PAOPAS

Brukerveiledning NY KUNDEWEB




030104-02.w | Vers nr. 06 BRUKERVEILEDNING NY KUNDEWEB

Gyldig fra: Revidert: Utarbeidet av: | Revidert av: Godkjent av: Side 1av 49
01.06.23 20.08.26 LN LN FH

INNHOLD c...cooeveceveevtee st sses st e sses e s s ssse s ss s s s s st s s e s s s s ss e ss s se e sa s st ss s e s s st s s st s saens s s s seas 1
L - FORSIDE ..ottt ettt ettt ettt sttt b s sttt e et e b et e be s bt e st et e s e e b e R e s Re e Rt e Rt e Rt e Rt e be e R e s Re e Rt e R e et et e benhesae et enaensesents 3
(CT=T ALY =1 SRR 3

2 = BESTILLING w.ooooveeveeeveeetteeesees e sessssss st ss s s s ss s s s s s st ss s s s sas s sass s aes s s sasns s s s s sa s ss e s ssannssanens 5
REGISIIEITE DESTIIINGET oottt ettt e e a e e sb e e e s e s s ese et e e essesesasessensesesanens 5
Hvordan bestille [asthaarere ... ... 5
PlaNI@gte DO STIIINGET .ttt st s a et b e e a et e s et b e s h et e se s e s e eae e enensenees 7
Hvordan sette opp planlagte bestilinger.........oooi e, 7

3 - VARELEVERANSE «..oo.oveoeteeeteesstesseees e s ssses st sse s ss s s s s s s s sttt s e s s st a s st sa s e e snsseenssanens 9
NY JEVEIANSE .ttt ettt ettt sttt e b e et et s s et e st e b e st e st e be s esesbe st ese e ese et e st e sess et eneseentesessensssensasessenseneasansen 9
Hvordan registrere Ny VareleVeranse ............coo oo, 9
REGISTIEITE [EVEIANSEI ..ttt ettt ettt et s e st st et ese et e s e et e s ese e et ebeseneseebesessebene et esenenessesan 11
Hvordan endre «SeNdt» [EVEIANSE . .oooviiiiii e 11
Hvordan endre leveranse, Status «Uenighet» ......ccccvvvviiiiiiiiiiieeeeee e, 12

Y [T =] T = =4 1 1= OO STORSPRSTRRROO 13
Hvordan behandle mottager-registret leveranse/varsel.........ccccooveiviiiicicccieeeeee 13
IKKE-NLP ...o.veeeveeeevesessesessssresess s sssssas st st s e sssss st sssesssses e s se e ss s st ssses s s s s ssassssesssessssaesssenssesssesssnssaesssansssanees 15
Hvordan legge opp leveranse til IKKE-NLP.........coooiiiiiiiiiiiiiie e, 15
FIlIMPOTT 1.ttt ettt ettt et s be e be st e se et e e ebe b eseebe st ess et assess s ans et e st essetestassesensesesbansebesensesansessesesennatans 17
Hvordan importere filler. ... 17

B = IMOTTAK orovteevteeieseeseesssess s e sasessss e saess e s s s be st s st b eSS At A e et e s et be s et se st 18
REGISIIEITE MOTTAK ...vceeeieee ettt sttt et et e te s beasebe e ese st eneebesbesseseebansesensesessansesesans 18
Hvordan motta VarElBVEIaNSE .......coiiiiiiiie e 18
Hvordan behandle uenighet ved mMottak.........coocviiiiiiiiiiiii e 19

Y T a T4 [T g Yo LR =Y < 1 =Y T Y= OO SRRSO 21
Hvordan varsle manglende regiStrering .........ooo e, 21

5 = HENTING OG RETUR NLP ....ouivtuiitsreiessssssssssssssssssssssssssssssssssss st st ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssssssssnsssses 22
HENEEOIAIE ettt b et e bbb et b b et e b e b e s e s b e b ene b e b e b e e e e b ene st s ese et nsenen 22
Hvordan legge opp henting/retur NLP.......c...oooiiiioie e 22

L& o= o 1Y [ o OSSR 25

NORSK LASTBZARER POOL AS



030104-02.w | Vers nr. 06 BRUKERVEILEDNING NY KUNDEWEB

Gyldig fra: Revidert: Utarbeidet av: | Revidert av: Godkjent av: Side 2av 49
01.06.23 20.08.26 LN LN FH

Hvordan endre / ekspedere henteordre ..........co.ooovvieiiieiecie e 25
PlaNIABTE NENTINGET ..ottt e sttt s e sa ek e et e s et e e e s e et e b eseneseese s ssebennne s esssnnestesan 26
Hvordan legge opp planlagte hentinger ..., 26

B = TELLING ....vvooeveseeeesssssssesssssse st sssess st ss s sss st 8888885888t 28
NLP perioder 08 Krav til tEIIINEG ..ottt sttt st st sae e s b sae st enestans 28
KONETOIEIIINEG .ttt ettt ettt et et b e e e s e st et e b e e ene et eseese s ensesessensesesesesaensesersanersensans 30
HOVEATEIIINEG oottt ettt ettt st e e et e st e s e et e e e s e et e e ese et eneeb et ene et eneebe st enteseebansesesessesensesestannasnntans 31
KOrTigEriNgET = HOVEATEIING ...oeieeeeeeee ettt ettt ettt e e e e et et ebesbensebessensesensesestensennatans 34

7 = RAPPORTER ..o vetueetsmeeseseesssessssseesssseesssseesssss st ss e85 8 1818888888858 40
oversikt over saldo 0g NLP generelt .......oooiiiiiiiic e 40

8 = SUPPORT w.ouvevesmriesssssssessssesssssssssess st sss s sss s s s stk 8 8588 41
KT ettt ettt a et h e et e h et et A A e At A et e A et e Rt A e Rt A e et e Re et e Rt Ren e e st b e Rt s h et e st e be e eneete e banten 41
Hvordan opprette en sUPPOrtSak ....ooooiiiiiiii e 41

9 — IMIIN BEDRIFT coovvvvueritsnesesnesssssessssessssssssssssssssss st sss sttt 43
INNISEHIIN T ettt ettt st et s be b e st st et et e b e e e se s s e st e b e e e st e b et e beshent e st s s entese s eneeae st eserseneenentens 43
Logo 0g Fakturainformasjon ..........coiiiiiiiii e 43
BIUKEI @ ..ttt ettt ettt ettt ettt e et st e s e se e s et e et et esese st e s e se e e s ese e e e e ke Re et seRe et e ReAe e e A ek e ne e e e e R e et tene et enene e etetan 44
[0 (& £ oY =T OO SR RO RTRR 45
Hvordan legge til alternativ leveringsadresSe. ... .uui it 45
Hvordan legge til NY lOKaSjON.........ooiiiiii e, 46
TKKE-NLP [OKASJONET ....eeviteteeieeeteteertct ettt et e st e e ste e e se st e e et et e se et eseese s et et et eneebesaese st eneetesteseeseesansesensesessansesasans 47
Hvordan opprette IKKE-NLP 10KaSJON ....ccovviiiiiiiiiieccie e 47
E-POSE @rKIV ottt ettt ettt e et e e R e e et R e e e Re R e e e ReeR et eReebe e e Re s e st eee e ereraeeenenrane 48
CT=T a1l ] PRSP PR PPPPRRPRPPN 48

(@] o ko T (=TT V- OO PUTRRROO 49
Kort forklaring pa ord 0g UTEryKK ........oooiii e 49

NORSK LASTBZARER POOL AS




030104-02.w | Versnr. 06 BRUKERVEILEDNING NY KUNDEWEB
Gyldig fra: Revidert: Utarbeidet av: | Revidert av: Godkjent av: Side 3av 49
01.06.23 20.08.26 LN LN FH

1 - FORSIDE

GENERELT

,,,,,

t190902

Opplaringwideoer

BT o rsmer oot AS (10000, AP Mackas T 1) o ishes. 63 D) 2

df

NORSK
LASTBARER POO

Norsk Lastbarer Pool AS

® siste meldinger

A W nNpoe

Oppleringsvideger

Nar du har logget inn kommer du til «Forsiden».

Norsk Lastheerer Pool AS (10000), NLP Driftsst;

ason Fugledsen, Line Nygard |3 D 2 Wl |

@verst til hgyre finner du kundeforholdet. Her ser du lokasjon og bruker som er palogget.

@nsker man a endre lokasjon, klikk pa teksten, for 8 komme til kundekortet.

Hvis din bruker har rettighet kan man a endre lokasjon, klikk pa teksten ifeltet «lokasjon».

