
 
 
 
 

 
 

MANUAL 
E-HANDEL 
SKYDDA.COM 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Version 1.0 (2020-09-22) 
  



 2 

Indholdsfortegnelse 
1 Sprog, login og menu ........................................................................................ 3 

1.1 Sprog ...................................................................................................................................... 3 
1.2 Login ....................................................................................................................................... 3 
1.3 Menu ...................................................................................................................................... 4 

2 Filtrering, sortering og sammenligning ........................................................... 5 
2.1 Filtrering ................................................................................................................................. 5 
2.2 Sortering ................................................................................................................................. 6 
2.3 Sammenlign produkter ........................................................................................................... 6 

3 Produktside ........................................................................................................ 7 
3.1 Billeder ................................................................................................................................... 7 
3.2 Tilbehør og reservedele ......................................................................................................... 8 
3.3 Dokument ............................................................................................................................... 9 
3.4 Lang beskrivelse .................................................................................................................... 9 
3.5 Registrer flere rækker – Køb alle ......................................................................................... 10 

4 Artikelside ........................................................................................................ 11 
4.1 Priser .................................................................................................................................... 11 
4.2 Leveringsdato ....................................................................................................................... 11 
4.3 Alternativ artikel .................................................................................................................... 12 
4.4 Søg efter artikel i ordrehistorikken ....................................................................................... 12 
4.5 Detaljerede oplysninger om artiklen ..................................................................................... 13 

5 Nyheder, Udgående og Udgået ...................................................................... 14 
5.1 Nyhedsmarkering ................................................................................................................. 14 
5.2 Symbol for udgående og udgået .......................................................................................... 14 

6 Indkøbsvogn .................................................................................................... 15 
6.1 Leveringsoplysninger ........................................................................................................... 15 
6.2 Hurtigregistrering .................................................................................................................. 15 
6.3 Artikellinjer ............................................................................................................................ 15 
6.4 Ordreskabelon ...................................................................................................................... 16 

6.4.1 Indlæsning af ordreskabelon fra CSV-fil .......................................................................... 16 
7 Mine sider ......................................................................................................... 17 

7.1 Min konto .............................................................................................................................. 17 
7.1.1 Min konto ......................................................................................................................... 17 
7.1.2 Ændre password .............................................................................................................. 17 

7.2 Ordre .................................................................................................................................... 18 
7.2.1 Ordrehistorik .................................................................................................................... 18 
7.2.2 Søg på ordrelinjer ............................................................................................................ 18 
7.2.3 Forsendelser .................................................................................................................... 18 
7.2.4 Ordreskabeloner .............................................................................................................. 19 
7.2.5 Gemte ordrer .................................................................................................................... 20 
7.2.6 Ordrebekræftelse ............................................................................................................. 20 
7.2.7 Fakturaer .......................................................................................................................... 20 

7.3 Returnering og reklamation .................................................................................................. 20 
7.3.1 Anmeld fejlforsendelse .................................................................................................... 20 
7.3.2 Anmeld reklamation ......................................................................................................... 20 
7.3.3 Ansøg om retur ................................................................................................................ 20 
7.3.4 Aktuelle returer/reklamationer .......................................................................................... 21 

7.4 Brugerhåndtering ................................................................................................................. 21 
7.4.1 Tilføj brugere i din organisation ....................................................................................... 21 
7.4.2 Skift brugeradgangskode ................................................................................................. 21 
7.4.3 Forskellige rettigheder for en bruger ................................................................................ 22 
7.4.4 Godkendelsesfunktion ..................................................................................................... 22 

8 Indkøb til-funktion ........................................................................................... 23 
9 Nettopris til/fra-funktion .................................................................................. 23 
 
  



 3 

1 Sprog, login og menu 
 
1.1 Sprog 
Skydda.com er generelt et engelsk websted, men hvor produktinformationen kan 
læses på to sprog, engelsk eller dansk. Du vælger sproget i produktkataloget øverst i 
sidehovedet.  
 

