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I ntrodukt ion 
bogportalen.dk er en B2B-service for forhandlere og udgivere af bøger. I  bogportalen.dk 
kan m an som bruger håndtere alle de funkt ioner m an støder på i det  daglige arbejde 
m ellem forhandlere, forlag og ekspedit ioner. 
 
DBK og NBC er fuldt  integrerede m ed bogportalen.dk. De øvrige ekspedit ioner/ forlag kører 
m ed den samm e funkt ionalitet  som  BogI nfo hidt il.  
 
bogportalen.dk er udviklet  i sam arbejde m ellem  NBC og DBK og dr ives af bogportalen I / S, 
som  ejes af Nordisk Bog Center A/ S og Fonden DBK. 
 

 
Ved behov for  support  kontakt :  

 info@bogportalen.dk 
 Tlf. 70 15 05 55 
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0 . System krav 

0 .1  I nternet  brow ser  

 I nternet  Explorer 8 eller senere eller   
 Firefox 3.6.9 

0 .2  PDF Reader  
 Adobe Reader 10.1.0 eller senere eller  
 Foxit  Reader 4.3 

0 .3  Hvordan t illades pop- op vinduer  
Det  er en forudsætning for at  bruge bogportalen.dk at  browseren t illader pop-op vinduer. 
For at  sætte browseren op t il at  t illade pop-op vinduer for bogportalen.dk, følg punkterne 
herunder. 

0 .3 .1  Microsoft  I nternet  Explorer  ( 7  &  8 )  

1. Start  Microsoft  I nternet  Explorer  

2. Vælg Funkt ioner ->  ”Blokering af pop up-vinduer”  -  >  ” Indst illinger for blokering af 
pop up-vinduer” . 

3. En dialogboks svarende t il screenshot  2 vises.  

4. I ndtast  ”www.bogportalen.dk” i det  øverste tekst felt  

 
 
5. Tryk ”Tilføj ”  og ”Luk” , og pop-op vinduer er nu t illadt .  

0 .3 .2  Mozilla  Firefox 
1. Tryk på ”Funkt ioner” ->  ” Indst illinger”  

2. Tryk på ” Indhold” , og derefter på  ”Undtagelser...”  ud for ”Bloker pop op-vinduer”  



 

 
 
bogportalen.dk brugervej ledning – 23. juni 2011                        Side 6 af 64 

 
 

3. I  tekstboksen ”Addresse på webside”  t ilføjes www.bogportalen.dk.  

4. Tryk ”Tillad”  og ”Luk” , og pop-op vinduer er nu t illadt .  
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0 .4  Kom pat ibilitetsvisning i I nternet  Explorer  8  

Bogpotalen.dk er designet  t il t idligere versioner af IE, end version 8. Derfor kan visse sider 

ikke vises korrekt , og for at  opveje det te klikkes der på kom pat ibilit etsvisnings ikonet  , 
som  ses t il høj re for adresselinjen og hængelåsen. 

 

0 .5  Hjæ lp t il system  problem er 

Hvis der er brug for support  t il installat ion af nye versioner af ovenstående, eller t il udstyr 
( f.eks. hånd scanner) skal but ikkens egen I T leverandør kontaktes.  
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0 .6  Hjæ lp t il selvhjælp 

Hvis der sker generelle fej l i bogportalen.dk, vises følgende tekst :  
 
Der er opstået  en fej l – prøv igen!  
 
Hvis fej len stadig forekomm er så gør følgende:  
 

1) skr iv m ail t il info@bogportalen.dk m ed beskrivelse af hvad du foretog dig i 
bogportalen.dk umiddelbart  inden du fik fej len og send gerne skærm print  

2) log af, hvis muligt  
3) luk browser 
4) start  en ny browser og log på bogportalen.dk igen og arbejd videre 
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1 . Bruger typer  

1 .1  Forskellige  brugertyper  

Hos den enkelte boghandel/ but ik i bogportalen.dk findes der forskellige brugertyper. Det  er 
ikke alle brugere i en boghandel/ but ik der har behov for, eller beføjelser t il, at  udføre alle 
funkt ioner i systemet , og derfor er det  muligt  at  t ildele hver enkelt  bruger et  brugernavn og 
kodeord der giver adgang t il netop de funkt ioner der er behov for. 
 
Der findes 4 forskellige brugertyper:  
 
a     Kioskbruger  
b     Ekspedient  
c     I ndkøbsansvarlig 
d     Lokal Adm inist rator  
 
Brugertyperne er organiseret  i et  hierarki efter hvor m ange beføjelser de indeholder. 
Kioskbruger er den rolle m ed m est  begrænset  adgang, og Lokal Adm inist rator har den mest  
om fat tende adgang t il bogportalen.dk. 
 
En boghandel vil typisk have flere brugere af sam m e type. Der vil således være et  
brugernavn og kodeord t il hver enkelt  ekspedient , hver enkelt  kundem askine (Kioskbruger)  
og t il hver indkøbsansvarlige. Der kan dog kun være én lokal administ rator i hver 
boghandel. 
 
Et  brugernavn med t ilhørende kodeord er personligt  og kan således ikke deles m ed andre. 
Det  betyder at  en bruger der er logget  på én PC, autom at isk logges af system et  når der 
logges på en anden PC m ed sam m e brugernavn/ kodeord. 
 
Det  er vigt igt  at  gøre brugernavne på ophørte medarbejdere inakt ive da 
www.bogportalen.dk kan t ilgås fra alle pc’er m ed adgang t il I nternet t et . 
 

a. Kioskbruger  

Denne brugertype er lavet  for at  but ikkens kunder (slutkunder)  kan søge i bogportalen’s 
katalog uden dermed at  få adgang t il system ets andre funkt ioner. Kioskbruger benyt tes 
som  login t il de enkelt stående m askiner en but ik st iller t il rådighed for sine kunder.  
Hver m askine har sit  eget  kioskbruger- login. 
 
Kioskbrugere har adgang t il søgning, katalog og produktvisning. Nedenstående eksem pel 
på søgeresultat  for kioskbruger. 
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b. Ekspedient  
Hver ekspedient  i en boghandel har sit  eget  brugernavn og kodeord. 
Ekspedienten har adgang t il de samm e funkt ioner som kioskbrugeren og kan derudover se 
lagerstatus og opret te best illingslister . Best illinger foretages ved at  lægge ordrer på 
best illingsliste. 

 
 
 
Ekspedientens login-session kan kun anvendes på én m askine. Hvis en anden bruger logger 
ind m ed samm e bruger, overtager den sidste ret ten t il brugeren.  
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c. I ndkøbsansvarlig 

Hver indkøbsansvarlig i en boghandel/ but ik har sit  eget  brugernavn og kodeord. 
 
Den indkøbsansvarlige har adgang t il de sam m e funkt ioner som  ekspedienten og kan 
derudover også gennemføre best illinger sam t håndtere retur og om bytning. Det  eneste den 
indkøbsansvarlige ikke  har adgang t il, er brugeradm inist rat ionsm odulet .  
 
Best illinger foretages ved enten at  lægge enkelte t it ler i indkøbskurven eller lægge ordrer 
på best illingslister .  
 

 
 
Start siden for den indkøbsansvarlige er bogportalen’s forside m ed en oversigt  over diverse 
prakt iske links og oplysninger. 

d. Loka l Adm inist rator  
Det te er den eneste brugerrolle der opret tes når en ny boghandel bliver opret tet  som 
kunde i bogportalen.dk. Der er kun én lokal administ rator pr. boghandel.  
 
Den lokale administ rator er en superbruger der er opøvet  i at  bruge alle aspekter af 
bogportalen.dk, og personen m ed denne rolle fungerer som prim ær kontakt  m ellem  
boghandlen og system ets supportenhed. 
 
Den lokale administ rator har adgang t il alle dele af bogportalen.dk, både hele den offent lige 
del sam t det  særlige brugeradminist rat ionsm odul. Den lokale adm inist rator står således for 
at  opret te alle andre nødvendige login i en boghandel (kiosk-brugere, ekspedienter og 
indkøbsansvarlige)  sam t for adm inist rat ionen af de forskellige brugerkont i ( f.eks. reset  af 
password) . 
 
Den lokale administ rator kan skifte kodeord, m en skulle det  ske at  der tastes forkert  
kodeord gentagende gange, vil brugeren blive låst . Det  er vigt igt  at  opret te en bruger pr 
m askine, og ikke anvende ”Lokal administ rator”  i det  daglige, da m an m ed denne bruger 
kan akt ivere låste brugere, hvorfor det  er vigt igt , at  den lokale adm inist rator ikke bliver 
låst . 
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1 .2  Oversigt  over  brugerrollernes adgang t il bogportalen.dk  

 
Kioskbruger  
 

 Søge i katalog 
 Søgning 
 produktvisning 

 
 
Ekspedient  
Som  Kioskbruger, plus:  

 
 Opret te ordre på best illingsliste 

 
 
 
I ndkøbsansvarlig  
Som  Ekspedient , plus:  
 

 Gennem føre best illinger (overføre best illingsliste t il indkøbskurv)  
 Godkende ordrer (afsende ordre t il ekspedit ion/ for lag -  indkøbskurv)  
 Se faktura/ kreditnota 
 Se ordrehistor ik 
 Retur ( indlæsning, afsendelse)  
 Upload af ordrefil 

 
 
Lokal Adm inist rator  
Som  I ndkøbsansvarlig plus:  
 

 Adgang t il brugeradm inist rat ionsm odulet  

2 . Søgning 
 
I  bogportalen.dk kan de sam m e t it ler som findes i BogInfo søges.  
Desuden ligger der ca. 400.000 engelske t it ler i bogportalen.dk 
 
Tit lerne er overvejende enten organiseret  i enten 

 en for lagsbut ik eller  
 en ekspedit ionsbut ik 

 
Alle de akt ive varer er organiseret  i forlagsbut ikker.  
 