Endre bruker X
Kunde

Morsk Engros AS (10039) ~
Lokasjon

Norsk Engros (1312111098745) ~
Bruker

Engros Bruker (10039-01) ~
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5. Pasamme linje finnes en del ikoner.
Q0o L =
Klikk pa disse for a komme til forskjellige funksjoner.
a. Headset — Klikk pa denne for 8 komme til «Support»
b. Spgrsmalstegn — Oppleeringsmateriell, info og viktige meldinger fra NLP
c. Profil—Klikk pa denne for a komme til «Min profil»
d. Flagg— Klikk pa denne for a velge mellom norsk eller engelsk D;
[@ romie ]
6. Pavenstre side finner du hovedmenyen med ulike underkategorier. .
7. Klikk pd gnsket underkategorifor 8 komme til gnsket oppgave. e
8. Varselsindikator viser noe som ma fglges opp under den konkrete menyen.
9. Fora minimere menyen, klikk pa de 3 strekene gverst til venstre.
10. I midten finnes oversikt over «Beholdning» til din lokasjon. "D Henting o Retur NLP
L=
=
-
11. Beholdningsindikatoren viser hvor mange % din beholdning har gkt/minsket siste 12 mnd.
12. Inngadende volum, viser lastbaerere «sendt» til denne lokasjonen,som enna ikke er bekreftet
mottatt av dere, eller har gatt i auto-commit. Disse finnerdu igjen under menyen «Mottak».
13. Saldo viser summen av alle transaksjoner inn/ut fra oppstart til i dag.
14. Utgaende volum, viser lastbaerere «sendt» fra deg, som ikke er bekreftet mottatt av
mottaker.
Disse finner du igjen under menyen «Registrerte leveranser» eller «Ekspedisjon».
15. Fysisk saldo, viser systemsaldo minus utgdende volum.
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16. Pa hgyre side finner du informasjon om kundeforholdet som bedriftens

navn, opplastet logo og kontaktinformasjon til kunde- og lokasjonsansvarlig.

17. Logo (kan legges inn under «Min Bedrift» og «Innstillinger»).

18. Har du pagaende supportsaker, finner du disse under «Siste supportsaker».

19. «Siste meldinger», viser viktig informasjon fra NLP.

2 - BESTILLING

REGISTRERTE BESTILLINGER

HVORDAN BESTILLE LASTBARERE

1. Under menyen pa venstres side, velger du gnsket kategori, «Bestilling».
2. Du blir sendt til omradet, «Registrerte bestillinger».

3. @versttil hgyre klikker du pa grgnn knapp, merket med «Ny bestilling»

Registrerte bestillinger
Fritekse rra ™
b S @ nenie (@ o Jenighet Kompaks vising

4. Du blir sendt til bestillingsvinduet for tomme lastbzerere.

5. Fgrste felt pa venstre side viser «Mottaksdato».
Denne legges automatisk 2 virkedager frem i tid (fgr. KI. 13).
Bestilling som gjgres etter kl. 13, gir 3 virkedager.

6. Dette kan overstyres ved a klikke i feltet for dato, og velge gnsket mottaksdato.
Ved hasteordre, ta kontakt med support hos NLP.

7. Feltet «leveringsadresse» viser hvor bestillingen blir levert.

8. Har dere alternativ leveringsadresse, velges dette fra nedtrekks-menyen.

9. Ved behov er det lagt opp frivillige felt for bestillingsnummer og fglgenummer.
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10. Pa hgyre side har du en oversikt over alle produkter du kan bestille.

11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

Klikk pa bilde av gnsket lastbaerer for @ se mer produktinfo.

Ved 3 klikke pa %-tallene, kan du velge hel bil eller halv bil.

Skriv gnsketantall rett inn i feltet (legges ned til neermeste hele TPU), eller benytt piltastene
for alegge inn neste hele TPU. Minste volum er 6 stk. TPU.

Det er mulig 8 kombinere forskjellige produkter, bade paller og kasser.

Eventuelle endringer som ma gjgres for at bestillingen skal kunne gjennomfgres, vil vises i
det rgde feltet nederst pa siden.

Fyllingsgrad pa bil vises i tegningen. =

Alle avgifter som vil tilkomme, vises under nedtrekks menyen nederst pa siden.

Nar bestillingen er komplett, klikk «Lagre».

Bestillingen legger seg under omradet «Registrerte bestillinger».

Registrerte bestillinger kan endres, sa lenge de har status «Bestilt».

Etter dette ma NLP kontaktes ved behov for justering.

Er det gnske om alternativ leveringsadresse, se veiledning for «Min Bedrift».

Ved behov for andre produkter, ta kontakt med support hos NLP.
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PLANLAGTE BESTILLINGER

HVORDAN SETTE OPP PLANLAGTE BESTILLINGER

1. Under menyen pa venstres side velger du, «Bestilling» og menypunkt
«Planlagte bestillinger».

2. @verst til hgyre klikker du pa grénn knapp, merket med «Ny planlagt bestilling».

@ Forside Planlagte bestillinger Ny planlagt bestilling
egistrerte bestillinger Startdato M T o T F Intervall  Lastbarere Volum %  Bestilt av
2023-04-03 w0 Plastpall rd

Ch vareleveranse

3. Du blir sendt til bestillingsvinduet for «Planlagt bestilling».

Planlagt bestilling

AE 1]

OPIO\
Fgrste felt gverst pa venstre side er gnsket leveringsdag eller -dager.
Feltet «intervall» kan endres under nedtrekks menyen.
«Startdato» angir dag for fgrste levering.

Feltet «Leveringsadresse» viser hvor bestillingen blir levert.

© N o 0 &

Har du som kunde alternativ leveringsadresse, velges dette fra nedtrekks menyen.
Klikk pa bilde av gnsket lastbaerere for a pa mer produktinfo.
9. P& hgyre side har du en oversikt over alle produkter du kan bestille.

Klikk pa bilde av gnsket lastbaerer for 8 se mer produktinfo.
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10. Ved a klikke pa % tallene, kan velge hel bil eller halv bil.

11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

Skriv gnsketantall rett inn i feltet (legges ned til neermeste hele TPU), eller benytte piltastene
for alegge inn neste hele TPU.

Eventuelle endringer som ma gjgres for at bestillingen skal kunne gjennomfgres, vil vises i
det rgde feltet nederst pa siden.
Fyllingsgrad pa bil vises i tegningen med %.
Nar bestillingen er komplett, klikk «Lagre».
Bestillingen legger seg under omradet «Planlagte bestillinger».

2 uker f@r planlagt leveringsdato, vil den vises under fanen «Registrerte bestillinger».
Her ser du oversikt over alt som ligger registrert av planlagte bestillinger.

Klikk inn pa den planlagte bestillingen ved behov for endringer.

Er det gnske om alternativ leveringsadresse, se veiledning «Min Bedrift».

Er det gnske om andre produkter, ta kontakt med support hos NLP.
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3 - VARELEVERANSE

NY LEVERANSE

HVORDAN REGISTRERE NY VARELEVERANSE

1. Under menyen pa venstres side, velger du gnsket kategori,

«Vareleveranse» og «Ny leveranse».

2. @verst til hgyre klikker du du pa grenn knapp, merket med «Opprett ny leveranse».

».—-s-., levranse

3. Du blir sendt til vinduet for «Ny leveranse».

4. Forste felt pa venstre side er, «Sendt». Denne vil automatisk vise dagens dato.

5. Dette kan overstyres ved a klikke i feltet for dato, og velge gnsket leveringsdato frem i tid.

Det er ikke mulig & datere en leveranse tilbake. Ved behov, legg inn info under kommentar.

6. Feltet «Til» viser hvor leveransen blir levert.

7. I nedtrekks menyen finnerdu alle lokasjonersom er en del av NLP. Start a skrive 3 tegn, for a

fa frem valg for gnsket lokasjon.

Ny leveranse

Sendt *

| B 2025-06-20 |
Til *
| Pakrevd i |
Best.nr. * Felgenr.
[ Pakrevd l | |
Kommentar
Best.nr. (sendersRef) '41101" er ogsa brukt pa 38 NLP ordre 12235246, 12235247, 12235249...
=y
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8. Feltet «Best.nr.» er pakrevd, og feltet «fglgenr.» er valgfritt, men anbefalt.
9. Evt. duplikatvarsel, fremkommer nederst pa siden i gult.

10. Feltet «<Kommentar», kan benyttes ved behov.

11. Skal du sende retur, og allerede er lagt opp med retur til valgt mottaker,
velges dette i avhukingen under. Ved fgrste gangs retur til en kunde ma NLP kontaktes, da
returmottaker ma legges opp manuelt.

Sendt * NLP plastpalier

T rlastpall 0| @
T+
= @
£) Hal 1l 0 i
Bestar Folgenr P =) Halvpa @
1122
Kommenta Trepal
#  Europall o @
Type NLP plastkasser
‘ @ 185 Gronn 200 @
-
100,00
180,70 ~
[0 D |

12. Pa hgyre side har du en oversikt over alle produkter du kan bruke pa leveransen.

13. Skriv antall rett inn i feltet for den aktuelle lastbaerer pa leveransen.

14. Avgifter som tilkkommer, vises under nedtrekks menyen nederst pa siden.

15. Nar leveransen er komplett, klikk «Lagre», «Send og Lukk» eller «Sendt og Opprett ny».
16. Velger du «Lagre»:

Leveransen legger seg kun som en kladd under hovedbilde pa «Ny leveranse».

M3 manuelt sendes senere.

17. Velger du «Send og Lukk»:

Leveranse sendes, og finnes under «Registrerte leveranser».

Du sendes tilbake til hovedbilde «Ny leveranse».
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18. Velger du «Send og Opprett ny»:

Leveranse sendes, og finnes under «Registrerte leveranser».
Du sendes direkte til opprettelse av «Ny leveranse».
19. Hvis alternativet «Lagre» ble benyttet, ma leveransen velges under fanen «Ny leveranse».

Huk av i boksene pa venstre side og klikk pa gregnn knapp «Send» nederst pa siden.

20. Hvis en kladd ikke sendes, vil den blislettet i lgpet av natten.
21. Huk av pa «Kun mine», for a vise leveranser opprettet av egen bruker eller «kKompakt
visning», for a legge alle produkter pr. bestilling pa samme linje.

