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Komma igång med AivoBeställning

Logga in
För att kunna beställa måste du först logga in i systemet med de inloggningsuppgifter som du fått från köket/din leverantör.

1. Fyll i Användarnamn (stora och små bokstäver har betydelse)
2. Fyll i Lösenord (stora och små bokstäver har betydelse)
3. Klicka på knappen Logga in. Har du fyllt i rätt information kommer du in till er startsida.
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Startsida
I huvudmenyn finner du fem olika val; Meddelande, Beställningar, Matsedel, Rapporter och Hjälp. Vid inloggning kommer man automatiskt till Meddelanden. Där visas de meddelanden som köket/din leverantör har skrivit till dig som beställare. Du kan inte svara på dessa meddelanden utan måste ta kontakt med köket/din leverantör på annat sätt.
Beställa för flera beställare
Har du tillgång till att beställa för flera olika beställare med din inloggning, loggar du in på samma sätt som ovan. Därefter väljer du för vilken beställare som du vill beställa till i listan som du finner till höger ovanför huvudmenyn.
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Beställningar
För att göra en beställning väljer du Beställningar i huvudmenyn. En veckolista kommer då att visas med de beställningslistor du har att välja på.

Aktuellt datum är alltid dagens datum från start och detta kan ändras genom att klicka på datumväljaren längst till höger under huvudmenyn (klicka på kalendern) eller genom att klicka på pilsymbolerna till höger och vänster i veckoöversikten.
· Du flyttar fram en vecka genom att klicka på   [image: ]
· Du flyttar bak en vecka genom att klicka på  [image: ]
· Du kan ändra vecka genom att använda kalendern, tryck på kalendern och välj önskad dag eller vecka.

[image: ]

Veckolista
Med knappen Veckolista, får du en översikt på allt som är beställt på alla beställningslistor för vald vecka.
Daglista
Med knappen Daglista, får du en översikt på allt som är beställt på alla beställningslistor för valt datum.



Hur man beställer på de olika beställningslistorna
Det finns flera sätt att komma till din beställning. Här beskrivs två sätt.

1) Klicka på namnet på den listan du vill beställa ifrån och du kommer in i aktuell vecka. En översikt av vilka beställningar som ligger per dag för den listan visas. Därefter kan du i menyn med veckodagar gå till den dag du vill lägga en beställning.
2) Klicka på datumet för den dag du vill beställa på aktuell rad som beställningslistan finns på. Då kommer du direkt till den dagen och kan gå vidare med din beställning. 
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Att beställa Portioner
Välj den beställningslista som gäller för Portioner och välj dag. Klick på Ny beställning.
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Till vänster välj Produkt (kosttyp) och registrera antal portioner. 

På höger sida visas Info och Matsedlar. Info innehåller måltidens innehåll och bild. Matsedlar visar vilken mat som serveras för kosttyperna aktuellt datum. Knappen Måltidsinformation visar mer detaljerad information om näringsinnehåll och energifördelning.
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På höger sida visas Info och Matsedlar. Info innehåller måltidens innehåll och bild. Matsedlar visar vilken mat som serveras för kosttyperna aktuellt datum. Knappen Måltidsinformation visar mer detaljerad information om näringsinnehåll och energifördelning. 

Det finns möjlighet att lägga till namn rum och plats i beställningen. Denna information kommer endast med när du skriver ut från beställningsystemet

Du sparar din beställning genom att trycka på knappen Lägg beställning. Längst ner på sidan ser du alla beställningar som är gjorda för detta tillfälle. Vill du lägga en till beställning fyller du i valen ovan och trycker igen Lägg beställning. När du är klar tryck på knappen Stäng och du kommer tillbaka till veckoöversikten för din beställningslista

Behöver du ändra eller ta bort en redan lagd beställning använder symbolerna längst ut till höger för att antingen ändra beställningen eller ta bort delar av beställningen. 
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Att beställa Specerier
Välj datum för din beställning i den lista som gäller för Specerier. Klicka på Ny beställning. 

[image: ]

I rullisten för Produkt visas en lista av produkter som du kan beställa. Välj produkt och fyll i antal. Du sparar din beställning genom att trycka på knappen Lägg beställning. Längst ner på sidan ser du alla beställningar som är gjorda för detta tillfälle. Vill du lägga en till beställning fyller du i valen ovan och trycker igen Lägg beställning. När du är klar tryck på knappen Stäng och du kommer tillbaka till veckoöversikten för din beställningslista.

