Brukerveiledning — TINE Handel

Foto: Sigurd Skjelmo

Fordeler ved & bruke TINE Handel

e Bestill varer fra TINE hvor og nar det matte passe deg.

e Motta varslinger om forsinkelser pa rute, manko osv. pa e-post eller SMS.

e Opprett flere brukere pa kundenummeret ditt, for eksempel en bruker som kan handle, en
bruker som kan se fakturaer osv.

e F3 oversikt over dine ngkkeltall, inkludert totalkjgp i kg/liter.

e Faviktig informasjon og inspirasjon tilpasset ditt segment.

e Motta nyhetsbrev med viktig informasjon, tips og konkurranser, oppskrifter og inspirasjon i
en hektisk hverdag.

o Informasjon om TINEs konsepter for kunder, nyutviklinger og relevant bransjestoff.

e Info om produktnyheter og utgatte produkter.

e Legg varer rett i handlekurv fra produktoversikten uten a matte opprett en ordre fgrst.

e Handle direkte fra bade oppskrifter og redaksjonelle artikler.

e Enkel og funksjonell sgkefunksjon.

e Velge a fa siden pa engelsk hvis du gnsker det.

e Fafyldige produktbeskrivelser, inkludert naeringsinnhold og allergener.

| tillegg til disse hurtigveiledningene, kan du se korte filmsnutter som viser hvordan du gjgr de ulike
tingene pa siden, for eksempel hvordan du bestiller varer enklest mulig, hvordan du oppretter en
fastordre, hvordan du oppretter nye brukere pa kundenummeret ditt osv. Disse filmsnuttene finner
du under «Hjelp og veiledninger» i TINE Handel.

Hvis du trenger hjelp eller lurer pa noe, kan du kontakte TINE Kundeservise pa telefon 513 71 513,
tastevalg 2, pa e-post kundeservice@tine.no, eller via Facebook-siden facebook.com/tinepamenyen.

Vi haper du vil fa nytte og glede av nettsidene vare!


mailto:kundeservice@tine.no

Komme i gang

1. P& www.tinehandel.no far du informasjon om produktene, produktnyheter og utgatte
produkter pa forsiden. I tillegg kan du lese aktuelle saker, sgke etter oppskrifter, fa
hjelp og veiledning, lese om salgsorganisasjonen var og lese om TINEs konsepter.

@verst pa siden finner du feltet der du kan logge deg inn. Logg inn med
kundenummeret ditt og passordet du har fatt tilsendt. Hvis du er ny kunde, klikker
du pa «Ny kunde?» ved siden av innloggingsfeltet og falger instruksene derfra.

2. Nar du er logget inn far du opp informasjon om deg som kunde, oversikt over tidligere
og kommende ordre, bestillingsfrist og dine ngkkeltall. Hvis du har noen varslinger,
kommer disse opp gverst pa siden. Rgde varslinger har hgy viktighet og kommer
gverst, sorte varslinger kommer lenger ned og har moderat viktighet. Ved enten a
velge «Min profil» i menyen, eller klikke pa firmanavnet ditt helt gverst pa siden, kan
du sette opp hvilke varslinger du gnsker & motta.


http://www.tinehandel.no/

Opprette ordre

1. Komme i gang

Ga til www.tinehandel.no. Her far du informasjon om produktene,
produktnyheter og utgatte produkter pa forsiden. 1 tillegg kan du lese aktuelle
saker, sgke etter oppskrifter, f& hjelp og veiledning, lese om
salgsorganisasjonen var og lese om TINEs konsepter.

@verst pa siden finner du feltet der du kan logge inn. Logg inn med
kundenummeret ditt og passordet du har fatt. Hvis du er ny kunde, klikker du
pa «Ny kunde?» ved siden av innloggingsfeltet, og falger instruksjonene.

2. Logget inn

Nar du er logget inn far du opp informasjon om deg som kunde, oversikt over
tidligere og kommende ordre, bestillingsfrist og dine ngkkeltall. Hvis du har
noen varslinger, kommer disse opp gverst pa siden. Rgde varslinger har hgy
viktighet og kommer gverst, sorte varslinger kommer lenger ned og har
moderat viktighet. Ved enten & velge «Min profil» i menyen, eller klikke pa
firmanavnet ditt helt gverst pa siden, kan du sette opp hvilke varslinger du
gnsker & motta.