Tit ler der ikke kan købes i bogportalen ligger i but ikken DDB (her ligger også t it ler helt  
t ilbage fra 1991) . Man skal have tegnet  abonnem ent  hos Boghandlerforeningen, for at  have 
adgang t il disse t it ler . 

2 .1  Generelt  
Der er flere m åder at  søge produkter på i bogportalen.dk. Under fanen ”Min konto”  og 
punktet  standardindst illinger, kan m an angive om  m an vil køre med eller uden t runkering i 
søgningen, det  er ”BiBi kom pat ibel søgning”  m an skal sige ja/ nej  t il. 
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 I  søgeboksene  placeret  øverst  på alle sider kan m an enten søge i alle felter   
 ( ”Søg i alt ” )  eller specifikt  på forfat ter, t it el og/ eller forlag. De forskellige 

søgeform er kan også kom bineres. 
 

 Linket  ”Avanceret  søgning”  fører t il en side hvor m an kan søge på oplysninger 
som  f.eks. originalt it el, oversæt ter, udgivelsesår osv.  
 

 Fanen ”Kataloget”  indeholder en alfabet isk oversigt  over alle produktkategorier , 
der er brugt  i bogportalen.dk. I  sidem enuen t il venst re kan m an vælge, at  få vist   
de seneste t it ler efter udgivelses dato. 
 

 
 
 

2 .2  Søgeboksene 
I  ”Søg i alt ” -boksen kan m an indtaste hele eller dele af ord  
 

 Forfat ternavn 
 Titel 
 Originalt it el 
 EAN 
 I SBN13 

 
 
 
 
Søgningen kan kom bineres m ed søgning på forfat ter, t itel og forlag ved at  udfylde de 
ønskede felter og klikke på én af de to ”Søg” -knapper. 
 
Hvis m an f.eks. søger en bog af Charles Dickens, m en ikke kan huske den danske t it el, kan 
m an således søge på en kom binat ion af forfat ter og hele eller en del af originalt it len 
( indtastet  i enten ”Søg i alt ” - feltet  eller ”Søg t it el” - feltet ) :  
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Eller m an kan kom binere søgning på et  nøgleord fra t it len m ed søgning på et  for lag som 
kan tænkes at  have udgivet  bøger af interesse, f.eks.:  
 

 
 
som  giver følgende søgeresultater:  

 
 
 

Tips t il hurt ig søgning: 
 
Eksakt  søgning 
Der kan sættes ”  ”  om kring et  ord for at  søge på det  eksakte ord. ”hest ”  giver alle t it ler 
hvor hest  indgår (F.eks. Guffer t il din hest ) , m en ikke resultater hvor hest  indgår i et  andet  
ord ( f.eks. Heste i Danm ark) . 
 
W ildcard /  t runkering ( fast  opsætning)  
Man kan nu bruge st jerne-søgning (søgning kendt  fra BiBi) . St jernen kan bruges i 
slutningen af ord. Denne form  for søgning sættes op inde under fanen ”Min konto” , 
standardindst illinger, ”BiBi kom pat ibel søgning” . Hvis m an ikke beder om  t runkering her, 
søger m an ligesom  m an gør på google.com . 
 
Minus søgning 
Minus umiddelbart  foran et  ord ekskluderer ordet .  
Søg f.eks. i ”Søg t it el” :  vitello –far . Søgningen vil vise alle t it ler hvor vitello indgår i 
t it elnavnet , undtagen Vitello vil have en far . 
 
Fravalg af udenlandske og DDB- t it ler  ( histor iske data)  
Der kan fravælges i søgningen om  BERTRAMS t it ler, DDB t it ler og bogklub t it ler skal vises. 

Der findes ikoner på søgeresultatsiden  som  kan slås fra og t il. Det te gøres ved 
at  t rykke på ikonet . Indst illing gælden for den enkelte bruger.  
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2 .3  Avanceret  søgning 

Siden t il avanceret  søgning ser således ud:  
 

 
 
 
Her kan m an specialisere sin søgning ved at  søge på specifikke detaljer som  ekspedit ion, 
fotograf, illustrator, udgivelsesår m v., og for at  indsnævre resultaterne yderligere kan m an 
kom binere en række af disse detaljer. En søgning på f.eks.:  ”Udgivelsesår:  2001”  +  
”Forlag:  At t ika”  +  ”DK5:  64.17”  genererer således en liste over kogebøger fra 2001 fra 
for laget  At t ika. 
 

2 .4  Søgeresultater  
Ved alle søgninger kom mer brugeren t il søgeresultatsiden. Er der kun et  svar komm er m an 
direkte t il produktvisningssiden. Antallet  af linjer der vises, sættes under fanen ”Min 
konto”. Der t rykkes på ”Mine standardindst illinger”  og under ”Antal søgeresultater pr. 
side”  angives hvor m ange linjer m an vil have pr. side. 
 
Tit lerne listes sorteret  m ed den nyeste udgivelse øverst , ved at  t rykke på overskr ift  
kom m er den ældste først .  
 
På søgeresultatsiden vises Vgr (varegruppe) , ikon (m ed m ouseover forklar ing) , 
I ndb.(m aterialetype) , t it el, ekspedit ion, forfat ter, for lag, udgivelsesdato, GRP 
( rabatkategori) , pris, t ype(pristype)  sam t lagerstatus.  
 
Det  er muligt  at  danne printvenlig søgeresultatside, klik på ”Print”  i øverste høj re hjørne 
på søgeresultatsiden.  
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Hvilke handlem uligheder der præsenteres på resultatsiden afhænger af hvilken t ype bruger 
der er logget  ind. En kioskbruger har f.eks. ikke adgang t il at  best ille bøger, m en kun t il at  
sortere i resultaterne og få vist  de enkelte produkt er, m ens en ekspedient  har m ulighed for 
at  angive et  antal og evt . reference ved hver t itel og føje dem t il en best illingsliste, og en 
indkøbsansvarlig har yderligere mulighed for at  lægge t it lerne i indkøbskurven.  
 
OBS Hvis reference skal gem m es, skal m an sætte ”hak” i boksen foran reference. 
 

 
Her er søgt  m ed rollen indkøbsansvarlig.  
 
Øverst  i venst re kolonne findes feltet  ”Kategori”  som  giver mulighed for at  indskrænke 
søgeresultaterne efter kriter ierne varegruppe og udgivelsesdato. 

 
 
 
”Varegruppe”  svarer t il de alfabet isk listede produktkategorier på katalogsiden, m en på 
dropdown listen vises kun de kategorier , der er repræsenteret  i det  aktuelle søgeresultat :  
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Ved klik på knappen ”Opdater”  f ilt reres søgeresultaterne efter de valgte kriter ier. Man kan 
således vælge kun at  søge efter f.eks. Lydbøger og/ eller nye udgivelser. 
 

Øvrige filt rer ingsm uligheder findes på søgesiden  og under ”Min konto” , se 
det te afsnit  senere i brugervej ledningen. 
 
 

2 .5  Best il produkt  via  søgeresult atside  
 
Det  er muligt  hurt igt  at  best ille produkter ved at  taste antal udfor det  enkelte produkt  på 
søgeresultatsiden og derefter klik på tasten ”Retur” (knækket  pil ved siden af Å og Ø) , 
eller m an kan anvende ”Enter” . Så lægges produktet  autom at isk i indkøbskurven. 
Se evt . afsnit  9 for genvejstaster. ALT +  linjenum m er bringer dig ned på best illingsfelt  og 
”pil op”  og ”pil ned”  hopper fra best illingsfelt  t il best illingsfelt .   
Der komm er advarsel hvis der tastes m ere end 99 stk. i best illingsfelt . Der foretages også 
check for mindste køb af t it el. Der er visse produkter hvor m an fx. skal købe m inim um  5 
stk. Hvis der best illes flere t it ler sam t idig, m en en af dem  ikke opfylder mindste køb, 
kom m er ingen af linjerne i indkøbskurven. 
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Her er den sidste linje en vare, hvor der kræves m indste køb og når m an t rykker ”Enter”  
kom m er denne fej lm eddelelse.  
 

  
Der er ikke kom m et  noget  i indkøbskurven, så foretag ny søgning og best il korrekt  antal.  
 

2 .6  Me llem side  t il best illingsprint  
I nden overførsel t il indkøbskurven er der  mulighed for at  have et  m ellem billede, hvori der 
kan tastes og udskrives ordre notater. Hvis billede ønskes vist , k lik da på 
Ctr l+ Retur( ENTER)  ved overførsel t il I ndkøbskurv.  
 