[image: ]
Beställningslistor – Översikt
När man har valt en beställningslista visas en veckomeny där alternativet längst till vänster heter Översikt. 
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Klickar man på den visas vilka produkter (kosttyper) inklusive avvikelser och komponentval du har beställt och antal per dag för hela veckan. Här finns fyra val, Veckokopiering, Veckobeställning, Visa Matsedel och Visa Beställningsinformation.

Funktionen Veckokopiering kan du använda om du har en stående veckobeställning med små förändringar. För mer information gällande kopiering, se avsnittet Kopiering av veckobeställning.

Funktionen Veckobeställning är användbar när du vill ha en översikt över en längre period och komplettera till redan lagda beställningar. 

För att se veckans meny, tryck på Visa Matsedel. För mer information gällande matsedel, se avsnittet Matsedlar. 

För att visa och skriva ut din beställning, tryck på knappen Visa Beställningsinformation. Här får du information om vilken beställare och datum beställningen gäller för. Här visas vilka produkter (kosttyper), antal och pris för varje enskild produkt och den totala inköpssumman för den valda beställningsperioden.

Ändring från köket/din leverantör
Observera att ett tal inom parentes betyder att köket/din leverantör ändrat det beställda antalet. 2(1) betyder att du beställde 2 stycken men köket ändrade till 1 styck. Detta innebär att köket kommer att leverera och fakturera 1 styck.

Matsedlar
För att titta på och skriva ut dina matsedlar klicka på Matsedlar. Här har du möjlighet att välja vilken period du vill se, antingen en specifik dag eller en vecka (mån-fre alternativt mån-sön) samt välja layout på matsedeln. Du har också möjlighet att välja vilka kosttyper du vill skriva ut genom att sätta en bock i rutan.

När du gjort klart dina val, tryck på knappen Visa meny. Här har du möjlighet att skriva ut din
matsedel genom att klicka på knappen Skriv ut.
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Rapporter
För att få ut en lista över vad som är beställt, totalt sett under en viss period, kort som lång, klicka på Rapporter. Du får då fram två kalendrar där du har möjlighet att välja datum, från ett datum i vänstra kalendern till ett annat datum i högra kalendern. Du har möjlighet att välja så lång eller kort period du önskar. När du valt ditt önskade intervall, klicka på knappen Generera rapport.
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Listan Beställningsstatistik visas. Den information som syns på listan är vilken beställare beställningen gäller för samt den period du valt. Listan är uppdelad på de beställningslistor som det ligger en beställning på under vald period. Där visas vilka produkter (kosttyper), varor, komponentval, antal och pris för varje enskild produkt och den totala inköpssumman för den valda perioden.



Kopiering av dag
Välj beställningslista som du vill kopiera ifrån. Välj dag i kalendern dit du vill kopiera. Om du väljer en dag där det redan ligger en beställning, är funktionen låst det vill säga, knappen Kopiera beställning syns inte. Väljer du en dag då det inte ligger några beställningar är däremot knappen Kopiera beställning synlig. Tryck på knappen Kopiera Beställning. Gå till Kopiera beställningar från och välj datum i listpilen. Du ser även vilket datum du kopierar till. 

Du kan redigera beställningar och ta bort beställningar som du inte vill få med. Tryck på knappen Kopiera och du kommer tillbaka till översikten.


[image: ]
Kopiering av veckobeställning
Välj beställningslista som du vill kopiera ifrån. Välj dag i kalendern dit du vill kopiera. Markera Översikt i veckovyn, då syns knappen Veckokopiering. Gå till Kopiera Beställningar från vecka. Välj vecka som du vill kopiera ifrån i fältet med listpilen. Du ser även till vilken vecka du kopierar till. 

Du kan redigera beställningar och ta bort beställningar som du inte vill få med. Tryck på knappen Kopiera och den nya beställningen syns automatiskt. Om du försöker kopiera en vecka, och det redan ligger en beställning för hela veckan går det inte att kopiera. Men om det endast ligger en beställning på t.ex. måndag och tisdag görs kopieringen på de övriga dagarna. Tryck på knappen Kopiera och du kommer tillbaka till
översikten.
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Logga ut
Du loggar ut genom att klicka på Logga ut på högra sida i menyn.

