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1.1 Ladda ner Kundportalen till mobilen   

 Skriv in www.portal.ragnsellsgroup.com/se  i webbläsaren på din mobil 

 Välj tecken i mitten i undermeny  

 Välj Lägg till på hemskärmen  

 Namnge på önskat sätt och välj ”lägg till” 

 

Kundportalen sparas som ”App” på hemskärmen på din mobil  
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2.1 Beställ tömning av behållare  

 Välj adress  

 Välj ”Töm” 

 Fyll i uppgifter  

o Önskat utförandedatum  

o Kommentar om det är något särskilt vi bör veta om beställningen  

 Välj ”Beställ”  

 Beställningsbekräftelse skickas till din E-post  

 

  

Enkelt att utföra via mobilen  
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2.2 Beställ ny behållare  

 Fyll i befintliga uppgifter 

 Välj ”Fortsätt” 

 Behållare 

 Fyll i ytterligare uppgifter  

o Önskat utförandedatum  

o Kommentar om det är något särskilt vi bör veta om beställningen  

 Välj ”Beställ” 

 Beställningsbekräftelse skickas till din E-post  

 

Enkelt att utföra via mobilen  
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2.3 Skicka tillbaka behållare  

 

 Välj  adress  

 Välj ”Hemtagning” 

 Fyll i uppgifter  

o Önskat utförandedatum  

o Kommentar om det är något särskilt vi bör veta om beställningen  

 Välj ”Hemtagning”  

 Beställningsbekräftelse skickas till din E-post  

 

 

Enkelt att utföra via mobilen  



 

 

 

 

  

INSTRUKTIONSMANUAL FÖR KUNDPORTALEN 7 

 

 

2.4 Fler funktioner – Beställningar  

Följande funktioner finns för att göra det enkelt att beställa i Kundportalen, ta del av dem på ett sätt 

som passar dig.  

 

 

1. Sökruta  

Sök upp adress direkt via sökrutan 

2. Sortera i lista  

Sortera lista efter önskat sätt  

3. Ändra order  

Ändra order och se orderdetaljer  

4. Detaljer  

Se ytterligare detaljer om beställning 

5. Antal uppdragsställen  

Se antal beställningar till specifik adress  

6. Återkommande tömningsintervall 

Fastna tömningstider, kontakta kundservice för att lägga till  
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3.1 Kommande orderhändelser  

 

Under Kommande ser du 

 Datum för planerat utförande och orderstatus  

 Fler detaljer  

o Se fler detaljer och valmöjligheter för ordern 

 

 

 

 

  

Enkelt att utföra via mobilen  
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3.2 Utförda orderhändelser  

Under Utförda ser du 

 Information om utförande och orderstatus  

 Fler detaljer  

o Se fler detaljer och valmöjligheter för ordern  
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3.3 Avvikelser  

Avvikelsen markeras genom ett utropstecken ”!” i adressraden. 

Under Avvikelser ser du 

 Information om avvikelse 

o Se vilken beställning som avvikit  

o Se anledning till avvikelse  

 Fler detaljer  

o Se fler detaljer och valmöjligheter för ordern 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Alternativen varierar beroende på orderns status. (se 2.4). 

Enkelt att utföra via mobilen  
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3.4 Fler funktioner – Orderhändelser  

Följande funktioner finns för att det ska vara enkelt att hantera Orderhändelser i Kundportalen, ta del 

av dem på ett sätt som passar dig.  

Fler detaljer  

 

 

 

 
1. Orderdetaljer  

Se vem som har beställt, kontaktuppgifter till den som beställt och 

eventuella kommentarer, när beställningen är planerad att utföras, 

eventuell kommentarer. 

 

 

2. Ändra beställning 

Om du har möjlighet att ändra beställningen beror på orderns 

status. 

 

 

3. Reklamera  

 
Reklamera om något går fel med beställningen. Fyll i de 

uppgifter som behövs, ladda upp bild för att visa vad som gått 

fel.  

