OMBUDSHANDEL ONLINE

Kontakt Coop Foretagssupport:

E-post: foretag@coop.se

Telefon: 0771 17 17 77

Oppettider: 08:00 — 17:00 -__J)
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Ombudshandel Online bestar i huvudsak av tva delar;

1. Anvandarportalen for administratorer, bestallare, enheter och slutkunder.

I/

2. Coop.se, dar ni lagger bestallningarna.

Det finns tva typer av behorigheter i portalen:
Administratorer
Bestallare
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Kontakt Coop Foretagssupport:

E-post: foretag@coop.se

Telefon: 0771 17 17 77 e
Oppettider: 08:00 — 17:00
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PORTALEN

Kontakt Coop Foretagssupport:
E-post: foretag@coop.se
Telefon: 0771 17 17 77

Oppettider: 08:00 — 17:00 m


mailto:foretag@coop.se

LOGGA IN FORSTA GANGEN
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Loggain
ombudshandel

E-postadress

KOM | GANG

For att logga in, 6ppna din webblasare och ga till
ombudshandel.coop.se

[ Test@coop.se|

Som ADMINISTRATOR far du ett mail nar ditt konto
ar skapat av Coop. Ga till inloggningssidan och klicka
pa "logga in” och sedan pa "Glomt Iésenord”. Ange
sedan den registrerade e-postadressen. Det kommer
att skickas en aterstallningslank till angiven e-post sa
att du kan valja ett I6senord.

Som BESTALLARE behdver en administrator 1agga
upp dig i portalen, du far da ett valkomstmail med
instruktioner hur du valjer ett I0senord till ditt konto.

Lanken ar giltig i 24h, har lanken gatt ut kan du ga till
inloggningssidan, skriva in din e-post och tryck pa
"Glomt Iosenord” sa far du ett nytt mail skickat.


https://ombudshandel.coop.se/logga-in

STARTSIDAN

VY OVER SLUTKUNDER

Pa bilden ser du startsidan, som du kommer till nar du loggat in i
portalen.

| denna vy visas namn pa slutkunden, vilken enhet de tillhor,
leveransdag/tid, betalsatt och orderstatus.

“Namn pa kommun®

Om du klickar pa den grona knappen "Handla” sa kommer du
omdirigeras till coop.se och kan bdérja handla at slutkunden.

Som BESTALLARE kan du endast se de slutkunder och enheter
som administratoren lagt upp dig mot.
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Som ADMINISTRATOR kommer du se alla slutkunder och alla
enheter som finns pa kontot.
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Du kan sortera slutkunder efter enhet genom att trycka ner menyn
"enheter”, eller anvanda sokrutan for att snabbt ta fram de
slutkunder du vill se.

CoOp



REGISTRERA NY SLUTKUND O

Personuppgifter Betalning & Leveransin formation

“Namn pa kommun®

\ 4

For att registrera en ny slutkund trycker du pa knappen "skapa ny”
under fliken "slutkunder”.

Nar du tryckt skapa ny visas alla falt som ska fyllas i med
information om slutkunden. Informationen ar uppdelad i tva delar;

1. Personuppgifter
2. Betalningsinformation = Betalning och leveransinformation

; CoOp



REGISTRERA NY SLUTKUND

r Personuppgifter
Férnamn * Efternamn *
Gatuadress *
Postnummer * Ort*
Mobilnummer Telefonnummer
Portkod E-postadress
Kommentar till bestéllare och plockare
0/100
Avbryt
\

PERSONUPPGIFTER

| dessa falt ska information in som galler leveransen — dit varorna
ska levereras samt kontaktinformation vid leverans.

Alla falt med en stjarna* ar tvingande och behover fyllas for att
skapa kontot.

| denna ruta kan ett meddelande skrivas in till personen som
plockar ordern i butik och till bestallaren som handlar pa
coop.se. Informationen skrivs in pa kontot och gar inte att andra

efter specifika bestallningar

Information om eventuella allergier och behov av specialkost
kan exempelvis noteras har.