[image: ]
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Bestaller for: Sodertélje avd 1

Matsedlar Rapporter

Sodexo Stjarnkoket
Valkommen till bestallarportalen!
Vid fragor, ring servicecenter pa tfn 08-5788 53 50 eller maila servicecenter.marsta@sodexo.com

wwwistjarkoket.se

Meddelanden for Sodertélje avd 1

Ny webbestilining

Fran 1/4finns en ny portal
for webbestlining...
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Meddelanden Bestaliningar Matsedlar AivoBestllining

Sodertilje avd 1- vecka 15 Véljdatum:  2015-04-06
b et el Man Tis Ons Tor Fre Lor sén
Vélj bestaliningslista < 774 8/4 9/4 10/4 11/4 s »

A-KOST enportion: Enportionsmat
E-KOST enportion: Enportionsmat

E-KOST flerportion: Enportionsmat
A-KOST & LAKTOOVOVEG flerportion: Lunch - - - - = = =
KONSISTENSANPASS & SPECIAL: Lunch - - - - = = =
A-KOST & LAKTOOVOVEG flerportion: Middag - - - - = = =

KONSISTENSANPASS & SPECIAL: Middag - - - - - = =

1.0Mislk, bréd, back, grént SO: Férrad DS/KS/Sodertélje = = = - - - -
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Meddelanden Bestaliningar Matsedlar AivoBestllining

Sodertilje avd 1- vecka 15 Véljdatum:  2015-04-06
b et el Man Tis Ons Tor Fre Lor sén
Vélj bestaliningslista < 774 8/4 9/4 10/4 11/4 s »

AA-KOST enportion: Enportionsmat - - - - - = =
E-KOST enportion: Enportionsmat - - - - - = =
E-KOST flerportion: Enportionsmat - - - - - = =
A-KOST & LAKTOOVOVEG flerportion: Lunch = - - - - = =
KONSISTENSANPASS & SPECIAL: Lunch - - - - - = =

A-KOST & LAKTOOVOVEG flerportion: Middag = - - - - = =

KONSISTENSANPASS & SPECIAL: Middag - - - - - = =
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Sodertalje avd 1- vecka 15 Vilj datum:  2015-04-07

Vilj bestéllningslista: A-KOST enportion: Enportionsmat |
A-KOST enportion: Enportionsmat

Ny bestallning Visamatsedel Kopiera bestallningar Visa bestallningsinformation

< Oversikt  Mandag - Onsdag ~ Torsdag  Fredag Lordag  Séndag >

Bestalining majlig ill: 2015-04-06 13:00

Person Rum Plats Produkt Antal E-Niva Konsistens Pris
Inga bestsliningar ar lagda p detta datum.
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Meddelanden Matsedlar Rapporter

Sodertilje avd 1- Tisdag 7/4
Ny bestallning - A-KOST enportion: Enportionsmat

Produkt

Antal st o

E-Niva Normal
Konsistens Normal
Person

Rum

Plats

Nuvarande pris 000kr

Lagda bestéllningar

Person Rum Plats Produkt

Inga bestsllningar ir lagda p4 detts datum.

Valjdatum: 2015-04-07
Valj bestéliningslista: A-KOST enportion: Enportionsmat

Leveransdatum: 2015-04-07

[ Matsedlar

A-kost 1Sédertilje (enport) NORMAL

Innehall

Kycklingfile med ratatouillegronsaker, broccoli & rostad potatis GF LF

Visa maltidsinformation

Antal E-Niva Konsistens Pris
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Meddelanden Matsedlar Rapporter

Sodertilje avd 1- vecka 15 Vélj datum:  2015-04-07
Valj bestéliningslista: A-KOST enportion: Enportionsmat -
A-KOST enportion: Enportionsmat

Onsdag ~ Torsdag  Fredag Lordag  Séndag >

Person Rum Plats Produkt Antal  E-Niva Konsistens Pris

Bestalining majlig till: 2015-04-06 13:0(

Anna A-kost 1 Sodertilje (enport) NORMAL 1 Normal Normal 0.00kr e E W
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Inloggad som: chkar | Loggaut

DAIVO
. Bestaller for: Sadertalie test ™

Sodertalje test - vecka 11 Valj datum: 2015-03-11
1 1.0 Mijolk, brad, back, gront SO: Forrad DS/KS/Sodertalje v

1.0 Mjolk, bréd, back, gront SO: Forrad DS/KS/Sédertalje

<« Oversikt  Mandag i@ Tisdag @ Torsdag  Fredag  Lordag  Séndag P>

Bestéllning mojligtill: 2015-03-10 13:00

Produkt Antal Enhet E-Niva Konsistens. Pris
Inga bestallningar ar lagda pA detta datum.