Opprette ordre

3. Bestille varer — enkeltordre

Du kan klikke pa alle de tre bla boksene til venstre pa siden for a bestille
varer. Du kan enten ga til «Mine favoritter» (oversikt over varer du bestiller
mest) eller «Produkter» og legge varer i handlekurven derfra (da vil ordren
legge seg til farste mulige leveringsdag), eller du kan klikke p& opprett ny
ordre.

Opprette ny ordre

1) Klikk p4 «Opprett ny ordre» pa forsiden etter at du har logget deg inn

2) Velg hvilken type ordre du vil ha. Engangsordre er en ordre du skal bestille en
gang. Fastordre er en ordre du vil ha levert fast pa valgte leveringsdager, og
ekspressordre er en hasteordre du kan fa levert samme dag (gjelder kun
enkelte kunder).

Velg «Engangsordre», gi den et navn og velg gnsket leveringsdato. Hvis du
agnsker det, kan du angi en referanseperson (denne informasjonen vises pa
fakturaen din) og legge inn en kommentar. (Denne kommentaren er kun for
eget bruk, og vil ikke veere synlig for TINE p & noe tidspunkt.)

Klikk pa knappen «Finn og bestill produkter».



Opprette ordre

Opprett ny ordre Lag ny ordre basert pa:
@ Engangsordre Hva er dette? Ordremaler
& Fastordre Hva er dette? Ordre | ordreoversikien
() Ekspressordre Hva er dette?
Ordrenavn:
Nawn

Leveringsdag:

ons 16 3 2016

Bestillingsfrist:
tirsdag 15.03.2016 klokken 16:00

Diverse

Referanseperson (merkes pa faktura):

Nawvn

Kommentar(nb! kun til eget bruk):

Kommentar

Finn og bestill produkter

MNullstill detaljer Avbryt

3) Du kommer na til «Mine favoritter» (tidligere kalt Plankjgp). Her ser
du hvilke produkter du handler mest, og som du har valgt & legge til
som favoritter. Legg inn gnsket antall i antallsboksen for et produkt,
og trykk pa enter pa tastaturet ditt. Du kan ogsa legge inn gnsket
antall for alle favorittene du vil legge i handlekurv og klikke pa «Legg
alle i handlekurv».



Opprette ordre

Hvis du vil kjgpe produkter som ikke ligger i Mine favoritter-listen kan du
enten sgke etter dem i sgkefeltet, eller klikke pa «Produktoversikt»-fanen.
Hvis du kan artikkelnumrene, eller sitter med produktkatalogen foran deg,
kan du ogsa bruke «Hurtigregistrering» for & legge varer i handlekurven.



Opprette ordre

Nar du legger produkter i handlekurven, vises de under «Handlekurv> til
hayre pa siden.

4) Sjekk at handlekurven ser riktig ut, og at varene leveres pa gnsket
leveringsdato. Hvis du vil endre leveringsdato, ordretype eller
lignende, kan du klikke pa «Endre ordredetaljers.

Hvis alt ser greit ut, klikker du pa «Opprett engangsordre».



Opprette ordre

Du far n& opp en oppsummeringsside med oversikt over ordredetaljene samt
antall varer og ordrelinjer i handlekurven. NB: Ordren er ikke sendt inn enna.
Hvis alt ser riktig ut, klikker du pa «Opprett engangsordre». Hvis du vil endre
noe, klikker du pa avbryt. Da kommer du tilbake til siden med handlekurven,
og du kan gjgre ngdvendige endringer.



Opprette ordre

Send inn bestilling

Ordredetaljer

Ordretype: Engangsordre
Levereringsdato: Onsdag 16. mars 2016
Bestillingsfrist:  Tirsdag 15. mars 2016 kI 12:30
Referanseperson: Udefinert

Kommentar: Ingen

Handlekurv

ANTALL PRODUKTER: 8 AMTALL ORDRELIMJER: 2

Totalt 940,72 NOK
Kampanje -44,94 NOK
Totalt: 895,78 NOK

5) Ordren er n& sendt inn, og du far opp en

ordren.

