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Inloggning till Ateas eSHOP
Inloggning till Ateas nya eSHOP sker via www.atea.se
eller på följande adress: https://eshop.atea.com/senew 

Om du behöver ett konto, kontakta Ateas kundtjänst, 
alternativt ditt företags kundadministratör om du vet vem 
detta är. Du kan även ansöka om ett konto direkt i eSHOP 
genom att klicka på ”Ny kund”.

Behöver du hjälp
Behöver du hjälp med inloggning, eller har några andra frågor?  
Då är du välkommen att kontakta Ateas kundtjänst. 

Kundtjänst	 020-44 66 00	 kundtjanst@atea.se 

Kundtjänst finns på plats varje helgfri vardag mellan  
klockan 08.00 - 17.00.
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eSHOP - tablet/mobil

Beta-version             
Välkommen till vår nya responsiva webbplats. En webbplats som anpassar sig till den enhet du 
använder vid ditt besök hos oss. 

Allt är inte på plats ännu och vi arbetar fortfarande med förbättringar och med att färdigställa 
samtliga delar för lansering av hela eSHOP senare i vår. 
 
Beta versionen är frivillig och du kan när som helst gå tillbaka till den stationära versionen. Det 
gör du genom att klicka på länken ”Stationär version” som ligger längst ned i sidfoten.  
 
Under denna första fas skulle vi uppskatta att både få dina första intryck och åsikter efter en 
tids användande. Allt för att göra eSHOP till det inköpsverktyg du behöver i din vardag.



6      

ANVÄNDARMANUAL ATEA eSHOP  –  ORDERLÄGGNING 

6      

Orderläggning

STEG 1 – Lägg produkter i kundvagn
Du lägger produkter i kundvagnen genom att trycka på köpknappen direkt från produktlist-
ningen, eller inne på produktkortet. Du kommer in på produktkortet genom att trycka på vald 
produkt i listningen. Där hittar du utförligare information om produkten, bl.a. fullständig  
specifikation och tillbehör som passar produkten. Från produktkortet kan du även navigera 
vidare till andra produkter i samma kategori, eller följa navigeringsstrukturen via brödsmulorna 
längst upp. När du bestämt dig för köp, anger du antal och lägger produkterna i kundvagnen 
genom att klicka på köpknappen. När du klickar på köpknappen visas innehållet i kundvagnen 
under några sekunder så att du kan se att din produkt har lagts till. 

Från produktlistningen

 Från produktkortet

När du klickar på ”Köp”/”Lägg i 
kundvagn” glider kundvagnen in 
från höger så att du kan se att 
din produkt har lagts till. Kund-
vagnen visas i ett par sekunder 
men du kan enkelt stänga den 
genom att klicka utanför kund-
vagnen eller scrolla.
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STEG 2 – Kundvagn
De produkter du valt att lägga till din order finns lätt tillgänglig i huvudet på eSHOP.  
Där kan du se både orderbelopp och det totala antalet artiklar i din kundvagn. Genom att klicka 
på kundvagnsymbolen i huvudet ser du alla ingående produkter och hur många av varje artikel 
som finns där. Du har även en prissummering och kan välja om du vill se priserna med eller 
utan moms.

STEG 3 – Beställningsflödets olika steg

Kundvagn - formulär och betalalternativ
När du väljer att gå till kassan kommer du till kundvagnen som är första steget i beställnings-
flödet. De olika stegen i flödet ser du längst upp på sidan i form av ringar och aktuellt steg har 
svart färg. Finns ett attestflöde tillagt tillkommer ytterligare ett steg i flödet.

I kundvagnen kan du ta bort produkter, ändra antal eller lägga till kommentarer.  
Du ser vilka artiklar som behöver kompletteras med uppgifter i form av t ex. garanti,  
underhållsavtal eller formulärsinformation som är viktig vid beställning av produkten.  
Detta framgår av färgen på de knappar som finns i anslutning till respektive artikelrad. 

Är knappen röd saknas obligatoriska uppgifter. När uppgifterna väl är ifyllda blir knappen  
gråblå och det blir möjligt att gå vidare till nästa steg. Är knappen grön har du möjlighet att 
lägga till frivilliga val. 

Vill du beställa flera av en produkt som kräver tilläggsinformation, kan du enkelt kopiera fälten 
du fyllt i på första sidan av formuläret genom att kryssa i rutan ”Samma information för alla (x) 
produkter”.

Om du har möjlighet till olika betalalternativ, köp och finansiering, kan du välja att visa  
finansiering på orderrad i kundvagnen genom att klicka på länken ”Visa finansiering”. Är detta  
alternativ frivilligt, kan du markera vilka rader du vill ska orderläggas mot finansiering. Är 
det inte frivilligt kommer detta alternativ att vara förifyllt och går inte att ändra. Valet i denna 
kolumn styr vilken faktureringsadress som används på din order.