 
 
Det  er muligt  at  vælge at  lægge produktet  i indkøbskurven eller lukke vinduet  og vende 
t ilbage t il søgeresultatsiden. Her vises også t idligere best illinger og hvad der ligger i diverse 
indkøbskurve og best illingslister.  Ved indtastning af antal på flere produkter, vises ét  
Mellem billede pr. produkt , og det  der skr ives i Noter  t il kundeprint  gentages for hvert  
produkt . 



 

 
 
bogportalen.dk brugervej ledning – 23. juni 2011                        Side 19 af 64 

3 . Produktvisning 

3 .1  Oplysninger om  produkt  

Hver gang en bogt itel opt ræder på bogportalen.dk, både i søgeresultat listen, på 
best illingslister, i indkøbskurven osv., fungerer  t it len som link t il den relevante 
produktvisningsside hvor yderligere detaljer om  den pågældende t it el f indes, inkl. et  billede 
af om slagets forside.  

 
Produktvisningssiden indeholder bl.a. beskrivelser af bogens indhold:  I  venst re kolonne 
findes feltet  ”Forlaget  skr iver”  m ed en kort  gennem gang af bogens indhold, og i høj re 
kolonne, findes oplysninger om bogen fra BogInfo (hvis m an abonnerer på det te) . Disse 
oplysninger kan ud over en indholdsbeskrivelse være f.eks. Presse info. af bogen, 
indholdsfortegnelse eller anden inform at ion.  Desuden finder m an på produktvisningssiden 
oplysninger om  f.eks. for lag, I SBN, EAN, sidetal, ekspedit ion, but ikspris og lagerstatus. 
Hvis bogen er på lager hos ekspedit ionen, er lagerstatus angivet  som ”OK” . Er bogen ikke 
på lager, angives en nærm ere forklaring (undskyldningskode) , f.eks. ”Forventes at  
udkomm e i uge 6”  eller ”Midlert idigt  udsolgt . Venter besked fra for laget ”  osv. Ønsker m an 
at  se sidste best illinger t rykkes på ”Vis” . Den røde t rekant   betyder at  der findes t ilbud 
på denne t it el. Tryk på t rekanten for at  se t ilbuddet .  

3 .2  Best il produkt  
Også fra produktvisningssiden har brugeren (dog ikke kioskbrugeren)  m ulighed for at  
lægge et  antal eksem plarer af bogen på en best illingsliste (Ekspedient )  og/ eller i 
indkøbskurven (Indkøbsansvarlig) .  
Her kan brugeren indtaste det  ønskede antal sam t  t ilføje en reference, som  vil opt ræde på 
fakturaen i forbindelse m ed best illingen.  
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Når antal og evt . reference er angivet , t rykkes enten på knappen ”Læg i indkøbskurv” 
( ikke t ilgængelig for ekspedienter) , eller der vælges en best illingsliste på drop-downlisten 
hvorefter best illingen t ilføjes den valgte liste ved klik på ”Ok” , ellen m an t rykker ENTER 
eller CTRL+ ENTER hvis m an ønsker mellemsiden. 
 

3 .3  Tidligere  best illinger ( sidste 5  køb/ best illinger/ restordrer)  
Ønsker m an at  se sidste best ill inger t rykkes på ”Vis” . 

 
 De sidste best illinger på t it len som  enten har en faktura t ilknyt tet , er på best illingsliste, 

er i restordre eller ligger i indkøbskurv, vises her. 
 

3 .4  Tilbud 
Hvis et  produkt  er omfat tet  af et  eller flere t ilbud, angives disse på produktvisningssiden. Et  
t ilbud vises som  der fører t il en beskrivelse af t ilbuddet  og de eventuelle begrænsninger 
der m åt te gælde for det . Tilbud er ikke synlige for kioskbrugere. 
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Ved at  t rykke på  kom m er teksten på t ilbuddet  frem  og her vil det  også frem gå hvis der 
er t idsbegrænsning på t ilbuddet . 

 
 
 
 

3 .5  Skærm kopi 

Der kan udskrives kopi af produktvisningsskærm billedet , for eksem pel t il dokum entat ion af 
en kundeordre. For at  undgår at  få ”browser knapper”  mm . med på pr int , t rykkes på 
teksten ”Print ”  på produktvisningen. 
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4 . Best illingslister  

4 .1  Generelt  

Når en bruger har søgt  og fundet  en relevant  t itel i bogportalen.dk, er der to muligheder:  
Det  ønskede antal eksem plarer af t it len kan enten føjes t il en best illingsliste eller lægges i 
indkøbskurven. Kioskbrugere har dog ikke adgang t il nogen af disse handlinger.  
 
Form ålet  m ed en best illingsliste er at  m an kan sam le de t it ler m an ønsker at  købe fra 
for laget , under en relevant  betegnelse ( f.eks. ’Julehandel ’08’, ekspedientens navn el.lign.) ,  
og listen kan derefter gem m es, redigeres og evt . godkendes før den ”sendes t il kurv” , og 
ordren derefter afgives t il forlaget . Ekspedienter kan således opret te og redigere 
best illingslister, men de har ikke m ulighed for at  afgive ordrer – det  tager den 
indkøbsansvarlige sig t ypisk af, m en også den lokale adm inist rator har adgang t il at  lægge 
varer i indkøbskurven. 

4 .2  Vis best illingslister  
Øverst  t il høj re på alle sider ved siden af ” I ndkøbskurv”  findes linket  ”Vis best illingslister” :  
 

 
 
 
Det  fører t il en side m ed en liste over alle de best illingslister der er opret tet  i den 
pågældende boghandel:  
 

 
 
 
På denne oversigt  er angivet  de forskellige listers navn, hvor m ange t it ler de hver især 
indeholder, sam t hvem der har opret tet  dem  og hvornår  de sidst  er ændret . Her er desuden 
m ulighed for at  slet te de lister, m an selv har opret tet , og mulighed for at  opret te nye lister.  
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Herfra kan m an klikke sig ind på de enkelte lister og se hvilke t it ler de indeholder samt  
antal og pris. Med ”Tilføj ” -knappen øverst  har den bruger der har opret tet  listen, adgang t il 
at  t ilføje nye t it ler ved at  indtaste ISBN13 og antal:  
 

 
 
 
Den pågældende bruger har desuden mulighed for at  opdatere antal og reference for hver 
enkelt  t it el på best illingslisten. 
 

4 .3  Opret  best illingsliste  og t ilføj  t ite l 

Både på siden m ed søgeresultater og under produktvisning kan m an sæt te de enkelte t it ler 
på en best illingsliste. Det  ønskede antal angives ud for den eller de relevante t it ler, og på 
drop-downlisten ”Læg på best illingslisten” vælges en eksisterende liste (blandt  dem 
brugeren selv har opret tet ) , eller en ny liste opret tes:  
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På oversigten over best illingslister kan en ny liste desuden opret tes ved et  t ryk på knappen 
”Ny best illingsliste” :  
 

 
 
 
Når m an vælger at  opret te en ny best illingsliste, kom mer følgende side frem :  
 

 
 
Her udfyldes listens navn, og t it lerne t ilføjes m ed scanner eller ved at  indtaste I SBN. For 
hver t itel angives det  ønskede antal, og en eventuel note t ilføjes i ”Note” -feltet . Listen 
gem m es ved at  klikke på knappen ”Gem  ny best illingsliste” . Der skal angives m indst  ét  
I SBN for at  opret te en ny liste. 
 

5 . I ndkøbskurven 

5 .1  Læg i indkøbskurv 

Brugere m ed adgang t il indkøbskurven kan lægge varer direkte i kurven ved enten at  t ilføje 
de enkelte t it ler én ad gangen, eller ved at  sende hele best illingslister t il indkøbskurven. 
Det te gælder indkøbsansvarlige samt  den lokale adm inist rator. Selvom f.eks. en 
indkøbsansvarlig ikke kan redigere i andre brugeres best illingslister, kan han/ hun altså godt  
overføre disse lister t il indkøbskurven.  
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Knappen ”Læg i indkøbskurv” findes på produktvisningssiden for hvert  enkelt  produkt . Den 
er placeret  ved siden af drop-downm enuen ”Læg på best illingsliste” . Ved klik på denne 
knap lægges det  angivne antal t it ler i kurven. Her kan m an også anvende ENTER knappen 
der alt id lægger i indkøbskurv. 
 
Overførsel af hele best illingslister t il kurven skal ske fra den enkelt  best illingslistes 
oversigtsside ( ”Vis best illingslister”   klik på en liste) . Under listen vises to knapper:  ”Send 
valgte t it ler t il kurv”  og ”Send t il kurv” . Hvis det  er en liste den pågældende bruger selv har 
opret tet , v ises yderligere knappen ”Opdatér” , som  bruges t il opdatering af listen når 
felterne ”Antal”  eller ”Reference”  er blevet  redigeret . Brugeren kan nu enten m arkere 
ønskede t it ler m ed flueben og sende dem t il kurven ( ”Send valgte t it ler t il kurv” )  eller 
sende hele listen t il kurven ( ”Send t il kurv” ) . 
Hvis der sættes flueben ud for ”Behold t it ler i listen” bliver t it lerne både liggende på 
best illingsliste og sendes t il indkøbskurven. 
 