Takk for din bestilling.

Ordre-1D-1600007147

Ordretype: Engangsordre

Levereringsdate: Onsdag 16. mars 2016

Ordren kan endres frem til:  Tirsdag 15. mars 2016 kl 16:00
Antall ordrelinjer: 2

Antall produkter: 8

Produkter
Antall Produkt
4 400 ML APPELSINJUICE FL
4 1,25KG BLEU D'AUVERGNE 50%
Totalt
Rabatt Hva er dette?
Mva
Totalt

En kopi av ordrebekreftelsen er sendt fil:
Endre e-postadresse

Leveringsbekreftelsen sendes til
Endre e-postadresse

Avbryt Send inn eng

Artikkelnummer Forpakning
4173 D-pak 12 stk
4635 D-pak 4 stk

oppsummeringsside for

Pris

590,88 NOK

2 380,40 NOK

2971,28 NOK
-5,94 NOK
444,80 NOK

3 458,14 NOK

= Skriv ut ordrebekreftelse

Opprett ny ordre

Logg ut



Bestille varer — Fastordre
Fastordre er en ordre som blir levert fast nar du gnsker det, for eksempel hver uke eller

annenhver uke. Dette er nyttig hvis du bestiller de samme varene hver gang.

1. Klikk p& «Opprett ny ordre» pa forsiden etter at du har logget inn.

(Les mer pa neste side ...)



Bestille varer — Fastordre

2. Velg «Fastordre» pa siden som kommer opp, velg gnsket leveringsdato for fagrste
levering, huk av «Aksepter vilkar» og velg hvor ofte du vil at ordren skal leveres
under «Intervall». Du kan ogsa her fylle ut referanseperson. Klikk p& «Finn og
bestill produkter».

Opprett ordre

Opprett ny ordre Lag ny ordre basert pa:
 Engangsordre Hva er dette? Ordremaler

® Fastordre Hva er dette? Ordre | ordreoversikten

() Ekspressordre Hva er dette?

\i gjer oppmerksom pa at endringer og opprattelser
av pausepenoder skal gjeres selv av den enkelte
kunde. Wennligst bekreft & ha lest og godtatt TINEs
vilkar for fastordre.

I ] Aksepter vill-cérl Hva er detie?

Leveringsdag:

fre 18 3 2016

Intervall:
Diverse

Referansaperson (merkes pa faktura):

Nawvn Finn og bestill produkter

Mullstill detaljer Awbryt

3. Du kommer na til «Mine favoritter». N& kan du legge produkter i handlekurven og
fullfare bestillingen p& samme mate som for en engangsordre.
(Se fremgangsmaten under «Opprette ordre» i menyen for brukerveiledning.)



Endring av bestilling

e Klikk pa «ordre og fakturax til venstre pa forsiden etter at du har logget inn, eller
velg «Ordreoversikt» i menyen.

e Du kommer na til oversiktssiden for alle ordre og faktura. Pa den farste fanen,
kalt «ordreoversikt», vises alle tidligere og kommende ordre. Du kan ogsa sgke
pa ordre etter ordrenavn eller ordrenummer og filtrere pa dato.

e Apne gnsket ordre ved & klikke p& den lille pilen til hgyre og klikk pa «endre
engangsordre» nederst til hgyre.

e Gjar gnskede endringer. Har du en lang liste av varer anbefales det at du gar inn
pa valget «vis/endre antall i handlekurv» og gjgr endringene direkte i listen.

e Trykk deretter pa «bestill» knappen og bekreft ordre.