GUIDE ATEA eSHOP  –  ORDERLÄGGNING 

TIPS

Du kan spara undan innehållet 
i din kundvagn, vilket gör det 
möjligt för dig att arbeta vidare 
med ordern vid ett senare 
tillfälle. 

Klicka på ”Gå till kassan” 
för att färdigställa din order 
och skicka in den till Atea
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1. Antalet steg i orderflödet. 
Aktuellt steg har svart färg.

3. Artiklar som behöver 
kompletteras med uppgifter 
har knappar i anslutning till  
respektive artikelrad. 

Röd färg innebär att artikeln 
behöver kompletteras, grön färg 
att du kan lägga till frivilliga val 
och blågrå färg att artikeln har 
kompletterats med uppgifter.

2. Här kan du välja att visa/dölja 
kommentarer och finansierings-
alternativ. Informationen visas i 
anslutning till resp. artikel. 

4. Om artikeln har ett finansavtal 
kan du här kryssa i ”Använd 
finansiering” och välja det avtal 
som du vill ha.

1. Knappen blir aktiv när alla 
obligatoriska uppgifter är 
Aangivna.
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Kundvagn - uppdelning av order
Om du väljer att enbart finansiera ett par av raderna, som ovan, kommer ordern att delas upp i 
två order. Vid finansiering är det finanskundnumret som används som fakturaadress under nästa 
steg, orderinformation. När ordern är lagd kommer du att bli tillfrågad om du vill lägga order på 
resterande produkter som fanns i kundvagnen från början.

GUIDE ATEA eSHOP  –  ORDERLÄGGNING 

1. Meddelande som visas när 
du lägger order med olika  
betalningsalternativ.

2. Order för finansiering. Denna 
order kommer att läggas först..

3. Order för kontanköp. Denna 
order kommer att läggas efter 
order för finansiering.
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1. Kostnadsställe följer med din 
order till fakturan. Har vi import-
erat din kostnadsställestruktur, 
finns denna tillgänglig i en 
dropdown lista. 

2. Kontaktperson, är det namn 
du vill ha som referens på just 
denna order. Det här fältet 
är ifyllt med användarkontots 
namn, men du kan ändra och 
ange ett annat namn. Det som 
anges i detta fält hamnar som 
”Vår referens”, dvs. kundens 
kontaktnamn på fakturan.

4. E-postadress, detta är den 
adress som används för 
aviseringar kring ordern. 

Observera att en orderkvittens 
alltid skickas till kontoinne- 
havarens e-postadress, men 
att kommunikationen som sker 
när ordern kommit in till Atea 
görs till den adress som anges 
i detta fält. 

Fältet är alltid ifyllt med konto-
innehavarens adress, men 
kan ändras till annan person.

6. Obligatoriska fält är markerade 
med en asterisk. 

3. Ert ordernr, är det inköps-
nummer som du vill referera till 
gällande specifik order och som 
du vill ska följa med din order 
tills den är fakturerad.

5. Kommentar till Atea innebär 
att vi stannar din order och tittar 
på speciella önskemål du kan ha 
angivit i detta fält. 

Observera att text i detta fält 
innebär manuell hantering av 
din order, vilket kan komma 
att försena din leverans. 
Skriv därför inget i detta fält 
om du inte behöver meddela 
oss något speciellt.

7. Atea har delleverans som 
standard eftersom vi kan komma 
att skicka dina varor från många 
olika lager. 

Om du väljer att kryssa ur denna ruta 
kan det innebära att din leverans 
fördröjs med flera dagar.

6. Godsmärkning, informationen 
i detta fält följer med order i alla 
steg; orderkvittens, orderbekräf-
telse, fraktsedel samt faktura.

7. Här kan du få kompletterande 
information om fältet.
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Orderkvittens
Sista steget i beställningsflödet är en kvittens på att ordern har skickats till Atea. Du kommer, 
i de fall du har valt denna inställning, även att få en orderkvittens via e-post. Med kvittensen 
finns även en pdf-fil bifogad.

När Ateas verksamhetssystem har kompletterat din order, kommer en orderbekräftelse att 
skickas till den e-postadress du angivit på ordern

Om din beställning omfattade både finansiering och kontantköp så blir du nu tillfrågad om du 
vill lägga order på resterande produkter som finns i kundvagnen. Väljer du att fortsätta anger 
du information om order samt betalsätt. Du har även möjlighet att avvakta till ett senare tillfälle 
genom att parkera din order. 

1. Din kvittens på att ordern har 
skickat till Atea.

2. Klicka här för att se detaljerad
information om din order.

3. Detta alternativ blir tillgängligt 
om du har valt att lägga en order  
med flera olika betalnings-
alternativ.