22. Er det gnske om andre produkter, ta kontakt med support hos NLP.

Ny leveranse Opprett ny leveranse

‘ £ Ordre her er ikke sendt eller overfert, kun kladd. Disse slettes i nart

Siste Viser 50 pr side

REGISTRERTE LEVERANSER

HVORDAN ENDRE «SENDT» LEVERANSE

1. Under menyen pa venstres side, velger du gnsket kategori, «Vareleveranse» og
«Registrerte leveranser».

2. Pagverstlinje finnes en del filtreringsmuligheter.

3. Start askrive 3 tegn ifeltet for «fritekst», og filtreringen vil starte.

4. Det erogsa mulig a sortere pa datointervall (fra/til), og de forskjellige statuser pa en
leveranse.

5. «Kompakt visning», vil legge alle produkter pa samme linje prleveranse.

6. Deterikke mulig d@ endre leveranse som har status «Mottatt», kun «Sendt» og «Uenighet».
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7. @nskerdu alegge inn en kommentar til mottaker, kan man klikke direkte i dialogboks for

«Kommentar». Her kan det legges inn fritekst, samt lastes opp dokumenter.

Klikk «Send», for a lagre kommentar.

8. Klikk pa leveransen med status «Sendt» du gnsker a endre.

9. Du blir tatt videre til vinduet for den aktuelle leveranse.

10. Gjgr gnskede endringer. Bade dato, mottaker, lastbaerere mm kan justeres.

11. Ved endring fra industrikunde til grossist, eller motsatt, ma ordren slettes og legges opp pa
nytt.

12. Eventuelle avgifter vil endre seg fortlgpende.

13. Narleveransen er endret ferdig, klikk «Lagre», «Send og Lukk» eller «Send og Opprett ny».
Her er detingen forskjell, da leveransen allerede har status sendt.

14. Nar endringen er ferdig, sendes du tilbake til «Registrerte leveranser».

15. Er det behov for hjelp fra NLP pa en leveranse, klikk pa «Support» helt til hgyre pa den

aktuelle linjen.

HVORDAN ENDRE LEVERANSE, STATUS «UENIGHET»

1. Narmottaker er uenigien leveranse, far denne med status «uenighet».
Dette vises ved at leveransen markeres med rgdt, og du som avsender ma fglge opp saken.
2. Klikk pa leveranse med status «Uenighet» du gnsker a endre.

Registrerte leveranser

Registrerte h:vczmm;@
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3. Du blir tatt til vinduet for den aktuelle leveranse. Mottakers avvik fremkommer inne pa
leveransen.

4. Gjgr gnskede endringer. Bade antall, dato, mottaker, lastbaerere mm kan justeres.

51851
@ e ]
w 360 Rod (1]

1
126,66 -~

5. Ved endring fra industrikunde til grossist, eller motsatt, ma ordren slettes og legges opp pa
nytt.

6. Eventuelle avgifter vil endre seg fortlppende.

7. Narleveransen er endret ferdig, klikk «Lagre».

8. Detoppfordres til a legge inn informasjon og vedlegg om leveransen i dialogboksen
«Kommentar», som for eksempel signert fraktbrev.

9. Uenigheten skal Igses mellom avsender og mottaker.

Kommentarer
10. Kommer ikke partene til enighet, vil NLP etter 8 virkedager ta en avgjgrelse

i uavklarte saker, pa bakgrunn av registrert informasjon.

MOTTAKER-REGISTRERT

HVORDAN BEHANDLE MOTTAGER-REGISTRET LEVERANSE/VARSEL

1. Rgdtvarselsikon vil vises.
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2. Under menyen pavenstres side, velger du gnsket kategori,
«Vareleveranse» og «Mottaker-registrert».
3. En «Mottaker-registrert» leveranse erkun et varsel fra mottaker om manglende registrering

av en vareleveranse.

4. Frist pa 8 virkedager for behandling av mottatt varsel.

5. Det mottaker-registrerte varselet, ma legges opp som en «Ny leveranse».
6. Ved bruk avidentisk best.nr., vil det bli en match mellom varsel og leveranse.

7. Er detvarsletfeil lokasjoninnad i et kundeforhold, endres dette ved a klikke pa feltet «Fra».

Mottaker-registrert varsel
Kun et varsel fra mottaker. Leveransen ma legges opp under: Ny Leveranse

Fritekst Fra Til Behandlet Utgdte

= 20250706 x | | 120250807 x | [net x| [mei  x

92618 2025-08-06 AIndustri AS Lager v | Industri AS - Lager 998800 &% Halvpal 0 2 Ikke behandler 8uirkedager

92617 2025-08-06 Al Adndustri AS Lager | Industi AS - Lager 998800 aF Plastpall 0 1 licke behandler 8virkedager

8. Info om hvordan dette gjgres, finnes under «Hvordan registrere ny leveranse».

Mottaker-registrert varsel
Kun et varsel fra mottaker. Leveransen mé legges opp under: Ny Leveranse

Fritekst Fra Til Behandlet Utgatt

Q 8 2025-05-23 X £ 2025-06-24 X Nei X Nei X

9. Pagverstlinje finnes en delfiltreringsmuligheter.
10. Start 3 skrive 3 tegn ifeltet for «fritekst», og filtreringen vil starte.
11. Det er ogsd mulig a sortere pa datointervall (fra/til).

12. Feltet «Behandlet» gir filtrering pa om et varsel er behandlet eller ikke.
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13. Feltet «Utgatt» gir filtreringsmulighet pa om frist for registrering

av varsel er utgatt.

14. Kolonnen «Status» viser om varselet er behandlet eller ikke.

15. Kolonnen «Frist for registrering» viser hvor mange dager som gjenstar.

Nar frist er utgatt, kan varsler avsla en etter-registrering

(ref. NLPs regelverk).

16. Ved behov for kontakt med oppretter av varsel, klikk inn pa kommentar. Der finnes navn,
telefon og e-post.

IKKE-NLP

HVORDAN LEGGE OPP LEVERANSE TIL IKKE-NLP

Opprett ny lokasjon

Ved fgrste gangs registrering, ma kunden legges opp

under «Min Bedrift», og «lkke NLP lokasjoner».

Se veiledning: «Hvordan legge opp IKKE NLP lokasjon».

1. Undermenyen pavenstresside, velgerdu gnsket kategori, «Vareleveranse» og «lkke-NLP».

2. @verst til hgyre klikker du du pa grenn knapp, merket med «Ny leveranse»

Ikke NLP

Du blir sendt til vinduet for «Ny leveranse».

Fgrste felt pa venstre side er, «Sendt». Denne vil alltid vise dagens dato.

Det er ikke mulig & datere en leveranse tilbake. Ved behov, legg inn info under kommentar.

3
4
5. Dette kan overstyres ved a klikke i feltet for dato, og velge @nsket leveringsdato frem i tid.
6
7

Feltet «Til» viser hvor leveransen blir levert.
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8. I nedtrekks menyen finner du alle mottakere, som ditt kundeforhold har lagt opp som

IKKE-NLP lokasjoner.

Ikke NLP kunder...

9. Feltet «Bestillingsnummer» og «fglgenummer» er valgfritt, men anbefalt.

10. Feltet «<Kommentar», kan benyttes ved behov.

Halvpall

9 Plastpall
@, .

1/3 Pall

4

Europall

106 Bla

185 Grenn

«¢q¢

360 Red

11. P3 hgyre side har du en oversikt over alle produkter du kan bruke pa leveransen.

12. Saldo blir ikke overfgrt mottaker, sa NLP anbefaler pa det sterkeste a benytte kun trepall.

13. Skriv antall rett inn i feltet for den aktuelle lastbaerer pa leveransen.
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14. Narvareleveransen er komplett, klikk «Send».

15. Leveransen vises under omradet «Vareleveranse» og «lkke-NLP».

16. Ved retur av lastbzerere: Legg opp tilsvarende leveranse, men med minus fortegn pa antall.
17. Total oversikt finnes under menypunktet «Rapporter», «Leveransekontroll» og «Leveranser

til IKKE NLP-lokasjoner».

FILIMPORT

HVORDAN IMPORTERE FILER
1. Under «Filimport» kan du importere transaksjoner fra Excel. I Last opp ny fil

2. Klikk pa «Hjelp med filimport» for a fa tilgang til malen som

Hjelp med filimport

ma benyttes for korrekt innlesning.

3. Narfilen erklar, klikk pa grgnn knapp @verst til hgyre, merket med «Last opp ny fil».
4. Huvis filen har topprad, krysses dette av i feltet «Filen har topprad».

5. Narfilen er valgt, klikk pa grgnn knapp merket med «Valider fil».

Filen har topprad [D NLP_Invoice_[ 20768 _7080001409456][153532]][2023040410][en-US].xIsx [ Slett ] Valider fil

Hijelp med filimport

6. Hvis det er noe feil, vil dette vises. Dette ma rettes i filen, og filen lastes inn pa nytt.

Importer transaksjoner fra Excel

Filem e ke gk of kan Gerfor ke ImpOrTEres. S¢ fed nedersor. Dy ml rezze Gsse of (aste 0pp fen pb Y

e Traneon Tra sbangon LT
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Importer transaksjoner fra Excel
ok (@ ren [ Advarsel Hjelp med filmport

Filstatus: Filen er gyldig og kan importeres. Sjekk at alle Linjer fra excel importen er listet her far du godkjenner selv om innholdet er validert ok.