 
 
1.2 Login 
 
Du logger ind ved at klikke på "Log ind" i sidehovedet. Her kan du også klikke på 
"Glemt password", hvis du har glemt din adgangskode. 
 

 
 
Forskellen mellem at være logget ind og ikke at være det: 

• Når du er logget ind, ser du dine aftalepriser, rabatter, basispriser osv. 
• Når du er logget ind, kan du købe ind. 
• Når du er logget ind, har du adgang til Mine sider (fakturaer, forsendelser, 

ordrehistorik m.m.). 
• Når du er logget ind (og har administratorrettigheder) kan du købe ind på 

vegne af en anden bruger i din organisation samt tilføje nye brugere. 
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1.3 Menu 
I den øverste menu finder du en megamenu under "Produkter" med alle 
produktkategorier og produktgrupper. Her finder du også udgåede produkter under 
"Udgåede produkter".  
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2 Filtrering, sortering og sammenligning 
 
For at finde det rigtige produkt kan du finindstille din udvægelsesmetoder. Nedenfor 
beskrives filtrerings-, sorterings- og sammenligningsfunktionen, der findes på 
kategorisider og produktgruppesider. 
 

 
 
 
 
2.1 Filtrering 
Når du er kommet ind på en kategori, f.eks. ”Sko og støvler”, får du vist alle 
underliggende produktgrupper. I denne tilstand kan du kun filtrere efter varemærke. 
Når du vælger det næste niveau af "produktgruppe", f.eks "Sikkerhedssko" får du vist 
alle filtreringsmuligheder under den respektive produktgruppe. Ved at klikke i de 
forskellige felter er det nemt at filtrere, så du kan træffe de rigtige valg af beskyttelse 
ud fra behov. 
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2.2 Sortering 
Produktkortene kan sorteres ud fra følgende: 
Relevans – standardrækkefølge 
A-Å – Sortering alfabetisk 
Nyhed – Efter nyhedsdato. Det senest lancerede produkt vises øverst. 

 
 
 
 
2.3 Sammenlign produkter 
For nemt at kunne sammenligne produkternes egenskaber kan du bruge funktionen 
"Sammenlign". Du kan sammenligne maks. 4 produkter ved at klikke på 
"Sammenlign" under den stiplede linje. Når du har valgt de produkter, du vil 
sammenligne, skal du klikke på "Sammenlign artikler". Den pris, der vises (når du er 
logget ind), er den laveste vejledende pris på indgående artikler. 
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3 Produktside 
Et produkt har én produktside og en til flere artikelsider (afhængigt af de varianter, 
der findes). På produktsiden får du generel information om produktet og dets 
egenskaber.  
 
 
3.1 Billeder 
Du kan zoome ind på billedet og også downloade et webtilpasset billede. 
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3.2 Tilbehør og reservedele 
 
Du kan nemt se, hvilket tilbehør og hvilke reservedele der findes til et produkt. Når du 
klikker på plusset ud for "Tilbehør" eller "Reservedele", foldes en liste over artikler ud.  
 

 
 
Ved at klikke på artiklen kommer du videre til tilbehørets artikelside. Også her kan 
du se, hvilke artikler et tilbehør (eller en reservedel) passer til. 
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3.3 Dokument 
Under fanen "Dokument" finder du f.eks. overensstemmelseserklæring, 
brugermanual samt størrelsesvejledninger til tøj m.m.  
 

 
 
 
 
3.4 Lang beskrivelse 
Ved at føre markøren over artiklens beskrivelse får du vist artiklens lange 
beskrivelse, som giver mere detaljeret information om artiklen. Den sidste streng er 
leverandørens artikelnr. (230-50,38).  
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3.5 Registrer flere rækker – Køb alle 
Du kan registrere flere ordrelinjer, før du trykker på knappen for køb. Ved at gå frem 
med tabluatortasten kan du f.eks. udfylde alle de størrelser, du vil købe, og derefter 
klikke på "Køb alle" for at lægge alle artikler i indkøbsvognen på én gang. 
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4 Artikelside 
 
Du kommer frem til en artikelside ved at klikke på en artikel på produktsiden eller 
søge et artikelnummer frem i søgningen. På artikelsiden finder du mere detaljeret 
information om artiklen samt priser og rabatter m.m. 
 