 

 

 

4. Avbeställ  
Om du har möjlighet att göra en avbeställningen beror på 

orderns status.  
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4.1 Skapa statistikrapport  

 Välj typ av rapport  

 Filtrera på önskat sätt  

 Välj tidsperiod  

 Välj önskat format: Excel, Pdf eller digitalt  

 Välj ”Skapa rapport”  

 

 

 

 

 

 

 

 

Du kan få statistik om materialmängder och ekonomi. Vilken rapport du kan skapa beror på vilken 

behörighet du har, läs mer om behörigheter och om de olika rapporter som finns på 

www.ragnsells.se/kundportalsguiden.se. 

 

 

 

 

 

 

Gör via dator  

 

http://www.ragnsells.se/kundportalsguiden.se
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4.2 Spara statistikrapport  

 

 Skapa rapporten enligt beskrivning (se 4.1)  

 Välj ”Spara rapport”  

 Välj ”Sparade rapporter” i grön meny för att se alla sparade rapporter  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

För att skaffa automatiskt statistikutskick måste rapporten sparas (se 4.3).  
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4.3 Automatiskt statistikutskick  

 När du har sparat rapport 

 Välj ”Redigera rapport” för den rapport du vill få automatiskt utskickad  

 Fyll i uppgifter  

o Namn 

o Tidsintervall 

o Tidsfrekvens  

 Välj ”Spara”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Månadsrapport skickas den 15:e och veckorapport skickas på fredagen efter avslutad vecka. 
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5.1 Sök upp och ladda ner faktura  

 Filtrera på önskat sätt (Se 5.2)  

 Välj ”Ok”  

 Ladda ner fakturan genom att klicka på Fakturasymbolen längst till höger i 

fakturaraden 

Filtrera på fakturanummer, kostnadsställe eller uppdragsställe. Prova olika för att se vad som passar 

dig.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

För att ladda ner förfallna fakturor, välj ”Förfallna fakturor” i grön meny och gör 

på samma sätt.  

 
Enkelt att utföra via mobilen  
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5.2 Skapa sorteringsguide  

 Välj material ur lista  

 Välj ”Generera sorteringsguide”  

 Sorteringsguide laddas automatiskt ner i Pdf-format till din dator  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Skriv ut sorteringsguiden i A3-format.  
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7.1 Användaruppgifter, orderavisering och startsidesstatistik  

 

  Ändra användaruppgifter  

 Fyll i obligatoriska uppgifter  

o Förnamn 

o Efternamn 

o Mobilnummer  

 Ändra E-post när du behöver  

 Byt lösenord när du behöver  

 Välj ”Spara och stäng” 
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7.1 Användaruppgifter, orderavisering och startsidesstatistik  

 

Välj avisering kopplad till order 

 Välj avisering via E-post 

 Välj vilka aviseringar 

 Välj ”Spara och stäng” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Välj om du vill ha aviseringar endast för dina ordrar och reklamationer eller för alla 

användare.   

 

 

 

 

Ändra startsidesstatistik   

 Välj bland material ur lista 

 Välj från vilka uppdragsställen 

 Välj om statistik ska redovisas i ton eller procent  

 Välj ”Spara och stäng” 
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8.1 Lägg till uppdragsställe  

 

 Välj ”Ändra” på användaren du vill lägga till uppdragsadress 

 ”Välj ”2 Uppdragsadress”  

 Lägg till önskade adresser  

 Välj ”Ok” för att spara  
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8.2 Ändra behörigheter 

 

 Välj ”Ändra” på den användare du vill ändra behörighet  

 ”Välj ”3 Behörigheter” 

 Ändra behörigheter efter önskat sätt  

 Välj ”Ok” för att spara  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

På www.ragnsells.se/kundportalsguiden kan du läsa mer om vilka behörighetstyper.   

http://www.ragnsells.se/kundportalsguiden
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8.3 Bjud in användare  

 Välj ”Skapa användare” 

 Fyll i uppgifter  

o 1: E-post  

o 2: Uppdragsställe  

o 3: Behörighetstyp  

 Välj ”Bjud in” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se också 9.1 Bjud in användare  

5 
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9.1 Bjud in ny användare  

 Fyll i uppgifter  

o 1: E-post  

o 2: Uppdragsadress 

o 3: Behörighet  

 Välj ”Bjud in” 

 

 