Ordre- og fakturaoversikt

Ordreoversikt Fakturaoversikt Fastordreoversikt
Sok pa ordrenavn Hvaer dette?  Sok pa ordrenummer Hva er dette?
E E Filtrer ordre p4 dato v
Crdrenavn Dato Ordrenummer Leveringsdag Status Fakturabelep Faktura (utskriftsversjon)
Kundeordre 05.04.2016 1600524524 Tirsdag Klar til pakking 1178,4 NOK A
Ordredetaljer Produktoversikt & Skriv ut
Ordrenummer 1600524524 3 Ekstra lett Tinemelk 1 liter Artikkelnummer 191
Leveringsdato 05.04.2016 D-pak 10 stk
Leveringsdag Tirsdag
Bestillingsfrist 04.04.2016 13:30 1 Biola Original Aprikos 1000 Avtikkelnummer 5475
Ordretype Kundeordre L pak BEs
Status Klar til pakking
: 1 TINE Fletemysost 130 g skiver Artikkelnummer 2901
Din referanse HEGE ELVESTAD
D-pak 12 stk
Belep inkl. moms 1 355,16 NOK
Betalningsméte zHayimentlypel s 1 MNorveqia® 27% i skiver 150 g Artikkelnummer 1396
D-pak 12 stk
1 Biola Original Blabaer 1000g Artikkelnummer 5473
D-pak 6 stk
1 Brelett kuvert 200x10 g Artikkelnummer 1364
D-pak 1 stk

Slett engangsordre Endre engangsordre

Hva er defie? Hva er dette?



Legge inn pausedager - Fastordre

Hvis du, i en periode, ikke gnsker & motta varer du far lever via en fastordre, trenger du
ikke & slette fastordren. Du kan i stedet legge inn pausedager.

NB! Dette ma gjgres minimum fire dager fgr fastordren normalt skal leveres.

1. Klikk pa& boksen «Ordre og Faktura» til venstre pa forsiden.

2. Velg fanen «Fastordreoversikt» pa siden som kommer opp. Da vises alle fastordre du har registrert.
Klikk pa den bla lille pilen til hgyre pa fastordren du ikke gnsker & fa levert i en periode.



Legge inn pausedager - Fastordre

Fglgende side komme opp:

Fastordre
Ordreoversikt Fakturaoversikt Fastordreoversikt
Ordrenummer Leveringsdag Intervall Status
0002070770 Mandag Hver uke Aktiv ~
Ordredetaljer Produktoversikt © Skriv ut
Ordrenummer 0002070770 4 Left Tinemelk m/skrukork 1/4 liter Artikkelnummer 172
Leveringsdag Mandag D-pak 10 stk
Intervall Hver uke
Status Aktiv 4 TINE Sjokolademelk 1/4 liter Artikkelnummer 3515
QOrdretype fastorder L pak &8st
1  Sprett Yoghurt Banan 4x125 g Artikkelnummer 4029
D-pak 6 stk
1 TINE Yoghurt Jordbaer 100 g Artikkelnummer 606
D-pak 10 stk

Endre fastordre Legg til pausedager Deaktiver fastordre

3. Klikk pa «legg til pausedager».



Legge inn pausedager - Fastordre

I kalenderen som vises, kan du velge hvilke dager du ikke vil at fastordren skal
leveres. Husk at du ma legge inn pausedagene minimum fire dager fgr fastordren skal
leveres. Du kan legge inn pausedager inntil tre maneder fram i tid. Nar du har markert
datoene du gnsker at fastordren ikke skal leveres, bli datoene gule. Da er pausedagen
registrert.

Fjerne pausedager

Klikk pa de gule dagene for a fjerne pausedager.



Se ordre og faktura

1. Klikk p& «ordre og faktura» til venstre pa forsiden etter at du har logget inn

2. Du kommer na til oversiktssiden for alle dine ordre og faktura. Pa den fagrste
fanen, kalt «ordreoversikt», vises alle tidligere og kommende ordre. Du kan ogsa
sgke pa ordre etter ordrenavn eller ordrenummer og filtrere pa dato.



Se ordre og faktura

3. Pa neste fane, «Fakturaoversikt», far du oversikt over alle tidligere og kommende
fakturaer. Her kan du sgke pa fakturanummer, filtrere pa belgp, eller velge & vise
fakturaer for bestemte perioder.

4. P& den siste fanen, «Fastordreoversikt», vises en oversikt over alle fastordrene du
har registrert. Klikk pa den bla pilen til hgyre pa en fastordre for a vise hvilke
artikler den inneholder. Her kan du ogsa endre og slette ordren, se alle leveranser
pa ordren og legge til pausedager.