AivoBestllning 20.6
Copyright ©2014 Aivo AB.
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Bestéller for: Sodertalje test v

Inloggad som: chkar | Loggaut

Sodertalje test- O

nsdag 11/3

Vil bestaliningslista:

Ny bestallning - 1.0 Mjolk, brod, back, gront SO: Forrad DS/KS/Sodertilje

Produkt Standardmiolk 3% Eko- Lliter

Antal st
E-Niva
Konsistens.

Nuvarande pris
Lagg bestallning .

Lagda bestallningar]

Produkt
Inga bestsilningar ar lagda pd of

Mellanmiolk ekologisk
Laktosfri mellanmjolk 11

Vispgradde 0,31, ekologisk

Aldra kaffegradde eko 1 liter
Kaffemjolk 1,5% 2cl *100st ekologisk
Ik, ekologisk 11

FilmjoIk LITEN 3dI

LaktosFri filmjolk 3% 1 liter
KesoAsk250g

LaktosFri filmjolk 3% 1 liter

Mild yoghurt med Vanilj 2.0% 1 lit
Yogei Lliter

Yogei, 125 g bl. smaker 4-pack

Yogei 2% 200g, blandade smaker
Laktosfri Yoggi 4st*125¢

Mild Yoghurt ekologisk naturell
Lattmargarin Latta 10g'200 st
Bregott portion 10g x 300 st
Ekologiskt Bregott 3008

Danskt ragbrod, skivat 700g
Formbergis, skivad 380g
Fullkornslimpa skuret

Grekiskt lantbrod ski

Joggalimpa skuret

, 5608

Surdegslimpa, mork skivad, 700g
Kanellangd

Blabar/ vaniljlangd

Butterkaka 4502

Al

Standardmjdlk 3% Eko - 1 liter

E-Niva Konsistens

1.0Mijolk, bréd, back, gront SO: Forrad DS/KS/Sodertalje V]

Valjdatum: 2015-03-11 [5]

Leveransdatum: 2015-03-11

Pris

AivoBestllning 20.6
Copyright ©2014 Aivo AB.
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Meddelanden Bestélningar Matsedlar Rapporter AivoBestéllning

Valj period Viljdatum Valj matsedelslayout
€ Dag ‘ April 2015 » Tabellmeny =

© Vecka (Ma-Fr) Ve Mi Ti On To Fr Lo So

@ Vecka (Ma-50) 1 23 4 s

1
5 cflls o vu

16 13 14 15 16 17 18 19
1720 21 2 23 24 25 2%
18 27 28 29 30

Viéljmatsedlar

A-KOST enportion: Enportionsmat E-KOST enportion: Enportionsmat E-KOST flerportion: Enportionsmat
T A-kost 1 Sodertélje (enport) NORMAL T E-kost 1 Forratt NORMAL T E-kost 1 Fdrratt NORMAL (fp)
T A- kost 2 Sodertélje (enport) NORMAL T E-kost 2 Forratt NORMAL T E-kost 2 Forratt NORMAL (fp)
T A- kost 3 Sdertélje (enport) NORMAL T E-kost 3 Forratt NORMAL T E-kost 3 Forratt NORMAL (fp)
T A- kost 4 Sodertélje (enport) NORMAL T E-kost 4 Forratt NORMAL T E-kost 4 Forratt NORMAL (fp)
T A-kost 5 Sdertélje (enport) NORMAL T E-kost 5 Forratt NORMAL T E-kost 5 Forratt NORMAL (fp)
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Vilj fran-datum

« Mars 2015 » « Mars 2015 »
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Generera rapport fran 2015-03-08 till 2015-03-09.

AivoBestllning 20.6
Copyright ©2014 Aivo AB.
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