REGISTRERA NY SLUTKUND

0123 4567 8910 1llle

BETALNING & LEVERANSINFORMATION 'MSVENSSDN

1. Va&lj enhet som slutkunder tillhér och ska vara kopplat mot. AT ) G 89 GIERIETS 1D

Betalning & Leveransinformation

1. Enhet*
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. Valj vilken dag och tid slutkunden ska fa sina leveranser. Du kan endast se och valja de
2 Leveranstid * - leveransfonster som finns upplagt pa enheter. Det gar att andra slutkundens fasta
leveransdag/dagar i efterhand.

3. Kommentar till chauffor
3. Har kan du lamna ett meddelande till chaufforen.
Exempelvis: "Ring pa dérrklockan, kunden hor daligt” eller "Anvand digital nyckel vid
leverans”.
4. Medmera-iD GIloém inte att meddela kommunens larmadministrator i Pulsen Combine att
chaufféren ska anvanda digital nyckel.
5. Betalsatt * v
Ovrigt 4. Om kunden har ett medlemskap hos Coop sa kan de ha ett sjusiffrigt medlems ID, det
Behover hjdlp med upplockning av varor skriv in har. Da kommer kunden att samla poang pa sina kop. Hittar kunden inte sitt
Kan handla sjélv medlemskort kan kundens personnummer skrivas in under fakturauppgifterna och da
Skicka kopia av orderbekrftelse & kitto kommer kundens ID att synkas automatiskt.

5. Har valjer du vilket betalsatt kunden ska anvanda sig utav — samlingsfaktura, faktura efter
varje kop eller Coop Matkonto.

Fortséttning p& nésta sida. Ska kunden betala med Coop Matkonto bérjar du p& punkt 7 COOP



REGISTRERA NY SLUTKUND ot e

avtal som skrivits mellan Kommun och

Coop.

BETALSATT — FAKTURA & SAMLINGSFAKTURA

4 Y 1 )

N Nar du har valt betalsatt samlingsfaktura/faktura kommer det flera falt med information som
- Samlingsfaktura ov behdver fyllas. Det som skrivs in har ar endast information om var fakturan skall skickas.

2. Har skriver du in slutkundens personnummer. Personnumret skrivs i format YYYYMMDD-XXXX

2 Personnummer *

3. Slutkundens For & Efternamn

3. Fornamn* Efternamn * .
4. Referens — Lamnas tom
4. Referens 5.  Om slutkunden har en God man eller anhérig som ska ta emot och hantera fakturorna sa skriv
for- och efternamn for denne har.
5. c/0

6. Grundinstallningen ar att fakturan skickas via post. Har skrivs adress till antingen slutkund eller
gode mannen in.

6. Gatuadress*
7.  Ange mobilnummer till slutkund eller god man. Har slutkunden inget mobilnummer kan du ange

det fiktiva numret: 0765195442. Om du anger ett mobilnummer kommer slutkunden att fa

Fostnummer™ ore information pa SMS om sina leveranser. Ett SMS skickas dagen innan leveransen. Ytterligare ett
SMS skickas pa leveransdagen nar chaufféren bérjar narma sig, med en sparningslank dar
7. Mobilnummer * slutkunden kan se ungefar hur lang tid det ar tills chaufféren ar framme.
Burigt Det ar viktigt att du inte anger ett fast telefonnummer. Brukaren kommer d& fa SMS uppringda.

Du kan istallet ange det fasta telefonnumret under Kommentar till chauffor, se féregaende sida.

8. Fakturor till e-postadress

9. Behbver hjalp med upplockning av varor 8.  Under dvrigt finns mojligheten att fa fakturor till E-post.

10. Kenhandiasial 9. Hijalp med upplockning — Denna kan bockas i om chaufféren ska erbjuda hjalp med upplockning

1 1 J Skicka kopia av orderbekraftelse & kvitto
\  10. Falkenbergs kommun anvander inte funktionen Kan handla sjalv — Lamna tom

11. Kopia av orderbekraftelse & kvitto — Har kan du fylla flera e-postadresser.

CoOp



KORRIGERA SLUTKUND

ANDRA UPPGIFTER / TA BORT SLUTKUND

Om du behdver korrigera slutkundens uppgifter, trycker du in dig pa
slutkunden och sedan "Andra” for att komma &t uppgifterna.