Se ordre og faktura



Administrere favorittlisten

Legge til favoritt:
o Velg «produktoversikt»
o Sgk opp riktig vare, enten via varenummer, navn eller ved kategorisgk
e Marker som favoritt ved a trykke pa stjerne

Fjerne favoritt:
e Velg «Mine favoritter»
e Trykk pa stjerne «fjern som favoritt»



Sette opp varslinger

Vi tilbyr nd en omfattende varslingstjeneste for & forenkle og forbedre din
arbeidshverdag. Varslingene vises gverst pa siden nar du logger inn, men du kan ogsa
velge & motta varslinger pa e-post eller SMS. Ulike personer kan motta ulike varslinger,
avhengig av hva som er relevant for disse. For eksempel kan kjgkkensjefen fa SMS ved
forsinkelser pa ruten, mens den som pleier & bestille kan fa varsel hvis det er manko pa
en vare.

1. Klikk p& navnet til firmaet du er logget inn som gverst pa siden.

2. Du kommer na til siden kalt «Min profil». Her kan du endre opplysningene om
firmaet ditt. Velg fanen «Varslingsadresser».



Sette opp varslinger

3. Her ser du en oversikt over alle varslingstypene. Angi telefonnummer og/eller e-
postadresse for de varslingene som er relevante for ditt firma.

Feltet «Viktige meldinger om leveranser» er obligatorisk og en e-postadresse ma
fylles inn.
Klikk «lagre» i bunnen av siden og varslinger er lagret.



Legge til flere brukere pa ett kundenummer

1. Klikk p& navnet til firmaet du er logget inn som gverst pa siden, slik at du
kommer til «Min profil». Velg «Brukeradministrasjon» til hgyre i bildet.

2. N& kommer du til siden der du kan legge til og administrere brukere. Fgrste gang
du logger inn pa TINE Handel, er du administrator. Det er bare administratoren
som har mulighet til & legge til og endre brukere og tildele roller til disse.

Brukeradministrasjon

Som administrator kan du opprette flere brukere p4 samme kundenummer. For &
opprette en ny bruker, angir du e-pestadressen for den nye brukeren og huker
av for rollen "Innkjoper”

Registrerte brukere
E-post Passord Brukernavn

& TINE Basis rolle ?
TINE Betaler rolle 2
TINE Innkjoper ?

Informasjon om roller
Innkjaper
Dette er en aktiv rolle som skal brukes i bestilling og leveranser. Rettighetene i rollen er:

+ Mulighet for & handle

= Tilgang til all generell informasjon om ordren
= Tilgang til nekkeltall

- Tilgang til faktura og kontoutdrag

Administrator

Dette er en rolle som skal brukes til & administrere brukere. Rettighetene i rollen er:

« Opprette og slette brukere
= Endring av roller per bruker

3. Klikk pa «Legg til bruker» for & legge til en ny bruker. Det kommer da opp en ny
linje der du kan legge til en ny bruker med e-postadresse, passord og brukernavn.
Velg hvilke roller den nye brukeren skal ha. Hvilke rettigheter de ulike rollene har,
er beskrevet nederst pa siden. Klikk «lagre» nar du er ferdig.



Legge til flere brukere pa ett kundenummer

Brukeradministrasjon

Som administrator kan du opprette flere brukere pé samme kundenummer. For &
opprette en ny bruker, angir du e-postadressen for den nye brukeren og huker
av for rollen "Innkjeper”.

Registrerte brukere

E-post Passord Brukernavn
~/| TINE Basis rolle 7
TINE Betaler rolle 2
TINE Innkjoper 7
epost@epost.no ssssens Navn pa rollen| ®

Legg til bruker Lagre

Informasjon om roller

Innkjoper
Dette er en aktiv rolle som skal brukes i bestilling og leveranser. Rettighetene i rollen er:

= Mulighet for & handle

- Tilgang til all generell informasjon om ordren
+ Tilgang til nekkeltall

= Tilgang til faktura og kentoutdrag
Administrator

Dette er en rolle som skal brukes til & administrere brukere. Rettighetene i rollen er:

- Opprette og slette brukere
« Endrina av roller per bruker

4. Nar man har lagret vil man se brukeren som er opprettet og denne ma na fa en
rolle. Velg hvilke rolle den skal ha og klikk lagre igjen.