Linje Transaksjonstype Fra lokasjon Til lokasjon Lastbarer Antall Bestnr. Felgenr. Meldinger

7. Narfilener gyldig, kan denne importeres ved a klikke pa grénn knapp nede til hgyre, merket
med «Godkjenn».

8. Sjekk alltid at alle linjer fra Excel importen er listet opp f@r filen godkjennes.

= |

4 - MOTTAK

REGISTRERTE MOTTAK

HVORDAN MOTTA VARELEVERANSE

1. Under menyen pa venstres side, velger du gnsket kategori, «Mottak» og «Registrerte
mottak».

2. Hvis du ikke aktivt bekrefter mottak, vil systemet etter 72 timer bekrefte leveransen.
Dette er synlig i kolonne merket auto-commit. info vises som kl. 21.

3. Hvis «Varslet» vises i felt for Auto-commit, betyr det at dere har varslet om en manglende
registrering. Denne erfulgt opp av avsender. Hold markgren over «?» for a se dato, antall og
type varslet.

Varslet (7) . 21

Ved fysisk mottak av en leveranse, avstemmes mottatt mot registrert leveranse i NLP.
«Totalt mottatt», vil automatisk veere det samme som avsender har registrert som sendt.

Hvis noen av lastbaererne er skadet, legges dette inn under «Antall vrak av totalen».

N o v &

Hvis du som mottakerer enigien leveranse, bekrefter du mottak ved a klikke pa «Bekreft».

Status vil da endres til « Mottatt».
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Mottak

10.

11.
12.

Pa gverst linje finnes en del filtreringsmuligheter.

Start a skrive 3 tegn ifeltet for «fritekst», og filtreringen vil starte.
Det er ogsa mulig a sortere pa datointervall (fra/til), og de forskjellige statuser pa en
leveranse.

Huk av pa «Mottatt», for a sjekke at leveransen ikke allerede er registrert.

«Kompakt visning», vil legge alle produkter pa samme linje pr leveranse.

HVORDAN BEHANDLE UENIGHET VED MOTTAK

Under menyen pa venstres side, velger du gnsket kategori, «Mottak» og «Registrerte
mottak».

Hvis du ikke aktivt bekrefter mottak, vil systemet etter 72 timer bekrefte leveransen.
Dette er synlig i kolonne merket auto-commit. info vises som kl. 21.

Hvis «Varslet» vises i felt for Auto-commit, betyr det at dere har varslet om en manglende

registrering. Denne er fulgt opp av avsender. Hold markgren over «?» for a se antall og type
varslet.

Varslet (7) K. 21

4.

Hvis du ikke er enigien leveranse, eller den ikke har ankommet, ma du aktivt legge inn avvik

og klikke bekreft.
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© N o U

10.
11.

Mottak

a. Hvis en leveranse ikke har ankommet, legg inn 0 stk. i «Totalt mottatt».
Hvis en leveranse har avvikende antall, legg faktisk mottatt antall i kolonnen
«Totalt mottatt».

c. Hvis en leveranse har avvikende type lastbzrer. Klikk «Legg til produkt» legg inn
faktisk antall i «Totalt mottatt».

d. Hvis en leveranse harandre feil (eks. feil bestillingsnummer, feil mottaker mm.), legg
inn O stk. i «Totalt mottatt».

Husk alltid a legge inn kommentar pa leveransen, og alltid klikk «Bekreft».

Status vil endres til «Uenighet», og den ma fglges opp videre av avsender/mottaker.
Leveransen blir liggende igjen under «Registrerte mottak», markert som rgd.

Avsender og mottaker ma komme til enighet og gjgre de endringene som trengs, for at
leveransen skal fa status «Mottatt».

Hvis partene ikke kommertil enighet, vil NLP etter 8 virkedagertaen avgjgrelse iuenigheten,
pa bakgrunn av vedlagt dokumentasjon og kommentarer.

Det er ikke mulig a endre en leveranse som har status «Mottatt».
Ved behov for korrigering av en allerede mottatt leveranse, ma avsender legge opp
tilsvarende ordre, men med minus fortegn pa antall. Da vil saldo og avgifter tilbakefgres.

Totalt Vrakav
mottatt totalen

Kommentarer  Fraktbrev

11823646

12.
13.
14.

15.
16.

Pa gverst linje finnes en del filtreringsmuligheter.

Start a skrive 3 tegn i feltet for «fritekst», og filtreringen vil starte.

Det er ogsa mulig a sortere pa datointervall (fra/til), og de forskjellige statuser pa en
leveranse.

Huk av pa «Mottatt», for a sjekke at leveransen ikke allerede er registrert.

«Kompakt visning», vil legge alle produkter pa samme linje pr leveranse.
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MANGLENDE REGISTRERING

HVORDAN VARSLE MANGLENDE REGISTRERING

1. Ved fysisk mottak av en leveranse, skal den avstemmes i «Registrerte mottak».

2. Huvis leveransen ikke finnes under «Registrerte mottak», skal avsender varsles om dette.

3. Under menyen pa venstres side, velger du gnsket kategori, «Mottak» og «Manglende

registreringer».

4. @verstihgyre klikker du du pa grénn knapp, merket med «Ny registrering».

Manglende registreringer

20254

0525 x

5. Du blir sendt til vinduet for "Manglende registrering».

6. |fgrste felt pa venstre side velges avsender av leveransen.

” Plastpall

@, Helveall
- = K

w; 173 Pall
) K

7. | nedtrekks menyen finner du alle kunder som er en delav NLP. Start & skrive, for a fa frem

gnsket lokasjon.

8. Feltet «Best.nr.» er pakrevd, og feltet «fglgenr.» er valgfritt.

9. Feltet «kKommentar», kan benyttes ved behov.

10. Pa hgyre side har du en oversikt over alle produkter.

11. Skriv antall mottatt rett inn i feltet for den aktuelle lastbaerer pa leveransen.

12. Nar registreringen er komplett, klikk «Opprett».
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e [[opeee |

13. Du blir tatt tilbake til oversikt over alle « Manglende registreringer» du har opprettet.

Manglende registreringer

Z Z o P senan .
| a S20250525 x| [ 2050626 x x x . .

- =]
. e T ) - (5] [r—
T e S - gl (o1 ]

14. Feilregistrerte ubehandlede varsler kan slettes, ved a klikke pa «Slett» til hgyre pa linjen.

15. Kommentar kan kun legges inn ved opprettelse av varsel. | tillegg viser feltet kontaktinfo til
oppretter av varselet.
16. Pa gverst linje finnes en del filtreringsmuligheter.

17. Start a skrive 3 tegn i feltet for «fritekst», og filtreringen vil starte.

18. Det er ogsa mulig a sortere pa datointervall (fra/til).

19. Feltet «Behandlet» gir filtrering pa om et varsel er behandlet eller ikke.

20. Feltet «Utgatt» gir filtreringsmulighet pa om frist for registrering av varsel er utgatt.

21. Kolonnen «Frist for registrering» viser hvor mange dager som gjenstar.

22. Nar frist er utgatt, kan varsler avsla en etter-registrering fra avsender (ref. NLPs regelverk).

23. Nar «Varslet» vises dette i kolonne merket med auto-commit under «Registrerte mottak».

Hold markgren over «?» for a se dato, antall og type varslet.
Varslet ()
5 - HENTING OG RETUR NLP
HENTEORDRE

HVORDAN LEGGE OPP HENTING/RETUR NLP

1. Under menyen pa venstres side, velger du gnsket kategori, «Henting og Retur NLP»,

og «Henteordre».
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2. Du blir sendt til omradet, «Registrerte henteordre».

Registrerte henteordre m
Fritek Fra

3. @verst til hgyre klikker du pa grénn knapp, merket med «Ny henteordre».

4. Du blir sendt til bestillingsvinduet for ny henteordre.

5. Fgrste felt pa venstre side er «Hentedato». Denne legges automatisk 2 virkedager frem i tid
(far. KI. 13). Registrering etter kl. 13, er det 3 virkedager.

6. Dette kan overstyres ved a klikke i feltet for dato, og velge gnsket hentedato. Kun frem i tid

utover de 48 timer.

e

7. Feltet «Henteadresse» viser hvor lastbaererne blir hentet.
8. Har dere alternativ henteadresse, velges dette fra nedtrekks-menyen.

9. Ved behov er det lagt opp frivillige felt for best.nr. og fglge.nr.

10. Pa hgyre side har du en oversikt over alle produkter du kan legge til henting.
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11. Ved a klikke pad %-tallene, kan du velge hel eller halv bil.

12. Skriv gnsketantall rett inn i feltet (legges nedtil neermeste hele TPU), eller benytte piltastene
for a legge inn neste hele TPU. Minste hentekvantum er 6 TPU.

13. Det er mulig a kombinere forskjellige produkter, bade paller og kasser.

14. Eventuelle endringersom magjgres for at hentingen skal kunne gjennomfgres, vil vises i det
rgde feltet nederst pa siden.

15. Alle avgifter som vil tilkomme, vises under nedtrekks-menyen nederst pa siden.

16. Fyllingsgrad pa bil vises i tegningen.

Totalt volum er under 6 TPU-er (1 linje, 1,0 TPU-er)

i

(el 70N

17. Nar registreringen er komplett, klikk «Lagre».
18. Registreringen legger seg under omradet «Registrerte henteordre».
19. Er det gnske om alternativ henteadresse, se veiledning under «Min Bedrift».

20. Er det gnske om andre produkter, ta kontakt med support hos NLP.
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21. Naren henteordre er behandlet av NLP, flytter den seg fra menypunktet «Registrerte

henteordre» til «Ekspedisjon».