 

5 .2  I ndkøbskurvens indhold 
 

 
 
Linket  ”Vis indkøbskurven”  øverst  t il høj re fører t il en oversigt  over kurven. Man kan 
anvende genvej  ALT+ Q og t rykke ENTER. Man kom m er så t il følgende oversigt  over hvor 
der er ordrer. 
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Her er det  så muligt  at  sætte ”hak”  ud for det  man gerne vil se, eller sætte ”hak”  i den 
øverste ” firkant ” for at  se alle forlag. Herefter kan m an vælge, om m an vil se 
sam m entælling på rabatgrupper pr. forlag eller m an vi se alle t it ler.  
Hvis m an vælger NBC og t rykker på ”Se for lag” , så kom mer det te billede. Forlagene vises 
i alfabet isk orden inden for den enkelte ekspedit ion. 
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Ønsker m an at  se t it lerne, kan m an t rykke på ”+ ”   under det  enkelte 

for lag, eller t rykke på ”+ ”  ved   der gør at  alle t it ler v ises på alle for lag. 

 
 
Her frem går det  dels hvilke forlag ordren er fordelt  på og dels hvilke ekspedit ioner den skal 
leveres fra. Yderst  t il høj re vises den samlede pris, og her er  m ulighed for at  angive en 
reference der vil opt ræde på fakturaen, samt  afkrydse hvorvidt  delleverance accepteres, 
inden ordren afgives ved t ryk på knappen ”Bestil a lle  t it ler” , ”Best il valgte t it ler” eller 
”Hurt igbest illing” . 
 
PS! ”Hurt igbest illing” -   Lager-  og kreditcheck udføres senere og 
om bytningspuljer  udløses ikke. Man slipper for  at  skulle  godkende ordren. 
 
Man kan se og redigere detaljer om kring de enkelte ordrelinjer, herunder t ilføje en 
reference der komm er t il at  opt ræde på fakturaen i forbindelse m ed den pågældende linje, 
eller ændre antal. Når m an har foretaget  ændringer t rykkes ”Gem  ændringer” . Man 

kom m er op t il knapperne ved at  t rykke på  ude t il venst re. Vil m an slet te ordrelinjer 
m arkeres disse ved at  sætte flueben yderst  t il venst re samt  klikke på ”Slet  valgte t it ler” . 
 
Det  er muligt  at  afgive best illing på et  udvalg af ordrelinjer, ved at  sætte flueben yderst  t il 
venst re sam t  klikke på ”Best ilt  valgte t it ler” . 
 
Knappen ”Undersøg kredit  for valgte t it ler ” , laver en forespørgsel t il ekspedit ionerne m ed 
henblik på at  undersøge om  der er kredit  t il indkøbet . 
 

 indikerer, at  der findes et  t ilbud på t it len. Tryk på  for at  se t ilbud. 
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Knappen ”Vis t ilbud”  viser et  ikon for linjer for hvilke der har udløst  t ilbud. Ved at  lave 
”m ouse over”  på pengestaks ikonet , kan m an t rykke på link t il t ilbud. Hold CTRL nede og 
t ryk på link  så vises t ilbuddet  på ”ny fane” , og du slipper for at  indlæse kurven igen. 

 

5 .3  Sam ling af  indkøbskurve 
For at  give boghandlen mulighed for at  opnå den størst  m ulige rabat , skal ordren afsendes 
på én gang.  

 
I  en boghandel kan flere brugere have ret t igheder t il at  lægge ordrer i indkøbskurven. Hver 
af brugere m ed disse ret t igheder, har sin egen individuelle indkøbskurv.  
 
Sam me brugere har m ulighed for at  overføre andre brugeres indkøbskurve ved at  gå i egen 
indkøbskurv. Er brugerens indkøbskurv tom , angives i stedet  om  andre brugere, i samm e 
but ik, har indkøbskurve m ed indhold. 
 

 
 

Klik på ’+ ’ ud for ’Andre kurve’ for at  se hvilke andre indkøbskurve brugere i but ikken har.  
Ved at  sætte/ fjerne flueben ud for hver vist  indkøbskurv kan der vælges im ellem  at  
overføre hele indholdet  af indkøbskurven t il egen indkøbskurv, eller blot  at  få vist  indholdet  
af de m arkerede indkøbskurve. 
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Når indkøbskurv fra andre brugere er overført , vil indkøbskurven på denne bruger være 
tom . Dato for ændring viser hvornår der sidst  er t ilføjet , f jernet  eller opdateret  i 
brugerens indkøbskurv.  
Det  er muligt  under fanen ”Min Konto”  t rykke på ”Mine standardinst illinger” og 
herinde at  vælge, hvilken bruger der autom at isk får overført  andres indkøbskurve, når 
denne bruger åbner sin egen indkøbskurv. 
 

 

5 .4  Afgiv ordre  
 

1. Læg de ønskede t it ler/ best illingslister i indkøbskurven. Det te kan gøres fra listen 
over søgeresultater, produktvisningssiden og/ eller visningssiden for de enkelte 
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best illingslister. 
 

2. Klik på ”Vis indkøbskurv”  øverst  t il høj re for at  komm e t il indkøbskurven, hvor 
indholdet  af kurven vises, og hvorfra ordren kan afgives. 

 
3. Vurdér om andre brugeres indkøbskurve skal overføres bl.a. for at  opnå størst  mulig 

rabat  – og overfør evt . indkøbskurve. 
 

4. Rediger om  nødvendigt  oplysninger om  antal, referencer samt  valg af kont rakt  for 
de enkelte t it ler, og klik derpå ”Gem  ændringer” . 

 
5. Markér hvorvidt  delleverance accepteres på de enkelte ordrelinjer. De 

ordrer/ delordrer der ikke kan behandles af ekspedit ionen, går i restordre.  
 

6. Undersøg evt . kredit  for alle, eller valgte t it ler. Klik på ”Undersøg kredit  for  
valgte t it ler” . Det te foretages autom at isk ved afsendelse af ordre. 

 
7. Undersøg om der eventuelt  findes t ilbud på enkelte ordrelinjer, ved at  klikke på ”Vis 

t ilbud” . 
 

8. Fortsæt  ordreafgivelsen ved t ryk på enten ”Best il a lle  t it ler”  eller ”Best il valgte 
t it ler” . Hvis alle t it ler er best ilt  – og m an m angler kredit  hos enten DBK eller NBC, 
vil ordrer t il den anden ekspedit ion gå igennem . Det  er også muligt  at  best ille 
Rabatkoder ved at  vælge ekspedit ion, ”Se for lag”  og sæt hak i udvalgte Rabatkoder.  
Tryk herefter ”Best il valgte t it ler” . 
 

9. På siden ”Godkend ordre”  kan ordren gennem ses, og lagerstatus vil frem gå m ed 
koder - ,+  og U fra est im eret  lager ved system ets sidste lager- forespørgsel:  

 
 +  =  På lager 
 -   =  I kke på lager 
 U =  Meldt  udsolgt  

 
Lagerstatus opdateres når godkendelsessiden med lagerkoder vises, dvs. umiddelbart  inden 
ordren afgives endeligt . 
 
Ved klik på ”Godkend ordre” afsendes ordren endeligt , og en ordrebekræftelse vises. 
Ordrebekræftelsen sendes desuden t il boghandlen via e-m ail. Hvis ordren skal ændres 
inden godkendelse, klikkes ”Tilbage” , og de ønskede ændringer foretages. Ordren sendes 
direkte t il den enkelte ekspedit ion og disse skal kontaktes hvis m an ønsker at  slet te denne.  
DBK og NBC har ikke mulighed for det te. 
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Hvis der er om bytningspuljer der udløses m arkeres det te med  
 

 
 
For at  se hvilke pakker/ bøger der skal sendes t il ekspedit ionen skal m an t rykke på +  for at  
se hvilke der er godkendt . De godkendte er m arkeret  med ”Ja” .  
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Andre m åder at  afsende ordrer  på: 
 
Det  er muligt  at  best ille enkelt  forlag, eller rabatkoder gruppe, ved at  m arkere disse. 
Herefter er det  muligt  at  afsende indkøbskurven ved at  klikke på ”Best il valgte t it ler” . 

 
 
Derudover er der m ulighed for Hurt igbest illing. Hurt igbest illing sker ved at  klikke på 
knappen ”HURTI GBESTI LLI NG” . 
Derefter kom m er denne popup. Her klikkes ”OK” , hvis m an ønsker at  fort sætte. 
 

 
 
 
Bem ærk at  eventuelle om bytningspuljer ikke udløses.  
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Herefter vises hvilke ordrer der er behandlet  – m ed rød skrift . 
 

 
 
Bem ærk  at  de øvrige steps i indkøbskurven ikke skal gennemføres (Godkend ordre) .  
 
 

5 .5  Om bytning  

5 .5 .1  Hvad er  Om bytning? 

Om bytning giver boghandleren mulighed for at  om byt te bøger med valgfrie bøger, fra 
sam m e forlag.  
 
Bøger der ikke kan sælges, kan således om byt tes t il bedre sælgende bøger. 
 
At  om byt te koster en krediteringsprocent  oven i den rabat  varen i sin t id blev købt  t il. 
Krediteringsprocenten er var iabel fra for lag t il for lag, men ligger typisk på + 3 % . 
 
I  bogportalen.dk er om bytning en returform  og findes under fanebladet  Retur.  
 