OBS! Glém inte att spara dina andringar.

Har finns ocksa en funktion for att ta bort en slutkund som ej langre
ska ligga i portalen.

Tryck pa "Ta bort slutkund” och bekrafta i rutan som kommer upp.

Nar slutkund tas bort férsvinner den ur portalen, befintliga fakturor
kvarstar.

Ta bort slutkund?

Om andringen av uppgifter eller avslut av slutkund beror chaufférens
anvandning av digital nyckel maste du komma ihag att meddela
kommunens larmadministrator i Pulsen Combine.

. CoOp



AUTOGIRO PA FAKTURA

AUTOGIRO
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Anmalan till autogiro for betalningar pa Ombudshandel Online kan
goras pa tva satt, via slutkundens internetbank eller via blankett.

Det ar Intrum Sverige AB som administrerar fakturorna at Coop, varfor

Ladda ner Autogiroanmalan (pdf) Skapa n . 0 0
: i medgivande behover ges till dem

Orler

Betalning

Anders Andersson Hemijanstan

Bestalld
2025-02-27

Samlingsfaktura

Exempal axempel Hemtjansten

Ladda ner autogiroanmalan i portalen eller via lanken Autogiro -
Ladda ner anmalan har

Makulerad
2024-11-25

Exempel axempel Hemtjansten

2. Mejla eller posta ansokan till: se.betalgruppen.mail@intrum.com

2
g

Intrum Sverige AB
105 24 Stockholm

2026022

. CoOp


https://ombudshandel.coop.se/resources/files/coop_autogiroanmalan.pdf
https://ombudshandel.coop.se/resources/files/coop_autogiroanmalan.pdf
https://ombudshandel.coop.se/resources/files/coop_autogiroanmalan.pdf

MAKULERA BESTALLNING

Bestalld 21271702

Makulera order

Ar du séker pa att du vill makulera ordern?

12

TA BORT / MAKULERA LAGD ORDER

Om du skulle behdva makulera en bestallning sa klickar du in pa
slutkunden fran startsidan och gar in pa fliken "Bestallningar”.

Har har du valet att ta bort en bestallning (om den ar aktiv) genom
att trycka pa knappen "Makulera”.

Om det ar efter stopptiden maste du ringa till Coops Foretags-
support pa 0771 — 17 17 77 for att makulera ordern.
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FUNKTIONER FOR ADMINISTRATOR

Kontakt Coop Foretagssupport:
E-post: foretag@coop.se
Telefon: 0771 17 17 77
Oppettider: 08:00 — 17:00
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REGISTRERA NY BESTALLARE

Test Exemost Personuppgifter Enheter

r— o
Férnamn * Efternamn * o Lagg till enheter

Férlagga till nya slutkunder

Lanken ar

giltig i 24h

Aterstéll ditt I6senord

Glomt ditt I5senord? Ingen fara. Klicka pa knappen nedan f6r att skapa ett nytt.
Om du inte begart att dterstalla ditt I6senord kan du bortse fran det har meddelandet.

For att registrera en ny bestallare gar du till fliken "Bestallare” och
klickar sedan pa "Skapa ny’.

Alla rutor med en stjarna* ar tvingande och maste fyllas i.
Telefonnummer ar tvingande att ange men anvands inte. Ange
0346886000, vilket gar till kommunens Kontaktcenter.

Det ar viktigt att du anger bestallarens e-postadress som anvands i
tiansten. Om du anvander bestallarens privata e-postadress kan
bestallaren inte anvanda den for privata arenden hos Coop

Du valjer vilka enheter bestallaren ska kunna handla mot genom att
trycka pa knappen "Lagg till enhet”. En bestallare kan handla till flera
enheter.

Vill du att bestallaren ska ha access for att lagga upp nya slutkunder i
portalen sa kryssar du i "Far lagga till nya slutkunder”.

Nar administratorer har lagt till en ny bestallare, behdver bestallaren
besdka ombudshandel.coop.se och klicka pa "logga in” och sedan
pa "Glomt l6senord”. Ange sedan den registrerade e-postadressen.
Det kommer att skickas en aterstallningslank till angiven e-post dar ett
|6senord kan valjas.

CoOp
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