22. Registrerte henteordre kan endres, sa lenge de har status «Bestilt». Etter dette ma NLP
kontaktes ved behov for justering.

EKSPEDISJON

HVORDAN ENDRE / EKSPEDERE HENTEORDRE

1. Naren henteordre er behandlet av NLP, flytter den seg fra menypunktet «Henteordre» til
menypunkt «Ekspedisjon».

2. Under menyen pa venstres side, velger du gnsket kategori, «Henting og Retur NLP»
og «Ekspedisjon».

3. Du blir sendt til omradet, «Ekspedisjon».

Ekspedisjon

4. Pagverstlinje finnes en del filtreringsmuligheter.

5. Start askrive 3 tegnifeltet for «Fritekst», og filtreringen vil starte.

6. Deterogsa mulig a sortere pa datointervall (fra/til), og de forskjellige statuser pa en
registrert henteordre.

7. «Kompakt visning», vil legge alle produkter pa samme linje pr henteordre.
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Ekspedisjon

Fritekst

Bestilt Plukket Pall under Mottatt
volum volum kasser volum

= Hentedato Transporter Mottaker Lastbarer

Kommentarer  Fraktbrev Status

8. Status pa henteordren er nd «Bekreftet NLP». «Plukket volum» star med O stk. i pavente av
faktisk sendt antall.

9. Lastbaererne er fortsatt en del av din saldo.

10. P hentedato, ma henteordren ekspederes av avsender.

11. Legginn faktisk sendt antall lastbaerere i kolonnen for «Plukket volum». Dette kan veere
avvikende fra opprinnelig hentebestilling.

12. Klikk «Bekreft», nar alle endringer er gjort.

13. Henteordren far na status «Sendt», og saldo vil legge seg i ditt utgdende volum.

14. Klikk knappen «Fraktbrev», for a skrive ut fraktbrev for henteordren.

15. Er det avvik pa henteordre med status «Sendt», ta kontakt med support hos NLP.

PLANLAGTE HENTINGER

HVORDAN LEGGE OPP PLANLAGTE HENTINGER
1. Under menyen pa venstres side, velger du, «Henting og Retur NLP» og «Planlagte
hentinger».
2. @verst til hgyre klikker du pa grgnn knapp, merket med «Ny planlagt henting».
3. Du blir sendt til bestillingsvinduet for «Planlagt henting».

Planlagte hentinger Ny planiagt henting

Ingen planlagte bestillinger registrert.

4. Fgrste felt gverst pa venstre side er gnsket hentedag eller -dager.
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Planlagt henting

©® N o WU

O\

Feltet «Intervall» kan endres under nedtrekks menyen.
«Startdato» angir dag for fgrste henting.
Feltet «<henteadresse» viser hvor bestillingen blir hentet.

Har du alternativ henteadresse, velges dette fra nedtrekks menyen.

=]
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9. P& hgyre side finnes oversikt over alle produkter du kan legge til henting.

10. Ved 3 klikke pa % tallene, kan velge hel bil eller halv bil.

11. Skriv gnsketantall rett inn ifeltet (legges nedtil neermeste hele TPU), eller benytte piltastene
for a legge inn neste hele TPU.

12. Eventuelle endringer som magjgresfor at hentingen skal kunne gjennomfgres, vil vises i det
rgde feltet nederst pa siden.

13. Fyllingsgrad pa bil vises i tegningen.

Totalt volum er under & TPU-er (1 linje, 1,0 TPU-er)

14. Nar registreringen er komplett, klikk «Lagre».

Planlagte hentinger Ny planlagt henting

Startdato M T o T F Intervall  Lastbarere Volum %  Bestiltav
(] [ -] 1 <3¢ Europall 561
g Chep Helpa
s @ (] (] 1 3
QR Crep Halvpall 160
1 @ @ 9 9 o pall 5
3 (] (] 1 3 1

15. Registreringen legger seg under omradet «Planlagte hentinger».

16. Her ser du oversikt over alt som ligger registrert av planlagte hentinger. & st
17. 2 uker f@r planlagt hentedato, vil den fremkomme under fanen «Henteordres> ™"

63 Min bedrift

18. Er det gnske om alternativ henteadresse, se veiledning «Min Bedrift».

19. Er det gnske om andre produkter, ta kontakt med support hos NLP.

6 - TELLING

NLP PERIODER OG KRAV TIL TELLING

2 ganger arlig er alle NLP-kunder palagt a gjennomfgre «Hovedtelling» for a sikre korrekt saldo.
«Kundeansvarlig» er ansvarlig for giennomfgring, men oppgaven kan delegeres til

«Lokasjonsansvarlig».
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Alle som innehar telleniva «Hovedtelling», er ansvarlig for a sette seg inn iregler og frister som

gjelder for telling og korrigering.

TELLING SKAL FRIST FOR KORRIGERING AV
TELLING TRANSAKSJONSPERIODE GJENNOMF@RES AWIK
T1 1. september - 28./29. februar 28./29. februar 30. april
T2 1. mars - 31. august 31. august 31. oktoher
1. NLPerdeltoppi2perioder.
a. T1-Fral. septembertil 28/29. februar.
b. T2 —Fra 1l mars til 31. August.
2. |forbindelse med periodeslutt, kreves det at alle NLP-lastbzerere i plast telles og registreres
som hovedtelling.
a. T1-Telling skal giennomfgres sa naere som mulig 28/29. februar.
b. T2 - Telling skal gijennomfgres sa naere som mulig 30. april.
3. Avdekkes det feil og mangler, skal alle korrigeringer i forbindelse med hovedtelling,
giennomfgres under «Korrigeringer».
a. T1-Siste frist for a melde krav, 30. april.
b. T2 -Siste frist for 8 melde krav, 31. oktober.
4. Gjenveaerende differanse etter stengt periode danner grunnlag for korrigering av saldo og
fakturering av tapte lastbeaerere.
a. T1-Perioden stenges 30. april
b. T2 - Perioden stenges 31. oktober.
5. Telling som gjennomfgres og registreres utenfor periodeslutt (T1/T2), skal registreres som

kontrolltelling.
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KONTROLLTELLING

1. Kontrolltelling kan registreres av alle brukere som har fatt tildelt rettigheten.

2. Telling av NLP-lastbaerere iplast, gijennomfgres for a sikre korrekt fysisk
beholdning mot systemsaldo.

3. Funksjonen «Kontrolltelling» kan benyttes sa ofte man gnsker, og medfgreringen automatisk
justering av saldo fra NLP.

4, Ved periodeslutt hos NLP (28/29. februar og 31. august), skal telling registreres som

«Hovedtelling».

Kontrolltelling

Produkt Fra il

Svalgt v | | B 202407 £ 202507

A\ Obs! Hvis Hovedtelling, registrer under meny "Hovedtelling”

Under menyen pa venstre side, velger du gnsket kategori, «Telling» og «Kontrolltelling».
Du blir sendt til omradet, «Kontrolltelling».
@verst til hgyre klikker du pa grenn knapp, merket med «Ny telling».

Du blir sendt til vinduet for «Ny telling».

L ©® N o U

Pa venstre side finnes litt informasjon for korrekt gjennomfgring av telling.
10. Eventuell kommentar ma legges inn fgr tellingen lagres.
11. Se ogsa egen telleinstruks i forkant, for a sikre korrekt gijennomfgring.

12. Ved filtrering, klikk «Sgk».

13. Pa hgyre side har du en oversikt over alle NLP-lastbaerere i plast som skal telles.
14. Huk av til venstre for produktene og legg inn telt antall.

15. Hvis man ved telling har 0 stk. av et produkt, skal 0 stk. registreres.

16. Har du fysisk beholdning pa ikke avtaleprodukter, skal ogsa dette legges inn.

17. Nar registreringen er komplett, klikk «Lagre».

18. Tellingen legger seg under omradet «Kontrolltelling».
19. Her vil eventuell «forelgpig differanse» fremkomme i oversikten, og dette bgr fglges opp

fortlgpende.
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20. Fgr resultatet er lest av NLP, er det mulig a slette tellingen.

21. Nar NLP har lest resultatet, lases tellingen.

22. Eventuelle kommentarer vil vises i grgnn boks under «kkommentar».

23. Dersom dere gnsker at NLP skal behandle telleresultatet, ta kontakt med oss pa

«support@nlpool.no».

24. NLP vil da kontakte dere for videre fremdrift for a avdekke avviket.

Ny telling

\P“

E

Plastpall

Halvpall

173 Pall

106 BI&

185 Grenn

¢

360 Red

2024-12-0207:25 | € 185Gronn

2024-12-0207:25 '@ 360Red 0 1 0 1 -10 Ja

HOVEDTELLING

1. Hovedtelling kan kun registreres av bruker som er kundeansvarlig, eller lokasjonsansvarlig
som har fatt tildelt rettigheten.

2. Ref. NLPsregelverk, er det krav om at telling giennomfgres og registreres under
«Hovedtelling» 2 ganger i aret.

3. Dette skal gjgres iforbindelse med periodeslutt 28/29. februar og 31. august.
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4, Alle NLPs produkter i plast skal telles.

5. Telling gijennomfgres for a sikre korrekt fysisk beholdning mot systemsaldo.

6. Se alltid telleinstruks i forkant, for a sikre korrekt gjennomfgring.

7. Hvis det fremkommer avvik, ma disse kartlegges for a kunne fremme et krav mot den
andre part.

8. Alle korrigeringer/etter-registreringer tilhgrende perioden, ma gjennomfgres under fanen
«Korrigeringer», for at gjenveerende «Erstatningsverdi» justeres nar den andre part

godkjenner kravet.