Utskriftsmuligheter

Det er mulighet for utskrift av felgende:

e Utskrift av favorittliste

e  Utskrift av produktdetaljer

e  Utskrift av ordredetaljer

o Utskrift av handlekurv

o  Utskrift av fakturakopi

e  Utskrift av «Min leveringsinfo»

For eksempel «Mine favoritter» kan apnes i Excel, lagres og skrives ut derfra, eller man kan klikke
«Skriv ut favoritter».

Eller man vil finne ikonet for utskrift pa de forskjellige sidene det er mulig.

s (2 Skriv ut



Kontakt oss

Se nederst pa forsiden av TINE Handel for telefonnummer, e-post og chat. Klikk pa
«kontakt oss» for & sende en skriftlig melding til vart kundesenter.

Nar du velger kontakt oss, kommer du til et skjema du ma fylle ut. Det er viktig at du
oppgir s& mye informasjon som mulig i skjemaet, slik at kundekonsulentene vare kan
hjelpe deg raskest mulig.

(Les mer pa neste side.)



Kontakt oss

Husk & velge riktig meldingstype i nedtrekkslisten. Skriv

det for eksempel e-postadresse, velg «annet».

ot

TIME Handel

'1-=-r [

Kontakt oss

Kundenummer
Kundenawn Guest

Melding fra TINE Handel *

Rexlamasjon

Kjalemabler

Endring av fakiwrasdresse
Spersmal angdende faktura

Sparsmal angdende levering
Sparsmal angdende bestilling
Spersmél angdende produkter
Annet

Swar pa denns henvendselsen til falgends e-post
adresse: *

Telefon

*) Obligatorisk felt

Meny

Tips!
Legg inn hva henvendelsen gjelder, slik at vi kan hjzlpe deg 4 raskt som mulig.

Reklamasjon

Dersom du skal melde inn kvalitetsfeil, lekkasje, eller varer som ikke er levert, velger du Reklamasjon. \Veer
oppmerksom pa at reklamasionsfristen er 24 fimer stter varen er levertiskulls vasrt levert. Vi forstar at det kan
viere utfordrends & melde inn innen 24 timer, men disse betingsisens giskder for alle vare kunder.

Mar det gjelder rekdamasjoner grunnet kvalitetsfeil eller lekkasje, er det viktig at du skriver leveringsdag, antall,
produksjonsnummer og hokdbarhet pé produktet | meldingsfeltet.

Mar du skal melde inn varer som ikke er levert, skriver du inn dato varen skulls vaert levert,
produkifartikkelinummer og antall | meldingsfeltet.

Kjelemsbler

Her kan du stills sparsmal om alt hva angér bruk og vediikehold av utldnte kjelemabler. Beskiv i “meldings”
feltet hva saken gjelder, er det:

- behov for sarvice pa kalsutstyr

- sparsmal vedr. nytt utstyr som er mottstt

- sparsmal vedr. bestilt utstyr som ikke er mottatt

- sparsmal vedr. tileggsutstyr materigll

Endring av fakturaadresse

‘el Endring av fakiuraadresse dersom du ensker & endre fakturaadresse eller faktura e-post for mottak av
faktura fra TINE. Alle endringsr ma& sknve:s inn i "Melding™ I:[oksen._E—pos!zadressen \jsl pé denne side.n har
ingenting med faktura e-postadressen a gjere. Denne meldingen vil sendes dirskte til TIME Kunderegister.
Sparsmal angaende faktura

Skriv kort hva saken dreier s2g om, og eventuelt fakturanummer.

Spersmal angaende bestilling

Skriv leveringsdato, produktnavniartikkeinummer, antall | Dpak, samt kort hva henvendelsen gjelder.
Spersmal angaende levering

Skriv kort hwa henvendelsen gjelder.

Sparsmal angaende produkter

Skriv inn produkinawn ogleller artikkelnummer og kort hva henvendelzsen gjelder.

inn hva saken gjelder. Gjelder
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