De øvrige returformer, som  ikke giver mulighed for at  om byt te, har en enklere 
funkt ionalitet , og for nærmere inform at ion herom  henvises t il afsnit tet  Retur i denne 
brugervej ledning.  
 

5 .5 .2  Forudsætninger  
 
Forlaget  skal være t ilm eldt  om bytning. Se link t il liste over for lag der er t ilm eldt  om bytning, 
på forsiden af bogportalen.dk. 
 
Tit len  

 skal være om bytningsberet t iget  -  på produktvisningen angiver ’Kan om byttes: ’ ”Ja”  
om  t it len kan om byt tes. ”Nej ”  betyder at  t it len ikke kan om byt tes 

 skal være købt  med returret  – hvis forhandler har afskrevet  returret  på seneste køb, 
kan t it len ikke om byt tes. Det te kan ses i historikken 

 kan ikke om byt tes før t idligst  t re m åneder fra udgivelsesdatoen 
 m å ikke være udsolgt  fra forlaget  eller ’m angler pt .’ 
 skal være i salgbar stand 
 kan om byt tes, også selv om  der ikke t idligere er foretaget  et  køb på t it len og der 

t illægges typisk +  3 % , m en er afhængigt  af forlaget  
 



 

 
 
bogportalen.dk brugervej ledning – 23. juni 2011                        Side 34 af 64 

 
 

5 .5 .3  Bøger t il om bytning 

Der er to indgangsvinkler t il at  starte en om bytning:  
a:  Enten kan de bøger som ønskes om byt tet  frem findes og om bytningen opret tes i 
bogportalen.dk. Herefter sørger den indkøbsansvarlige for at  bruge om bytningspuljen ved 
fremt idige indkøb. 
b:  Ellers kan der opret tes et  køb i indkøbskurven, og efterfølgende frem findes t it ler t il 
om bytning på but ikkens lager og hylder.  
 
Bem ærk: For begge m uligheder gælder, at  pakken m ed om bytningsbøger først  

indsendes t il ekspedit ionen, efter  om bytningspuljen er  ”udløst” i indkøbskurven 

( at  der  er  foretaget  et  køb) . 
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Herefter  beskrives om  om bytning hvor alternat iv ’a ’ er  udgangspunktet .  
 
» Fremfind de bøger fra but ikkens hylder, som  ønskes om byt tet .  
» Log på bogportalen.dk m ed et  brugernavn som  har rollen ’indkøbsansvarlig’.  
 

5 .5 .4  At  opret te  en om bytningspulje  
» Klik på fanebladet  ’Retur ’ 
» Vælg ’Opret  retur’ 
 

 
 
» Vælg returform en ’Ombytning’ 

 
 
 
 
» Tast  eller scan ISBN13/ EAN num rene som ønskes om byt tet , sam t antal. ’Forklaring’ skal 
ikke udfyldes. Ønskes flere end 10 t it ler om byt tet  klik da på knappen ’Flere linjer ’.  
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» Klik på ’Gem ’ eller t ryk på Enter . Der kan t ilføjes flere t it ler t il om bytningen senere. 
Tit ler valideres og der vises hvis t it len ikke kan om byttes.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tip: Va lider ing 
bogportalen.dk validerer om en t itel kan om byt tes. Hvis ikke det te lader sig gøre vises en 
fej lbesked. Det  er alt så ikke nødvendigt  at  være velbevandret  i reglerne for om bytning, da 
bogportalen.dk holder rede på disse. 
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En liste over alle t it ler lagt  ind i bogportalen.dk t il om bytning vises. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
» Når om bytningspuljen ønskes brugt  t il indkøb af andre bøger tages der st illing t il hvor 
store om bytningsport ioner der ønskes lavet , idet  m an skal huske på at  hele 
om bytningsport ions beløbet  (eller m ere) skal bruges ved indkøbet . 
 
Samt idig kan hver kasse også kun indeholde et  vist  antal bøger (vægt  på kassen) . 
Derfor kan der i felterne under ’Antal’ t ilret tes t il det  antal som  lægges i den givne kasse.  
Systemet tæller selv ned sådan at  der vil findes Om bytnings- linje så længe det  oprindelige 
antal ikke er nået . Vær opm ærksom  på feltet  ”Bags.ret .” , hvis der er ” flueben”  i det te felt  
betyder det  at  m an kun skal sende bagsiden af bogen retur  
 
Herefter klikkes på knappen ’Meld retur  og udskriv følgem ater ia le’ for hver kasse. 
 
Meget  vigt igt : 
Følgem ater ia let  skal være en nøjagt ig deklarat ion af kassens indhold!  
Følgem ater ia let  er  unikt  og m å ikke kopieres!  
Der m å dog gerne være flere følgesedler  i en kasse og flere kasselabels udenpå 
kassen, dog skal det  være t il sam m e ekspedit ion. 

Tip: Brug af pulje  
En om bytningspulje skal bruges i sin helhed, der skal alt så indkøbes bøger som  t il svarer 
eller overskrider om bytningsbeløbet . Man bør derfor lave puljerne i en beløbsstørrelse 
som  svarer t il det / de beløb m an sædvanligvis indkøber for hos det  givne forlag. 
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5 .5 .5  Pak  forsendelsen 
Der er følgende krav t il pakningen:  

 NBC og DBK bøger m å ikke pakkes i sam me kasse 
 Kasserne m å veje op t il 20 kg 

 
Om bytningen m å først  sendes, når  der  er  foretaget  køb, der  har  udløst  puljen. I  
m odsat  fa ld kender ekspedit ionen ikke t il forsendelsen, og vil derfor  returnere 
den. 
 

5 .5 .6  Følgem ater ia le  

Vær opm ærksom  på at  det  på følgem aterialet  frem går om der kun skal sendes bagside af 
bogen retur. Hvis der er ”Flueben”  i kolonnen ”Bags.ret .” , skal m an kun sende bagsiden. 
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» I  pop-op vinduet  ’Om bytning’ k likkes på ’Udskriv følgem ater ia le ’, for at  udskrive den 
følgeseddel som  skal lægges ved bøgerne, og der udskrives kasselabel (alm indeligt  A4 
papir  eller A5 label)  m ed stregkode og m odtageradresse t il den relevante ekspedit ion ved 
at  klikke på ’Udskriv kasselabel’. 
» Følgesedlen lægges i kassen, kasselabelen klist res på ydersiden. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Om byt tes der for f lere for lag, indenfor sam me ekspedit ion, kan bøgerne pakkes i samm e 
kasse, alle følgesedler lægges da i kassen, og alle kasselabels klist res på kassen. 
 
 
 
 
 
 
 
» Klik på fanen ’Min konto’ vælg ’Historik ’ i den venstre m enu. 
 
 

 
 
» Herinde kan søges på de enkelte returordrelinjer under ’Søg efter returforsendelser’. Her 
er det  muligt  at  slå diverse ’f ilt re’ t il for at  begrænse søgningen. Bla. dato, returform , 
status, ordrenr. mm . 

Tip: Følgeseddel og kasse label skal m atche indholde t  af 
forsendelsen 

De m å ikke kopieres. 

Tip: Ved f lere for lag i sam m e kasse , lægges a lle  kasselabe ls i 
plast lom m e og sæt tes på kassen.  
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”Udfyld søgekriterier. Klik Søg”  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Tip :  Hvis en m eldt  om bytning fort rydes undlader m an blot  at  benyt te den, den kan 
slet tes af den indkøbsansvarlige i indkøbskurven. 
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5 .5 .7  I ndkøb m ed brug af om bytningspulje  
 
Hvorledes indkøber m an ved brug af en om bytningspulje? 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Herefter lægges de varer som ønskes indkøbt , i indkøbskurven. 
 
 

 
 
Under hver forlagsgruppe vises den eller de pulje/ - r  der kan benyt tes ved indkøbet . 
bogportalen.dk finder selv puljer som  skal benyt tes, eller m an kan m arkere de puljer m an 
ønsker at  benyt te. Det  er m uligt  ved at  t rykke på I ndhold at  se hvilke t it ler der er i 
om bytningen. Her er det  også muligt  at  ’slet te”  puljen ved at  t rykke på Annuller . 
Der skal indkøbes for m inim um  puljebeløbet , ellers bliver pulje ikke ”udløst ” . Der bliver 
alt så ikke ”gnavet  af”  den enkelte pulje. 
 
Puljer  som  ikke kan bruges, vises nederst  i indkøbskurven. 

Tip: Hvornår ses om bytningspulj en i indkøbskurven? 
Det  er først  når der er klikket  på ’Meld retur og udskriv følgem ateriale’ at  om bytningspuljen 
kan benyt tes t il indkøb af andre bøger, og først  da den vises i indkøbskurven. 
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Ved at  t rykke på  kan m an se hvilke puljer der ligger under de enkelte for lag. Her kan 
m an også se indhold og slet te puljer. 
 

 
 
» Klik på en af best il knapperne og gennemfør et  norm alt  indkøbsforløb. 
 
» Først  herefter sendes om bytningspuljerne t il ekspedit ionen (NBC og DBK) . 
 
De best ilt e bøger vil blive sendt  og faktureret  som  sædvanligt . Når om bytningen er 
m odtaget  vil ekspedit ionerne kreditere om bytningsbeløbet .  
 