4.1 Priser 
Når du er logget ind, kan du se dine unikke priser og rabatter på artikelsiden. Også 
vores basispris vises her. Basispris og nettopris er i din valuta, og den vejledende 
pris vises i EUR. Når den vejledende pris vises, står der altid EUR. 
 

 
 
 
4.2 Leveringsdato 
På artikelsiden vises den næste planlagte levering (antal og leveringsdato) under 
"Next delivery" (Næste levering) samt et symbol. Ved at holde musen over i'et får du 
en forklaring på symbolet efter parentesen. * I dette tilfælde er ordren bekræftet af 
leverandøren. 
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4.3 Alternativ artikel 
På artikelsiden kan du finde oplysninger om alternative artikler, hvis du ønsker 
forslag til en alternativ artikel, der svarer til den artikel, som f.eks. er udgået. 

 
 
 
 
 
4.4 Søg efter artikel i ordrehistorikken 
På artikelsiden kan du klikke på artikelnummer, hvorefter der udføres en hurtig 
søgning på, om artiklen er inkluderet i tidligere ordrer. Du forbindes derefter til "Mine 
sider". 
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4.5 Detaljerede oplysninger om artiklen 
På artikelsiden kan du klikke på "Detailed info" (Detaljeret info) for at få flere 
oplysninger om artiklen. Her kan du f.eks. finde statistiknumre, vægt og mål samt 
leveringens artikelnr. 
 

 
 
BK04: Varegruppering iht. Svenska Bygghandeln 
Finfo_Number: Finfo/Vilma-artikelnummer – bruges i jern- og byggevarebranchen 
Class: Skyddas vare- og rabatgruppering. PRG i dette tilfælde S18 (den højre 
gruppe), som igen kan være opdelt i flere AGR (i dette tilfælde 7522). PRG = 
Produktgruppe, AGR = Artikelgruppe. 
JVGR: Jernhandlens varegruppering. En varegruppering, som jernhandlen bruger til 
gruppering af artikler.  
Nobbnr: For det norske marked 
UNSPSC: United Nations Standard Products and Services Code (UNSPSC). 
Internationalt anerkendt og samme kodekser anvendes i alle lande. UNSPSC er 
brancheoverskridene, og strukturen dækker alle branscher og produktområder. 
UNSPSC findes oversat til svensk og administreres af GS1 Sweden. 
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5 Nyheder, Udgående og Udgået 
 
5.1 Nyhedsmarkering 
Nyhed markeres med en nyhedsmarkering fra lanceringsdatoen og i 6 måneder. 
Nyheder finder du enten i topmenuen under "Produktnyheder" eller ved at sortere 
produktlisten efter nyheder. 
 

 
 
5.2 Symbol for udgående og udgået 
 
Udgående vises som et U "Udgående" på artikellinjen. 
 
Udgået vises som "Udgået" på artikellinjen. 
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6 Indkøbsvogn 
 
6.1 Leveringsoplysninger 
Her vælger du, hvordan du skal modtage din levering. Tal med Skydda for at få 
oplyst forskellen mellem forskellige ordretyper. Du får vist ordretypens 
gennemløbstid, ordrestoptider, leveringsdage og eventuelle gebyrer.  
 

 
 

 
 

6.2 Hurtigregistrering 
Her kan du hurtigregistrere artikelnumre. Med tabulatortasten kan du gå frem mellem 
felterne og derefter klikke på "Tilføj ordrelinje”. 

 
 
6.3 Artikellinjer 
Du kan se hele indkøbsvognen og kan her tilføje eller fjerne linjer eller justere 
antallet. Du kan købe ind på artikelnr. eller på GTIN-nummer.  
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6.4 Ordreskabelon 
Før du sender din ordre, kan du gemme den i en ordreskabelon, så du kan bruge 
den til fremtidige gentagelsesordrer. Enten gemmer du den i en eksisterende 
ordreskabelon, som du tidligere har oprettet, eller du opretter en ny. 
Du kan indstille ordreskabelonen som ”privat” (ses kun hos dig), eller du kan vælge 
at dele den via "Delet" i din organisation, så alle brugere kan få adgang til den. 