9. Under menyen pa venstres side, velger du gnsket kategori, «Telling» og «Hovedtelling».

10. Du blir sendt til omradet, «Hovedtelling».

Hovedtelling - Telling 1 - 2025 Vis alle produkter | Telling 1 - 2025 (Avsiuttet) v

Periodeslutt Transaksjonsperiode Frist for & fremme krav Responsfrist krav
2025-02-28 2024-09-01 - 2025-02-28 2025.04-30 14 dager

Erstatningsverdi manko ved telling Erstatningsverdi resterende manko

11. @verst finnes en del bokser med informasjon. De betyr fglgende:

a. Periodeslutt — Viser dag for registrering av « Hovedtelling».

b. Transaksjonsperiode— Eventuelttelleavvik har oppstatt grunnetfeil og/eller mangler
pa transaksjoneridenne perioden.

c. Frist for a fremme krav — Siste frist for a rette krav til den andre part om
korrigering/etter-registrering av leveranse for perioden.

d. Responsfristkrav—Mottar man korrigeringsordre ma man respondere innen svarfrist
som fremkommer pa ordren. Korrigeringsordre med status «sendt» gar i auto-
commit etter 14 dager. Hvis det er en pagaende sak, ma status endres til «xuenighet».

e. Erstatningsverdi manko ved telling — Viser hva manko ved telling vil utgjgre i NOK.
Merk at overskudd av annen lastbzerer ikke reduserer erstatning av manko.

f. Erstatningsverdi resterende manko — Hva gjenvaerende manko vil utgjgre i NOK.
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Avstemt telleresultat

Korrigert NLP e ire Resterende awik Apne korrigeringsordre  Justering NP

inng.antall  Saido  Ug.antall  Fysisksalda o Borwik NOK

MM

Antall NOK 3 Arall NOK Araall

L -B0 850, 0 0- -100 & -s000- AT 85 85 -500 &

12. Alle dine avtaleprodukter i plast vil vises i oversikten.

a. Lastbarere — Produkteriplast som skal telles.

b. Inng. antall - Lastbaerere «sendt» til deg, som ikke er bekreftet mottatt.

c. Saldo - Alle bekreftede transaksjoner inn/ut fra oppstart til i dag.

d. Utg.antall - Lastbaerere «sendt» fradeg, som ikke er bekreftet mottatt av mottaker.

e. Fysisk saldo - Saldo minus utgdende volum.

f. Dato - Tidspunkt for registrering.

g. Telt antall — Telleresultat skal legges inn, klikk "Send".

h. Avvik — Differanse mellom telt volum og fysisk saldo.

i. Avvik NOK — Erstatningsverdi basert pa registrert avvik.

j.  Korrigert NLP — Kolonnene vises fgrst hvis NLP har lagt inn manuell korrigering for
kunden (etter registrert telling).

k. Godkjente korrigeringsordre — Behandlet antall og belgp.

I. Resterende avvik — Avvik der det ikke er registrert korrigeringsordre.

m. Apne korrigeringsordre - Gjenstaende antall, som fortsatt venter godkjenning.
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n. Justering NLP — Endelig korrigering av NLP etter avsluttet periode.

13. Fysisk antall registreres under «Telt antall» pr. type lastbaerer, klikk «Lagre» nederst til
hoyre.
14. Hovedtelling er na last.

15. Hvis man ved telling har O stk. av et produkt, skal 0 stk. legges inn pa antall.

Vis alle produkter |

16. Har man fysisk beholdning av andre plastprodukter, velg «Vis alle produkter» for a fa frem

oversikt.

17. Avvik som justeres, markeres med en rgd/grenn trekant, for & vise om saldo gker eller

minker.

Symbolforklaring: g viser at din saldo eker W viser at den senkes

KORRIGERINGER - HOVEDTELLING

1. Korrigering/etter-registrering kan kun gjennomfgres av kundeansvarlig eller
lokasjonsansvarlig som har fatt tildelt rettigheten.
2. Ref. NLPs regelverk, er det krav om at telling giennomfgres og registreres under

«Hovedtelling» 2 gangeri aret i forbindelse med periodeslutt.

3. Hvis maniforbindelse med hovedtelling avdekker avvik, ma dette kartlegges, og
korrigering/etter-registrering gjennomfgres innen fristen.
4. Korrigering/etter-registering av utgaende krav kan kun gjgre etter at «Hovedtelling» er

registrert.
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5. Innkommende krav, skal behandles uavhengig av om «Hovedtelling» er registrert pa din

lokasjon eller ikke.

6. Alle korrigeringer/etter-registreringer for hovedtelling, ma gjennomfgres under «Telling» og

«Korrigeringer» for at avviket pa telling skal bli justert.

Korrigeringsordre
symboforklaring: &\ viser

Symboifork A viser at din saldo eker, W viser at den senkes, /\ Korrigering bekreftet for egen registrert telling. Pivirker ikke telleresultat.

Utgaende korrigeringer:
7. Under menyen pa venstres side, velger du gnsket kategori, «Telling» og «Korrigeringer».
8. Du blir sendt til omradet, «Korrigeringsordre».
9. @verst til hgyre klikker du du pa grenn knapp, merket med «Ny korrigeringsordre».

10. Du blir sendt til vinduet for «Ny korrigeringsordre». S
Ny korrigeringsordre

11. «Sendt» vil alltid vise dagens dato. Ikke mulig a datere tilbake i tid.
12. Velg mottakerav leveranseni«Til» fra nedtrekksmenyen. Start a skrive, for a fa frem gnsket

lokasjon.

13. Feltet «Best.nr.» er pakrevd.

14. Feltet «fglgenr.» viser automatisk perioden som korrigeringen/etter-registreringen gjelder.
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15. Feltet «<Kommentar», kan benyttes ved behov.

L

Plastpall

Halvpal

®

4

1/3 Pall

106 BI&

185 Grann

360 Red

e¢q

16. Pa hgyre side vises alle telte produkter du kan bruke pa korrigeringen.

17. Skriv antall rett inn i feltet for den aktuelle lastbaerer pa leveransen.

18. Avgifter som tilkommer, vises under nedtrekks menyen nederst pa siden.
19. Evt. duplikatvarsel fremkommer nederst pa siden i gult.

20. Narleveransen er komplett, klikk «Lagre», «Send og Lukk» eller «Sendt og Opprett ny».

21. Velger du «Lagre»: Leveransen legger seg kun som en kladd under hovedbilde pa

«Korrigeringsordre». Ma manuelt sendes senere.

22. Velger du «Send og Lukk»: Leveranse sendes, og finnes under «Korrigeringsordre ».

Du sendes tilbake til hovedbilde «Korrigeringsordre».

23. Velger du «Send og Opprett ny»: Leveranse sendes, og finnes under «Korrigeringer».

Du sendes direkte til opprettelse av «Ny korrigeringsordre».
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23. Hvis alternativet «Lagre» ble benyttet, ma leveransen velges under fanen

«Korrigeringsordre».
24,
25.
26.
27.

Klikk pa grénn knapp «Send» til hgyre pa linjen.

Status «Kladd» betyr at saldo fortsatt ligger i egen beholdning.

Mottaker informeres ikke om at det er opprettet korrigering f@r status er «Sendt».

Ordren vises i oversikt for "Korrigeringsordre", og dokumentasjon for kravet kan legges ved
under "kommentar".

28.
29.

Nar en korrigeringsordre er sendt til mottaker, har mottaker responsfrist pa 14 dager.
En utgaende korrigeringsordre kan kun endre bestillingsnummer og fglgenummer etter
status «Sendt».

30.
31

Hvis mottaker er uenig, vil leveransen fremkomme markert i redt med status «Uenighet».
Pa uenigheter er det mulig a oppdatere bestillingsnummer, fglgenummer og antall pa
leveransen.

32. Uenigheterpakorrigeringsordreren sak mellom avsender og mottaker, pa samme mate som
ved vanlige leveranser.

33.
34.

Ved behov for andre endringer, ma korrigeringen slettes og legges opp pa nytt.
«Varslet» - Betyr at dere allerede har mottatt «Varsel om manglende registrering»
pa leveransen.

35. Ref. NLPs regelverk, har dere ikke krav pa a fa etter-registrert leveransen, selv om det

Varslet (%)

tilhgrer korrekt telleperiode.

Teling2-2025 v

Korrigeringsordre

Symbolforkiaring: i viser at din saldo eker, " viser at den senkes, igering| egen Pavi

Produkt  Kor. status Tl Fra

Vis
Velg ~ | | velg « | | Alle X || Alle % | @ Alle Utgdende Innkommende

Utgaende

B Plastpall

12674040 20250811 T2:2025 2025-08-25 G GrossistAS- Lager T2-2025

N Hahpal 10

12674043 20250811 T2-2025 E5m 20250825 Al Aaa-Industri AS Lager | IndustiAS-Lager | | 00666 T22025 [ | W 173 Pall 20 o Uenighet
korreksjon

12674941 2025-08-11 T2:2025 2025-08-25 T22025 | | W Plastpall 20 ¢ Sendt

12674942 20250811 20250825 G 220000 122025 | M Halvpall 10 10
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36.

37.

38.

39.
40.

41.

42.