Kreditnotaen kan findes under ’Min konto’, ’Histor ik ’. 
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6 . Min konto 
 
Fanebladet  ”Min konto”  er t ilgængeligt  for brugerrollerne indkøbsansvarlig og lokal 
adm inist rator. Her kan brugeren redigere sine egne indst illinger for bogportalen.dk og se 
sine t idligere ordrer , aktuelle restordrer sam t  histor ik for returforsendelser . Det  er desuden 
her brugeren kan se de kont rakter der findes mellem  boghandlen og de forskellige for lag, 
uploade ordrefiler sam t se/ redigere boghandlens regler for prisjustering i prism at ricen.  
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6 .1  Mine standardindst illinger  

 
 
Under standardindst illinger kan brugeren angive eller ændre boghandlens e-m ailadresse t il 
ordrebekræftelser. Der hører kun én e-m ailadresse t il en boghandel, og den er således 
gældende på tværs af de forskellige brugere. 
 
Det  er muligt  at  angive ’Dedikeret  bruger t il autom at isk kurvesam m enlægning’. Her angiver 
m an en bruger, hvis m an ønsker at  der autom at isk samles alle kurve hos denne bruger.  
 
Det  er muligt  at  angive ’Standard afrunding på but ikspriser ’ der bevirker at  der på alle 
pr ism at rice regler anvendes denne afrunding, hvis ikke andet  er angivet .  
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Det  er også her boghandleren har mulighed for at  vælge sin foret rukne betalingsform .  
I  denne version af bogportalen.dk er der kun mulighed for at  vælge faktura-betaling. 
 
Man kan vælger hvor m ange t it ler m an ønsker vist  i søgeresultatet . Det te sæt tes op på 
hver enkelt  bruger, da det  ikke er alle brugere der har sam m e størrelse skærm . Sættes op 
ved at  gå ind på brugeren. 
 
Auto t runkering. Siger m an ja t il det te, v il m an kunne søge m ed t runkering som m an gør i 
BiBi/ Boginfo i dag. Det  vil sige at  m an skal sætte ’* ’ efter ordene hvis m an ønsker at  søge 
på ord som starter med.  
 
”DDB søgning” giver brugeren mulighed for at  vælge imellem at  få vist  histor iske t it ler eller 
ej . Det te kræver at  m an har abonnem ent hos Boghandlerforeningen 
 
”Fravælg Bert ram s søgning” giver brugeren mulighed for at  vælge im ellem  at  få vist  
Bert ram s t it ler eller ej . 
 
”Akt ivér filt er ”Vis ikke bogklub t it ler” ”  giver brugeren mulighed for at  vælge imellem at  få 
vist  bogklub t it ler eller ej . 
 
”Akt ivér filt er ”Vis kun akt ive t it ler” ”  giver brugeren mulighed for at  vælge im ellem at  få 
vist  kun akt ive t it ler eller ej . Akt ive t it ler er de t it ler, der ikke er m eldt  udsolgt  fra for laget .  
 

’Vare filt re’ svarer t il dem  der vises på søgeresultatsiden. . Filt er på ”DDB 
søgning”  virker kun hvis m an har abonnem ent hos Boghandlerforeningen. 

6 .2  H istor ik  

Under ordrehistorik kan der søges på ISBN, faktura- , kreditnota-  og ordrenum m er, uanset  
status, og m ed eller uden angivelse af datointerval.  
 
Denne funkt ion giver alt så ikke kun mulighed for at  frem finde faktura, m en det  er også 
m uligt  at  se status på afgivne og ikke m odtagne ordrer, herunder restordrer. 
Ved hjælp af søgning på ISBN kan t idligere indkøb af en given vare ses, og brugeren kan 
derm ed få inform at ion om t idligere disponeringer, som  kan være en hjælp ved kom mende 
indkøb t il forretningen. Vær opm ærksom  på at  fra-dato alt id er sat  t il den 1. i indeværende 
m åned. Det te er gjort  for at  forhindre at  m an ”kom m er t il”  at  søge på alle ordrer. Så husk 
hvis du leder efter noget  specifikt , skal du ret te datointervallet .  
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I  søgeresultatet  vises ordredetaljer m ed indholdet  af ordren samt  eventuelt  status på hver 
enkelt  ordrelinje. Evt . t ilknyt tede fakturaer og kreditnotaer kan åbnes ved hjælp af et  k lik 
på PDF- ikonet  og kan herefter udskrives. 
 

 
 

6 .3  Me ld m anko 
Det  er også her det  er muligt  at  angive m anko ud for den t ilhørende ordre linje. Tryk på 
”Ordrenr.”  Det  antal eksem plarer der m angler i forsendelsen, indtastes, og m ankoen 
m eldes m ed et  klik på ”Meld”-knappen. 
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Når m anko er m eldt  frem kom m er der et  ikon og ved at  foretage m ouseover kan m an se 
nedenstående. 
 

 
 
 
Afsendte ordrer kan spores via Track & Trace. Under statusangivelsen er placeret  et  link 
direkte t il dist ribut ionens Track & Trace-side.  
 
 

6 .4  Kont raktoversigt  
I  kont raktoversigten kan m an se hvilke kont rakter en boghandel har m ed de forskellige 
for lag. Listen er ordnet  alfabet isk efter forlag, og ved klik på forlagsnavnet  kan m an se de 
relevante kont rakter. Det  er dog m ere alm indeligt  at  m an på søgeresultat siden t rykker på 
rabatgruppen, og der derved vises kontrakten og t ilbud fra det te forlag. 

 
 
Alle boghandler har en standardkont rakt  i bogportalen.dk som de som  udgangspunkt  kan 
købe på. Derudover kan de også have andre kont rakter m ed de forskellige for lag, f.eks. en 
kontrakt  der giver ekst ra rabat  t il gengæld for at  returret ten bort falder.  
Alle kontrakter ud over standardkontrakten opret tes af forlagene og ekspedit ionerne. For at  
en given boghandel skal kunne købe på en given kont rakt , skal forlaget  bag kont rakten 
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have givet  t illadelse t il det . Man siger at  boghandlen ”deltager i”  kont rakten. Alle 
boghandlere har derfor ikke nødvendigvis de sam m e kont rakter.  
En boghandel kan også have flere forskellige kont rakter m ed sam me forlag. I  
indkøbskurven kan m an vælge mellem de forskellige kont rakter på en drop-downm enu  
 

 
 
En anden mulighed er, at  k likke på linket  t il kont rakten i kolonnen ”Grp” , i Søgeresultatet .  
 

 

6 .5  Upload ordrefil 
På denne side kan boghandlen uploade en csv- fil med sin ordre. Ordre filen m å m ax fylde 
0,5 MB. 
Form ålet  er hurt ig afgivelse af ordrer, for eksempel ordrer udtrukket  fra egne system er .  
 
Brugere m ed rollen Indkøbsansvarlig skal benyt tes t il denne funkt ionalitet .  
Klik på m enupunktet  ”Upload ordrefil” . 
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Her er der mulighed for enten at  uploade fil m ed ordre ( i CSV form at )  eller ”hurt ig-
indtastning”  af ordrer direkte i det  viste felt .  
 
Ordren kan sendes t il indkøbskurven, hvorfra den så skal best illes på norm al vis.  
Ordren kan også sendes direkte t il ekspedit ionen, hvilket  betyder at  den ikke vises i 
indkøbskurven, m en afsendes udenom  denne. Ordren vil kunne ses i historik, som  vanligt .  
 
 
 
 
 
 
 
 

6 .5 .1  Hvordan bruges CSV ? 
Linjeform at :  antal;  ISBN;  ignorér;  ignorér;  bogklubnum mer;  ordrereference;  ignorér;  
kontraktnavn  
 
Eksem pel på CSV- indhold : 
1; 9788703011745; ; ; ; Til Per Hansen; ;  
20; 9788756774314; ; ; ; Til lager; ;  
Krævede felter:  
Kun antal og enten ISBN eller bogklubnumm er er krævede felter. Hvis både ISBN og 
bogklubnumm er er angivet , benyt tes ISBN.  
En minim al CSV-ordrelinje vil derfor være på følgende form :   
1; 9788703011745 
 
I SBN -  kan jeg bruge I SBN10 , EAN?: 
Nej , feltet  ISBN kan kun indeholde ISBN13.  
 
I gnorér: 
Felter m ed "ignorér" er der for at  bibeholde for bagudkom pat ibilt et  m ed BiBi (hovedfaust , 
bindfaust , kundereference)  -  data i disse felter ignoreres af im porten.  
 
Ordrereference: 
Ordrereferencen vil blive overført  som ordrereferencen på linjeniveau.  
 
Kontraktnavn: 
Navn på kont rakten som  ordrelinjen ønskes købt  under. Hvis feltet  ikke er angivet , 
anvendes standardkont rakten eller såfrem t standardkont rakten ikke er t il stede:  den første 
gyldige kontrakt .  
 
Feltseparator: 
I  stedet  for " ; "  kan bruges ","  eller TAB som  separator, men i disse t ilfælde skal alle felter 
være om givet  af anførselstegn. Det  er muligt  at  k lippe-klist re direkte fra nogle 
regnearksprogram m er, fx. nogle versioner af Excel, direkte t il tekstboksen.  
 

