara en god idé att
bestamma en kvall nar alla saljare kommer och sjalva plockar ihop de antal ljus man skall ha.

3. Sdlj ljusen

Sen &r det bara for alla sdljarna i gruppen/klassen/laget att ga runt och sdlja. Presentera er och beratta vilken
klass, forening eller vilket lag ni kommer ifran. Berdtta ocksa vad ni jobbar ihop pengar till, till exempel en
klassresa, en cup eller ett traningslager. Beratta att de som koper ljus genom er ar med och ser till att alla i laget
eller klassen kan folja med pa den gemensamma upplevelsen. Man stodjer alltsé en god sak om man koper
ljusen av er! Produkterna kanske kostar mer an i detaljhandeln men det &r ju det som &r sjélva idéen med
klass- eller foreningsforsaljning - att NI ska fa en chans att tjdna ihop pengar till just ert drdomprojekt. Och da

far man ibland betala lite mer som slutkund, men samtidigt stodjer man ju er och far dessutom en riktigt fin
kvalitetsprodukt pa kopet.

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

4. Om ni behdver bestédlla mer eller returnera
Vill ni komplettera med fler ljus, lagg en ny bestallning under rubriken ”Salj direkt - bestall”. Téank pa att samla
ihop efterbestallningarna till en ny order da fri frakt for efterbestallningar endast galler for en efterbestéllning.

Har ni fatt osalda ljus 6ver, géller fri returratt inom 60 dagar. Returer registreras pa Mina sidor under "Gor retur”.
Observera att vi endast tar varor i retur som ar helt oskadda och i nyskick.

5. Vinst, faktura och betalning

Nar ni ar helt klara och alla har betalat in sin del av forséljningen betalar du fakturan inom 60 dagar. Fakturan
skickas ut med e-post till kontaktpersonen inom 1-2 veckor. Fakturan &r pd 50% av er forsaljning och resterande
50% dvs halften behaller ni, detta blir er vinst och den far ni alltsd behalla direkt!