43,

Innkommende korrigeringer:

Uavhengig av om hovedtelling er giennomfgrt fra din side, kan din lokasjon motta
innkommende korrigeringsordre i forbindelse med periodeslutt.

«Varslet» - Betyr at dere allerede har opprettet Varslet(5)
«Varsel om manglende registrering» pa leveransen. SeNEtt

Ref. NLPs regelverk, har avsender ikke krav pa & fa etter-registrert leveransen, selv om det
tilhgrer korrekt telleperiode.

Korrigeringsordre gar i auto-commit etter 14 dager.

Hvis det er en pagdende sak, ma status endres til «uenighet». Det er ikke nok a bare legge

inn en kommentar.

Alle korrigeringer/etter-registreringer for hovedtelling, ma gjennomfgres under «Telling» og

«Korrigeringer» for at avviket pa telling skal bli justert.
Hvis du som mottakerer enig i korrigeringen, bekrefter du mottak ved a klikke pa «Bekreft».

Status vil da endres til « Mottatt».
Symbol rgd/gul/grenn, under antall mottatt, viser om/hvordan din hovedtelling bergres av

den innkommende korrigeringen.

Symbolforklaring: A viser at din saldo eker, | viser at den senkes, [ Korrigering bekreftet fer egen registrert telling. Pavirker ikke telleresultat.

tes

MM

44, Hvis du som mottakerer uenigi korrigeringen, ma du aktivt legge inn avvik og klikke bekreft.

Status endres til «Uenighet» (auto-commit opphgrer):
a. Hvis en leveranse ikke har ankommet, legg inn 0 stk. i «Totalt mottatt».
b. Hvis enleveranse har avvikende antall, legg faktisk mottatt antall i kolonnen «Totalt
mottatt».

c. Hvis enleveranse har avvikende type lastbaerer. legg inn 0 stk. i «Totalt mottatt».
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45.
46.

47.

48.

49.

50.
51.

52.
53.

54.

55.
56.

57.

d. Hvis en leveranse harandre feil (eks. feil bestillingsnummer, feil mottaker mm.), legg
inn O stk. i «Totalt mottatt».
e. Hvis en leveranse er «Varslet», legg inn O stk. i «Totalt mottatt».
Husk alltid a legge inn kommentar pa korrigeringen med uenighet, og alltid klikk « Bekreft».

Status vil endres til «Uenighet», og den ma fglges opp videre av avsender/mottaker.

Uenigheter pakorrigeringsordrer en sak mellom avsender og mottaker, pa samme mate som
ved vanlige leveranser.

Leveransen blir liggende igjen under «Korrigeringer», markert som rgd.

Avsender og mottaker ma komme til enighet og gjgre de endringene som trengs, for at

leveransen skal fa status « Mottatt»

Det er ikke mulig & endre en korrigeringsordre som har fatt status « Mottatt».
Ved behov for justering av en allerede mottatt korrigeringsordre, ma avsender legge opp

tilsvarende ordre, men med motsatt fortegn pa antall. Da vil saldo og avgifter justeres.

H - - .
Hvordan importere korrigeringer fra Excelfil: "'"""'F'""

Under «Korrigeringer» kan du importere transaksjoner fra Excel.

Klikk pa «Hjelp med filimport» for a fa tilgang til malen som ma benyttes for korrekt

L Last opp ny fil

innlesning.

Hielp med filimport

Hvis filen har topprad, krysses dette av i feltet «Filen har topprad».
Nar filen er klar, klikk pa grgnn knapp gverst til hgyre, merket med «Last opp ny fil».
Nar filen er valgt, klikk pa grenn knapp merket med «Valider fil».

Filen har topprad | [% NLP_Invoice_[ 20768_7080001409456][153532]][2023040410][en-US].xIsx [ Slett ] Valider fil

Hjelp med filimport

Hvis det er noe feil, vil dette vises. Dette ma rettes ifilen, og filen lastes inn pa nytt.
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Importer transaksjoner fra Excel m

B> 8

ru @ A

58. Nar filen er gyldig, kan denne importeres ved a klikke pa grgnn knapp nede til hgyre, merket

med «Godkjenn».

Importer transaksjoner fra Excel

2 o

Filstatus: Filen er gyldig og kan importeres. Sjekk at alle Linjer fra excel importen er listet her for du godkjenner selv om innholdet er validert ok.

Linje

59. Sjekk alltid at alle linjer fra Excel importen listes opp f@r filen godkjennes.

reil (@ Advarsel

Transaksjonstype Fra lokasjon

7 - RAPPORTER

Til lokasjon

Lastbarer

5 Lastopp ny fil

Hjelp med filimport

OVERSIKT OVER SALDO OG NLP GENERELT

1. Under menyen pa venstres side, velger du gnsket kategori, «Rapporter».

2. Her finnes en oversikt over hvilke ulike rapporter din bruker har tilgang til.

©® N o ok~ W

a. Dette tildeles av kunde- og lokasjonsansvarlig under «Min bedrift» og «Brukere».

Velg aktuell filtrering gverst i rapporten.

Ved behov for veiledning, ta kontakt med NLP.

Klikk pa gnsket Rapportknapp, og du blir sendt til den aktuelle rapporten.

Ved gnske om Excel, klikk pa gra knapp merket med «Excel».

Rapporten kan inneholde mer info enn det som vises i oversiktsbildet.

Klikk grenn knapp gverst til hgyre merket med «Sgk», og data vil fremkomme.
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Rapporter

™ m y
N saldokontroll ) Transaksjoner [ ouptikater

Faktura

Fakturagrunniag spesialgebyrer Fakturaspesifikasjon @

Kostnadsspesifikasion NLP

Lastbmrerkontroll

Mottatte lastbamrere fra NLP Saldo pr. lokasjon

Saldoutvikling
Leveransekontroll

(@ vLeveranser fra teveranderer (B veve

ranser til IKKE NLP.lokasjoner

0P Daglige transaksjoner fra lokasjon

Manglende registreringer

Grunndata

m m m
[N erukere L Kunder D sutikker

8 - SUPPORT

SAKER

HVORDAN OPPRETTE EN SUPPORTSAK
1. Under menyen pa venstre side, velger du gnsket kategori, «Support» og «Saker».
Du blir sendt til omradet, «Support».
Pa gverste linje finnes en del filtreringsmuligheter.

2

3

4. Start a skrive 3tegnifeltet for «fritekst», og filtreringen vil starte.

5. Det erogsa mulig a sortere pa datointervall (fra/til), og de forskjellige statuse ne.
6

@verst til hgyre klikker du pa grenn knapp, merket med «Ny Sak».

Support

Opprettet < Siste aktivitet Lokasjon saksbehandler

24310 Fiytte levering 2025-01-16 08:28 2025-06-26 09:45 Fornawn Etternavn A-industri AS Lager Line Nygdrd [ Lukket |
24311 RFIDpé pal 2025.01-16 08:45 2025.06-2609:44  Fornawn Etternavn Adndustri AS Lager Frode Kirkestuen

24313 Feil dag 2025-06-26 09:40 2025-06-26 09:44 tternavn Adndustri AS Lager Nip supportbruker Transport =
24314 Halvpall 2025-06-26 09:41 202506260943 Fornavn Etternavn Adindustri AS Lager Line Nygdrd

(=9

7. Du blir sendt til supportvinduet for ny sak.
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Ny sak X Y *
Hovedkategor "
2 hovec “ Buskriv
'-,‘e;ka(egc-r ~
d et
|

8. Velg «Hovedkategori» i nedtrekks-menyen.

9. Velgderetter «Kategori», som passer.

10. Klikk pa grgnn knapp nederst pa siden, merket «Neste».

11. Feltet «<Emne» er obligatorisk. Legg inn sa kort og konsist som mulig.

12. Feltet «Beskrivelse», her legges inn utfyllende informasjon.

13. Hvis saken gjelder et konkret produkt, velg dette i nedtrekks-menyen merket med

«Produkt».

14. Det er mulighet for a laste opp filer. Dette gjgres ved a klikke pa grenn knapp merket med

«Legg ved filer».

15. Nar saken er ferdig, klikk pa grgnn knapp nederst pa siden, merket med «Opprett».

- Siste aktivitet

16. Du blir sendt til oversiktsbildet for aktive supportsaker.

17. Status pa hgyre side, viser fremgang i saken.

18. Klikk rett pa saken, for videre behandling.

19. Du vil motta e-post hver gang det er endring i status pa supportsaken.
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Sak #21272 X
Status Feil med RFID
Engros Bruker opprettet denne saken den 2023-04-04 ()
Saksansvarlig
‘ Kim Louise Soleng v | Maler
| ~
Kunde
| Norsk Engros As (10039) M 9 ¢ %D L B I £ H =i B
Lokasjon
‘ NLP Driftsstasjon Fugledsen (7080003 v |
Bruker
\ Line Nygérd (Inygaard){Kingeansvariig | R ‘AP&T' m
Hovedkategori .
[ V|
Line Nygard 2023-04-04
Kategori
| reD | Vi jobber med saken

Line Nygard 2023-04-04

Tags fungerer ikke som de skal

9 — MIN BEDRIFT

INNSTILLINGER

LOGO OG FAKTURAINFORMASION

1. Under menyen pa venstre side, velger du gnsket kategori, «Min bedrift».
2. Under «Innstillinger» finner du registrert firmainformasjon og eventuelt logo som er lastet
opp pa kundeforholdet.
3. Logo kan endres, ved & klikke pa grgnn knapp «Ny logo».
4. Fakturainformasjon kan oppdateres ifeltene for «Faktura».
innstinger

e R e

_

dSTBERER POOL -
b Kundeadministrator
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BRUKERE

1. Deterkun kundeansvarlig oglokasjonsansvarlig som har tilgang til kategorien «Min Bedrift».

2. Ved gnske om bytte av kundeansvarlig, ma NLP kontaktes.

3. Detertre brukernivaer, og hver rolle har ulike tilganger i NLP web:

a.
b.