Herefter kan filen med ordrer uploades i bogportalen.dk ved at  klikke i ”Upload fil” . Klik 
herefter på ”Gennemse” for at  finde filen. 
 
Klik på ”Send t il indkøbskurv” eller  ”Send direkte t il ekspedit ion”. 
  

Tip: Fra Excel kan m an vælge at  gem m e filer i CSV form at . Konsulter din Excel m anual 
for yderligere inform at ion. 
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Beskeden ”Din ordre er blevet  indlæst ”  vises nu øverst  på skærm billedet  skrevet  m ed rødt , 
hvis upload er sket  uden fej l. Hvis der er fej l i indlæsningen bliver det te beskrevet , 
ligeledes med rødt . 
”Send direkte t il ekspedit ion” udløser eventuelle om bytningspuljer, hvis beløbet  der købes 
for er større en beløbet  i om bytningspuljen. 
 
Evt . fej l i indlæsningen m eldes på indlæsningsbilledet . Herefter korrigeres fej lene i filen og 
den uploades igen. Vær opm ærksom på at  det  kun er ordrelinjer med fej l der skal indlæses 
igen, dem uden fej l er indlæst i bogportalen. 

6 .6  Pr ism at r ice  
 

 
Pr ism at ricen vises som  en liste over de pr isjuster ingsregler der er opret tet  for den 
pågældende boghandel m ed felterne Ekspedit ion, Forlag, Rabatgruppe, Varegruppe, 
Pristype, Justering og Afrunding. Hvis kolonne er blank betyder det  at  der ikke er valider ing 
på kolonne. 

 
Det  er muligt  at  se hvilke regler der er opret tet , ved at  klikke på ’Se regler  som  liste’  
 

 
 
 
Klikkes ”Tilføj  m at rice regel” , åbnes søgebillede. Regler opret tes ud fra t it ler i søgebilledet . 
Her er søgt  på ’Jensen’:  
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Og m an får oversigt  over alle t it ler. Listepris er for lagets pris. But ikspris er pr is efter 
pr ism at rice der er gældende. Ved at  t rykke på pr isen kan m an se hvilken regel der er 
benyt tet . 

 
 
Ønsker m an at  opret te regel på for lag, ekspedit ion, rabatgruppe, prisgruppe eller vare 
t rykker m an på de enkelte felter og der opret tes regel.  
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Ønsker m an fx at  opret te på ISBN13 t rykkes på t it el.  
 
Ønsker m an at  arbejde m ed kam pagner, skal man have abonnem ent  hos 
Boghandlerforeningen og så er der m ulighed for at  se disse i øverste høj re hjørne.  
Her vælger m an hvilken kam pagne m an vil arbejde m ed, eller m an kan opret te en ny  
 

 
 
Hvis m an ønsker en ny kam pagne t rykkes på Ny  og m an får det te billede. 
 

 
 
I nde på oversigt  over regler vælger m an den kam pagne m an vil se. Kam pagner kan kun 
have regler på ISBN13. 
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Kam pagner/ prism at rice kan uploades fra kædekontor, m en her skal boghandleren hver 
gang tage st illing t il om , m an ønsker at  m odtage disse regler/ kam pagner.  
  

6 .7  Brugerstyr ing 
Under brugerstyr ing er det  m uligt  at  opret te, slet te og redigere i de brugere en 
boghandel har i bogportalen.dk. Brugerstyr ingssiden viser en liste over alle brugere i den 
pågældende boghandel. Det  er kun den lokale adm inist rator der har adgang t il 
brugerstyr ingsm odulet . 
 
OBS Når brugere opret tes er  det  vigt igt  at  a lle  brugernavne starter  m ed 
boghandlernum m er. Herefter  er  der  fr it  valg. 
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Brugerlisten indeholder oplysninger om  de forskellige brugeres status som  hhv. akt ive 
eller inakt ive, og denne status kan ændres m ed linket  i høj re kolonne, ”Gør 
inakt iv/ akt iv” . Dernæst  vises brugerens login navn (brugernavn) , for-  og efternavn, 
brugerrolle sam t dato og t idspunkt  for hvornår brugeren sidst  har logget  sig på 
system et . 
 
 
 
 
 
 
Ved klik på knappen ”Ny bruger” nederst  eller linket  "Ret"  ude t il høj re ses følgende 
redigeringsskem a:  
 

 
 
Her angives eller ret tes brugerens login-navn (brugernavn) , for-  og efternavn, kodeord 
sam t brugerrolle, og de nye oplysninger regist reres ved at  klikke ”Gem ” .  

7 . Pr iser  

7 .1  Pr ism at r icens funkt ion 

Prism at ricen, som  ses og redigeres under ”Min konto” , indeholder boghandlens egne 
pr isjuster inger i forhold t il et  produkts listepris, sådan at  bogportalen.dk viser den samm e 
pris på bøgerne som  de reelt  står t il i den fysiske boghandel. Den pr is der vises på 
produktvisningssiden og i listen over søgeresultater,  er beregnet  via pr ism at ricen. 
På søgeresultatsiden er pr iser m ed pr ism atr ice m arkeret  m ed ’FED’ på pr isen. Hvis prisen 
er mindre end for lagets pris er prisen rød. 

Tip: Det  er vigt igt  at  gøre brugere på ”t idligere ansat te”  inakt ive, idet  bogportalen.dk 
kan t ilgås fra alle com putere der har internet  forbindelse. 
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 Ved at  anvende ”m ouse over”  på pr isen vises reglen der er brugt . 
 

 
 
Og det  er også prism at rice prisen der vises på produktvisningen. Kursiv skrift  betyder at  
der er pr ism at rice.  
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Ved at  anvende ”m ouse over” på prisen vises reglen der er brugt .  
 

 
 
 

Hvis et  produkt  berøres af m ere end én regel, bruges den m est  præcise regel, dvs. den 
m ed flest  direkte m atchende felter, hvor ISBN13 er det  højeste. 
For hver regel kan m an angive op-  og nedjusteringer (  brug +  eller - )  af listeprisen i både 
% , kr., % + kr, eller m an kan angive en fast  pr is. Desuden kan m an angive hvordan pr isen 
skal afrundes, m ed diverse regler. 
Derudover findes en generel afrunding der gælder alle t it ler i bogportalen.dk. Denne kan 
opret tes særskilt , og m an bestem m er selv hvilket  beløb det  drejer sig om . 
 
Hvis ikke der er angivet  en justeringsregel for et  produkt , bruges listeprisen direkte.  
 
Produkter m ed Fastpris (pristype ’FA’)  bliver aldr ig beregnet  via prism at ricen.  I  stedet  
bruges listeprisen. 
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7 .2  Pr istyper  
Der findes forskellige pr istyper på produkterne i bogportalen.dk:  
 
1. Cirkapris ( CA) :  En vej ledende pris sat  af for laget . Forhandleren har ret  t il at  afvige fra 

denne pris.  
 

2. Nettopris ( NT) :  En indkøbspris hvor forlaget  ikke yder rabat . Det  er vigt ig at  huske at  
kalkulere net topris, ellers er der ingen fort jeneste for boghandlen.  
 

3. Fastpr is ( FA) :  Den pris som  forhandleren skal sælge produktet  t il j f. m arkedets 
sam handelsbet ingelser  (denne udgår 1. januar 2011) . 
 

Pr istypen er angivet  i kolonnen ”Type”  yderst  t il høj re i listen over søgeresultater:  
 

 
 
 
Den angivne pris er alt id incl. m om s, og på produktvisningssiden kaldes prisen ”But ikspris”  
uanset  pristype. 
Pristypen vises dog også på produktvisningssiden. 
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8 . Retur  

8 .1  Ret urform er  

Der gælder forskellige regler for hver returform , f.eks. mht . hvorvidt  returen kan 
godkendes autom at isk eller skal vurderes specifikt , om der skal angives en forklaring t il 
returen, og hvordan de enkelte returlinjer krediteres m v. Det  er  ikke muligt  at  blande 
forskellige returform er i samm e forsendelse. 
 
Der findes 8 forskellige returform er:  
 
 Fej lleverance: Godkendes autom at isk. Produkter krediteres ikke, dvs. pr isen på 

retur linjen sæt tes alt id t il kr. 0, da m an aldrig er blevet  faktureret  produktet . 
 

 Fej l i produkt : Godkendes autom at isk. Denne returform kan alt id benyt tes, også 
selvom  der norm alt  ikke er returret  på produktet . Der skal angives en forklaring i 
forklaringsfeltet . Ved udsolgte t it ler kontaktes ekspedit ionen/ forlaget .  
 

 Fej lkøb: Skal godkendes m anuelt  af for laget . Forklaring skal angives i forklar ingsfeltet . 
 

 Fri retur: Godkendes autom at isk hvis der har været  returberet t igede leverancer af 
produktet  inden for en given fr ist . Allerede afsendte/ regist rerede returlinjer på 
produktet  inden for sam m e t idsrum m odregnes. Hvis ikke autom at isk godkendt , så vil 
retur linjen alt id gå over t il m anuel godkendelse hos forlaget . 
 