 
 
Ordreskabelonen ligger gemt under "Mine sider/Ordreskabelonen". Du kan også 
vælge at tilføje artikler i en ordreskabelon, der allerede findes på 
produktet/artikelsiderne. 
 
6.4.1 Indlæsning af ordreskabelon fra CSV-fil 
Du kan indlæse en CSV-fil (Excel). Se mere info under "Mine 
sider"/"Ordreskabeloner". 
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7 Mine sider 
 
7.1 Min konto  
 
7.1.1 Min konto 
Her finder du alle dine kundeoplysninger: 

• Personoplysninger 
• Leveringsadresse  
• Kundeinformation (kundenummer, kundegruppe, landekode, 

organisationsnummer m.m.) 
• Ordreinformation (ordretyper, ordrestopdag og ordrestoptid) 
 

 
 
7.1.2 Ændre password 
Her kan du skifte til din egen adgangskode.  
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7.2 Ordre 
7.2.1 Ordrehistorik 
Her finder du tidligere afgivne ordrer 1 måned tilbage (ved fuldt leverede ordrer). Ved 
ikke-fuldt leverede ordrer vises de ca.1 år tilbage. Ved at klikke på et ordrenummer 
kan du se hele ordren. Du kan finde forsendelser ved at klikke på "Forsendelser", og 
forsendelsesdokumenter kan findes under den respektive forsendelse (hvor der 
findes aftaler med transportørerne). 
Den grønne statusmarkering angiver, at ordren er faktureret.  
 

 
 
 
7.2.2 Søg på ordrelinjer 
Her kan du søge på ordrelinjer enten ud fra mærkning, artikelnummer eller ved at 
markere feltet "Kun restordre". 
 

 
 
7.2.3 Forsendelser  
Her finder du forsendelser med links til transport-ID og forsendelser. Gemmes i 30 
dage. 
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7.2.4 Ordreskabeloner 
Her finder din dine oprettede ordreskabeloner og kan uploade en csv-fil. Hvis du vil 
uploade en csv-fil, skal du gøre sådan her: 

1. Åbn Excel, og opret din liste. Logikken er, du skal indtaste artikelnummer og 
antal og mærke. Der er ikke mellemrum mellem kommategnet, antallet af 
cifre og mærke. Se billedet nedenfor.  

2. Bemærk, at indtastningen af artikelnummer skal indeholde et 0 foran (hvis 
artikelnummeret indeholder et indledende 0), for at den kommer med i 
ordreskabelonen. Hvis du indtaster artikelnummer 064961510 i Excel (for 
derefter at oprette en CSV-fil), skal du passe på, at Excel ikke fjerner det 
indledende nul.  

3. Gem som CSV (kommasepareret) fil. 
4. Upload filen i e-handlen. Kontrollér eventuelt fejlmeddelelse ved afviste 

artikler. 
 
 
 
 
 
 
Ovenstående viser, hvordan CSV-filen skal se ud. 
 
 
Klik på den prikkede menu i højre kolonne og derefter på "Tilføj varekurv" for at 
lægge produktet i indkøbsvognen. Ved at klikke på navnet på din ordreskabelon kan 
du se og justere indholdet i ordreskabelonen. 

 

https://www.skydda.se/skyddase/sv/produkter/skor-och-st%C3%B6vlar/yrkesskor/sko-nova-cushion-kornbl%C3%A5-41-064961510


 20 

7.2.5 Gemte ordrer 
 
Hvis du midlertidigt vil arbejde med to forskellige indkøbsvogne, kan du gemme dine 
ordrer for at holde dem adskilt.  
 