C.

Kundeansvarlig

Lokasjonsansvarlig

Bruker

— Rollen kan bare tildeles en bruker per kundeforhold.

— Sa mange som det er behov for.

—Rollen kan bare tildeles en bruker per lokasjon.

4. Under menyen pa venstres side, velger du gnsket kategori, «Min bedrift» og «Brukere».

5. Endring pa eksiterende brukere, gjgres ved a klikke seg inn pa bruker.

Brukere

20492-01 Kundeansvarlig

20492-03

2049202

20492-04

22022222

95124132

1111111

6. @versttil hgyre klikker du du pa grénn knapp, merket med «Ny bruker».

Du blir sendt til vinduet for «Ny bruker».

Ny bruker X
Na Telefon *
E-post
Arbeidsomrade sprak
[ ~ || Norsk v |
Lokas]
| d
[ ] Lokasjonsansvarlig
Aktiv bruker

Nullstill passord Opprett

8880 :

< Q< JCJ<)

e8e.

<]

(<R J< Q<)

20230531

20230612
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7. Felt merket med «*» ma fylles ut.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Arbeidsomrade og Lokasjon: Velges fra nedtrekks menyen.
Under sprak kan man velge norsk eller engelsk visning.
Lokasjonsansvarlig: Kan kun settes pa 1 bruker pr. lokasjon.

Nar feltene er ferdig, klikk grénn knapp merket «Opprett».

Oversikt over tilganger og meldinger vises. Her kan man gjgre endringer ved behov.

Sekundare lokasjoner:
Skal en bruker ha tilgang til flere lokasjoner, ta kontakt med NLP.

Telleniva:
Det er kun kundeansvarlig og lokasjonsansvarlig som kan settes opp med hovedtelling.
Utover det, kan man velge om en bruker skal ha tilgang til kontrolltelling eller ikke.

Rapporttilgang:
Her velges hvilket rapportniva som bruker skal ha rettighet til.

Varsler pa e-post velges under «Motta meldinger om».

Nar alt er fylt ut, klikke «Lagre» nederst til hgyre. m

Ny bruker vil motta informasjon og passord via e-post.

Du blir sendt tilbake til oversikt over alle brukere.
Man kan sgke i fritekst.

Feltet «Vis inaktiv»: Ingen brukere blir slettet, men legges i feltet for inaktive brukere.

LOKASJONER

HVORDAN LEGGE TIL ALTERNATIV LEVERINGSADRESSE

1
2.

Under «Lokasjoner» finner du alle aktive lokasjoner i ditt kundeforhold.
Velg gnsket aktiv lokasjon ved a klikke pa den, for a legge til alternativ

levering- og henteadresse.
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Fritekst Wis inakive

Lokasjon/GLN Aut. anlegg Flere lastbarers

3. Klikk pa knappen «Ny alternativ leveringsadresse», og fyll ut feltene, klikk «Lagre».

Fir. % 2aAS(FXI2XIN07TTY) X Ny alternativ leveringsadresse
Apningstider Navn *

00:00 - 00:00 ‘ ‘
rordre  00:00 - 00:00

Gateadresse *

Hovedadresser
\ |
N2 35Nrri 2 Land
‘ Norge v ‘
Altern ringsadresser
Aktiv  Gateadresse Poststed Postnummer * Poststed *
)
Aktiv

[ o |

HVORDAN LEGGE TIL NY LOKASJON
1. Skal det opprettes ny lokasjon pa kundeforholdet, klikk pa grégnn knapp gverst til hgyre,

merket med «Ny lokasjon».

Lokasjoner

Fritakst Vis inakive

Q

Lokasjon/GLN = Nawn Adresse Aut, anlegg Flare lastharers
X 3502771 Fioa roneTAS s 2T . "5V wr |, Norge

B"2.471.2"2 r.aad i1's-AvdEw Jrd ng sar i seien 7. 4.7 Norge

Du blir sendt til siden «Legg til lokasjon».
For 3 legge til ny lokasjon, ma det foreligge et aktivt GLN nummer hos GS1.

Sgk etter din lokasjon under «Steg 1», og velg korrekt lokasjon, ved & klikke pa denne.

v > W N

Klikk grenn knapp nederst til hgyre, merket «Legg til», for a legge til lokasjon.

NORSK LASTBZARER POOL AS



030104-02.w | Vers nr. 06 BRUKERVEILEDNING NY KUNDEWEB
Gyldig fra: Revidert: Utarbeidet av: | Revidert av: Godkjent av: Side 47 av 49
01.06.23 20.08.26 LN LN FH

6. Takontakt med support hos NLP, for a fa lagt til gnskede produkter.

Steg 1: Sek frem lokasjonen du skal registere

s 13 tall

IKKE-NLP LOKASJONER

HVORDAN OPPRETTE IKKE-NLP LOKASJON

1. Ved fgrste gangs registrering av Ikke-NLP lokasjon, ma mottaker legges opp under
«Min Bedrift», og «lkke-NLP lokasjoner».

2. Under menyen pavenstre side, velger du gnsket kategori,

«Min bedrift» og «lkke-NLP lokasjoner».

Opprett ny lokasjon

3. @versttil hgyre klikker du du pa grénn knapp, merket med «Opprett ny lokasjon»

4. Du blir sendt til vinduet for "Ny ikke-NLP lokasjon».
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5. Felt merket med «*» ma fylles ut.

6. Feltet «Lokasjon/GLN»: Ma vaere unikt.

Lokasjon / GLN *

l

NLP anbefaler a benytte GLN nummer hvis dette foreligger. —

7. Fyllinn mest mulig info i feltene.

8. Avhuking «Aktiv» fjernes hvis kunden ikke skal benyttes

lenger, eller har blitt en del av NLP.

9. Nar alt er fylt ut, klikke «Lagre» nederst til hgyre.

10. Du blir sendt tilbake til oversikt over alle dine

Ikke-NLP lokasjoner.

11. Man kan sgke i fritekst eller status.

E-POST ARKIV

Poststed

GENERELT

1. Under «E-post arkiv» far du opp en oversikt over alle e-poster systemet har generert.

2. Herkan bruke feltet «Fritekst», datointervall og «Kun for meg», for a sgke.

3. Klikk pa gnsket e-post, for a fa frem detaljer.

Epost arkiv

o506 BN 20350008
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ORDFORKLARING

KORT FORKLARING PA ORD OG UTTRYKK

1. Inngdende volum - Lastbaerere «sendt» til deg, som ikke er bekreftet mottatt.

2. Utgaendevolum - Lastbarere «sendt» fra deg, som ikke er bekreftet mottatt av mottaker.
3. Saldo - Summen alle bekreftede transaksjoner inn/ut fra oppstart til i dag.

Fysisk saldo - Saldo minus utgaende volum.

Beholdningsindikator - Saldoutvikling inn/ut de siste 12 mnd.

TPU —Transportenhet, pallplass

Auto-commit — Automatisk bekreftelse av ordre etter 72 timer.

® N o ok

Veaer oppmerksom pa ordrestatus, denne viser hvor i forlgpet ansvaret for leveransen ligger

og hvem som har saldoansvar.

NORSK LASTBZARER POOL AS



	INNHOLD
	1 - FORSIDE
	Generelt

	2 - BESTILLING
	Registrerte bestillinger
	Hvordan bestille lastbærere

	Planlagte bestillinger
	Hvordan sette opp planlagte bestillinger


	3 - VARELEVERANSE
	Ny leveranse
	Hvordan registrere ny vareleveranse

	Registrerte leveranser
	Hvordan endre «sendt» leveranse
	Hvordan endre leveranse, Status «Uenighet»

	Mottaker-registrert
	Hvordan behandle mottager-registret leveranse/varsel

	Ikke-NLP
	Hvordan legge opp leveranse til IKKE-NLP

	Filimport
	Hvordan importere filer


	4 - MOTTAK
	Registrerte mottak
	Hvordan motta vareleveranse
	Hvordan behandle uenighet ved mottak

	Manglende registrering
	Hvordan varsle manglende registrering


	5 – HENTING OG RETUR NLP
	Henteordre
	Hvordan legge opp henting/retur NLP

	Ekspedisjon
	Hvordan endre / ekspedere henteordre

	Planlagte hentinger
	Hvordan legge opp planlagte hentinger


	6 - TELLING
	NLP perioder og krav til telling
	Kontrolltelling
	Hovedtelling
	Korrigeringer - Hovedtelling

	7 - RAPPORTER
	oversikt over saldo og NLP generelt

	8 - SUPPORT
	Saker
	Hvordan opprette en supportsak


	9 – MIN BEDRIFT
	Innstillinger
	Logo og Fakturainformasjon

	Brukere
	Lokasjoner
	Hvordan legge til alternativ leveringsadresse
	Hvordan legge til ny lokasjon

	Ikke-NLP lokasjoner
	Hvordan opprette IKKE-NLP lokasjon

	E-post arkiv
	Generelt

	Ordforklaring
	Kort forklaring på ord og uttrykk