 Om bytning: Se afsnit tet  ”Om bytning for yderligere inform at ion om  denne returform  
 
 
 Skadet  dog ej  ved t ransport: Godkendes autom at isk hvis returen kan knyt tes t il køb 

indenfor 30 dage i bogportalen.dk. Danner autom at isk ny ordre på den m eldte retur.  
Hvis intet  t idligere køb, afvises returen autom at isk.  Hvis køb ældre end 30 dage, sendes 
returforespørgslen autom at isk t il for laget  t il m anuel godkendelse.  
 

 Tilbagekaldelse: Godkendes autom at isk hvis produktet  i bogportalen.dk er m arkeret  
som  t ilbagekaldt . I  m odsat  fald afvises den autom at isk. 
 

 Anden årsag: Skal godkendes m anuelt  af for laget , og en forklar ing skal angives i 
forklarings feltet . Denne returform kan alt id vælges, også selvom  der ikke norm alt  er 
returret  på produktet . 
 

 Manko: Skal alt id knyt tes t il én specifik ordre og kan derfor ikke regist reres på samm e 
m åde som  ved andre returform er. Manko regist reres i stedet  v ia histor ikken (se afsnit  
6.2 Historik) . Danner autom at isk ny ordre med den regist rerede m anko.  

 
Hvis ikke alle disse kriter ier er opfyldt , afvises retur linjen autom at isk. Hvis alle 
bet ingelserne er opfyldt , og der har været  returberet t igede leverancer inden for en given 
fr ist , godkendes retur linjen autom at isk. Hvis retur linjen ikke kan godkendes/ afvises 
autom at isk, går den over t il m anuel godkendelse hos for laget . 
 
 
Skadet  ved t ransport  er  skader forvoldt  af t ransportøren, disse anmeldes på 
t ransport@dbk.dk. Kan I KKE foretages i bogportalen.dk. 
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8 .2  Ret urner ing af varer  

 
1. Klik på fanen ”Retur”  og t ryk på ”Opret  retur” . 

 
2. Vælg returform fra drop-downlisten og klik på linket  ”Tilføj  f lere t it ler  t il retur” . 

 

 
 
I ndtast  nu antal, EAN og evt . forklar ing (når påkrævet  af returform ) på de 
produkter der skal returneres. Ved at  sætte ’f lueben’ ud for forklaring kopieres 
’forklaring’ indt il det  næst  flueben. Indtastning af EAN kan også gøres vha. en 
st regkodescanner. Klik ”Gem”  eller t ryk Enter . 
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De indtastede retur linjer frem går nu af retur listen som ’Klar t il afsendelse’, fordelt  på 
de returforsendelser som produkterne (som minimum ) skal opdeles i.  

 
Ved nogle returform er og valg af produkter kan det  være nødvendigt  at  opdele 
retur linjerne på flere returforsendelser ( f.eks. ved om bytning eller når produkter skal 
sendes t il forskellige ekspedit ioner) . Det  kan også forekom m e at  returlinjerne først  
skal godkendes af forlag. I  så fald bliver de først  t ildelt  en forsendelse og m eldt  klar t il 
afsendelse når de er godkendt . For at  få overblik over hvad der afventer godkendelse, 
vælges funkt ionen ’Returgodkendelse’. Hvis m an ikke vil vente mere kan m an fjerne 
linje ved at  t rykke på ’Fjern’  
 

 
Forneden på denne side opt ræder den retur der er afvist . Disse kan boghandleren 
selv rydde op i ved at  t rykke på ’Fjern’. De nyeste afviste står øverst . 
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Den valgte returform  bestem mer om en retur linje skal godkendes autom at isk, afvises 
autom at isk eller godkendes m anuelt . Ved m anuel godkendelse vurderer forlaget  
hvorvidt  returen kan godkendes, og hvilken pr is der kan gives for returen. Herefter 
tager boghandlens indkøbsansvarlige st illing t il for lagets t ilbud og accepterer eller 
afviser det , hvorved returen enten m eldes ”Klar t il afsendelse”  eller opgives og 
forsvinder ud af system et . 
 
1. Klik på ”Udskriv plukliste”  for at  få en pr intvenlig side m ed en liste over 

produkter og godkendte eksem plarer, der kan bruges t il at  pakke 
returforsendelsen efter. 

 
 
2. Pak hver enkelt  returforsendelse. Er der ikke plads t il alle de produkter returen 

består af, kan det te noteres på den fysiske plukliste. Når forsendelsen er pakket , 
skal der for hver retur linje indtastes det  antal der rent  fakt isk er blevet  pakket , 
f.eks. ’1  af 2’. Det te gøres på returlisten:  

 
 

3. Når forsendelsen er pakket :  Klik ”Meld retur  og udskriv følgem ater ia le” . Hvis 
der er angivet  flere eksem plarer end der er godkendt , eller hvis fr isten er udløbet  
for nogen af retur linjerne, m eldes der fej l, og de pågældende returlinjer m å 
fjernes og forsendelsen pakkes om før returen kan afsendes. 
 

4. Hvis alt  er i orden, genereres en returfølgeseddel, som lægges i kassen, samt  en 
kasselabel, som  sæt tes uden på kassen før den sendes af sted. Hvis der er 
overskydende eksem plarer ift . det  som er godkendt , opdateres retur listen således 
at  de resterende eksem plarer frem går. De returforsendelser der er m eldt  afsendt , 
frem går ikke længere af retur listen, m en opt ræder nu i returhistorikken.  
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Der udskrives følgeseddel pr. returform  der returneres. Listen specificerer 
indholdet  af forsendelsen. Det te betyder at  en retur ikke kan deles over flere 
enheder (kasser) . Dvs. det  gam m elkendte princip m ed 1/ 5 2/ 5… ikke kan 
benyt tes m ere.   

 

8 .3  Ret ur listen 
Et klik på hovedm enupunktet  ”Retur”  fører t il retur listen, hvor der vises følgende:  
”Godkendt  retur” , ”Retur afventer godkendelse hos forlag” , ”Klar t il afsendelse”  sam t 
”Afvist  Retur” . På de enkelte linjer står retur form en.  
 
 

 
 
Hvis du ønsker at  pakke returen og sende den t il forlaget  vælger du ’Meld retur ’ 
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8 .4  Ret urhistor ik  

Vises under fanen ’Min konto’ og derefter vælges ’Histor ik ’ se afsnit  6.2 i denne 
brugervej ledning. 
 

9 . Tilbud 

9 .1  Fanen t ilbud 

Fanebladet  ”Tilbud”  er t ilgængeligt  for brugerrollerne indkøbsansvarlig og lokal 
adm inist rator. Her kan brugeren se de t ilbud, som  forlagene har gjort  t ilgængelige for 
but ikken. Man kan sortere t ilbuddene ved at  t rykke på overskr iften. Den overskr ift  m ed 

”pil”   angiver at  det  er denne kolonne der er sorteret  på. 
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1 0 . Genvejstaster  

1 0 .1  Tastekom binat ioner  

Genvejstasterne giver mulighed for at  m inim ere brugen af m us.  
 
Hvis du vil  Skal du t rykke på 

Bogportalens tastaturgenveje  

Flyt te m arkøren t il "Søg i alt "  Alt+ G 
Flyt te m arkøren t il "Forfat ter"  Alt+ F 
Flyt te m arkøren t il "Titel"   Alt+ T 
Flyt te m arkøren t il "Forlag"  Alt+ L 
En side frem i søgeresultat  Alt+ E 
En side t ilbage i søgeresultat  Alt+ W 
Rydde søgefelter Alt+ N 
Flyt te m arkøren t il ”Antal”  på linje n  
Alt+ 0 flyt ter m arkøren ”Antal”  på linje 10 

Alt+ n  
(hvor n  er et  tal m ellem 1 og 9)  

Flyt te m arkøren t il ”Læg på best illingslisten”   
-  fra søgeresultatsiden 

Alt+ S 

Lægge det  angivne antal i ” I ndkøbskurven”  Enter 
Lægge det  angivne antal i ” I ndkøbskurven” og 
have vist  Best illingsprint  vinduet  

Ct r l+ Retur (knækket  pil ved 
siden af Å og Ø)  

Vise ” Indkøbskurv”  Alt+ Q 
Vise ”Best illingsliste”  Alt+ B 
Vise ”Min Konto”  Alt+ M 
Vise ”Ordrehistor ik”  Alt+ O 
Vise ”Avanceret  søgning”  Alt+ X 
 
Standard I nternet  Explorer  tastaturgenveje 

Browserens hjælpesystem  F1 
Gå t il den næste browserside 
(virker som  browserens Frem ad knap)  

Alt+ Høj re pil 

Gå t il den forr ige browserside 
(virker som  browserens Tilbage knap)  

Alt+ Venst re pil 

Flyt te m arkøren t il forrige knap eller 
indtastningsfelt  

Shift+ Tab 

Flyt te m arkøren t il næste knap eller 
indtastningsfelt  

Tab 

Opdatere skærm billede F5 
Udskrive skærm billede Ct r l+ P 
Rulle ned i et  vindue Pil ned 
Rulle op i et  v indue Pil op 
Rulle ned i et  vindue m ed større spring Page Down 
Rulle op i et  v indue m ed større spring Page Up 
Rulle t il bunden af vinduet  End 
Rulle t il t oppen af vinduet  Hom e 
Rulle venstre i et  v indue Venst re pil 
Rulle høj re i et  vindue Høj re pil 
 
 
 
 