 
 
7.2.6 Ordrebekræftelse 
Ordrebekræftelser som PDF-filer gemmes i 60 dage. 
 
7.2.7 Fakturaer 
Fakturaer som PDF-filer gemmes i 60 dage. 
 
7.3 Returnering og reklamation 
 
7.3.1 Anmeld fejlforsendelse 
Du skal manuelt angive, hvad der er fejlleveret. Alle felter er obligatoriske.  
 
7.3.2 Anmeld reklamation 
Søg frem via artikelnummer eller ordrenummer for at reklamere over artikler. Klik på 
plustegnet + i højre kolonne for at tilføje artiklen til reklamationen. Udfyld 
reklamationsårsag  

 
7.3.3 Ansøg om retur 
Samme som ovenfor (Anmeld reklamation). 
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7.3.4 Aktuelle returer/reklamationer 
Her finder du gennemførte returneringer. 
 
 
7.4 Brugerhåndtering 
7.4.1 Tilføj brugere i din organisation 
 
 

1. Hvis du vil oprette en ny bruger, skal du klikke på "Opret bruger". Her udfylder 
du brugerens oplysninger og e-mailadresse. Når du har udfyldt den korrekte e-
mailadresse, genereres der en e-mail til e-mailadressen, så personen kan 
angive sin egen adgangskode.  
 

 
 
 
 

7.4.2 Skift brugeradgangskode 
Klik på en bruger på listen. Angiv en ny adgangskode, og klik på "Gem ændringer". 
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7.4.3 Forskellige rettigheder for en bruger 
Du kan angive forskellige rettigheder for en bruger. 
Administrator – Kan oprette nye brugere og købe ind for andre i samme 
organisation. 
Skjulte nettopriser – Skjulte nettopriser og skjulte rabatter på brugeren (ser kun vejl. 
pris).  
Ordrespærre – Kan ikke sende ordren af sted, men får i stedet en 
godkendelsesknap i indkøbsvognen. Se mere info nedenfor under 
Godkendelsesfunktion 

 
 
7.4.4 Godkendelsesfunktion 
Ved at sætte en grænse for brugeren, "Ordrespærre", under brugerhåndteringen kan 
du kræve, at en bruger skal have en chef til at godkende ordren. Når brugeren 
kommer til indkøbsvognen, er der ingen Send-knap. I stedet findes knappen "Anmod 
godkendelse), som genererer en udfyldt e-mail. Personen sender mailen til sin chef, 
som derefter skal gå ind og "indkøb til" brugeren og frigive ordren eller fjerne linjer, 
hvis der skal justeres noget. 
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8 Indkøb til-funktion 
I sidehovedet vises funktionen "Indkøb til” for dig, som er administrator i en 
organisation.  
 
Kan bruges til at hjælpe brugeren med at lægge varer i indkøbsvognen. For dig, der 
har godkendelseskrav til dine brugere, skal du bruge "Indkøb til”-funktionen for at 
godkende ordren eller afvise den. 
 
Du kan søge efter logon-id (brugernavn), fornavn, efternavn eller organisation 
(kundenummer eller navn). 
På listen vises 5 brugere pr. organisation. Du kan kombinere logon-id, navn sammen 
med dit kundenummer eller organisationsnavn.  

 
 
 
Vælg en bruger på den liste, du vil godkende. 
 

 
 

9 Nettopris til/fra-funktion 
 
Der er en hurtigfunktion til at slå nettopriser fra, som vises på artikelsiden. Denne 
funktion bruges primært i butikker, når en forhandler ønsker at vise en kunde en 
artikel på Skyddas side, uden at dine egne indkøbspriser skal kunne ses udadtil. 
Denne funktion finder du, når du er logget på menuen "Mine sider). Ved at klikke på 
"Nettopriser:På " lukker du nettoprisvisningen (og det kommer da til at se ud som 
nedenfor: "Nettopriser:Af". "Nettopriser: Af" medfører med andre ord, at nettopriser 
er slået fra. 
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Sådan ser det ud på artikelsiden. Der vises ingen priser eller rabatter. Men du kan 
stadig se lagersaldo. 
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