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Skapa Inköpsorder i Andersson planering 
 

1. Tryck på materialmodulen. Välj fliken inköp därefter på knappen ny. 

 
 

2. Tryck på fliken inköpsrader.  Välj artiklar du vill göra en inköpsorder på genom att dra över artikeln från 
någon av sidopanelerna för artiklar, Inköpsförslag eller under inköpspunkt till inköpsfönstret. Ange antal 
och leveranstid. Har du angivit en generell leveranstid i huvudet sätts denna även på raderna. Du kan 
även skriva att inköpstext som kommer med på inköpsordern under fliken instruktioner. Tryck på spara. 
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3. Du har nu har nu skapat en inköpsorder som du antingen kan skriva ut eller maila. Ställ markören i 
huvudet, tryck på skrivaren om du vill skriva ut eller maila inköp om du vill maila inköpsordern. 
Mailadressen styrs av uppgifter från ditt leverantörsregister. OBS! när du skriver ut eller mailar inköpet kan 
du inte skriva ut eller ändra inköpet. 

 
 

4. Skriv ut inköpsordern. 
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5. Maila inköpsordern. 

 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


