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Inledning
Licensbeställning med Click2License
Välkommen till Ingram Micros licenswebb Click2License!

Via Ingram Micros licensverktyg kan du köpa licenser och administrera dina kundkonton online.
När du loggat in kan du lägga order på licensprodukter från Microsoft Open Licens-program
Open Business (kräver minst 5 användarelicenser - NL) och Open Volume (kräver minst 150
poäng – B och C) samt Symantec SVLP (kräver minst 10 användarlicenser av en produkt).
Så småningom kommer du även att kunna lägga order på andra programvaruleverantörers
licensprodukter.

Beställ licenser genom följande fyra enkla steg:
1. Välj en kund / registrera ny kund
2. Välj ett licensprogram
3. Välj en produkt
4. Avsluta order

Det snabbaste sättet när du blivit varm i kläderna är att lägga licensorder via Snabb
orderläggning. Då måste dina slutkunder redan vara upplagda och du måste veta vilka
artikelnummer du vill beställa.

Mer information om licensprogrammen hittar du via länken www.ingrammicro.se/licens.

För orderläggning på Microsofts och Symantecs boxprodukter samt övriga leverantörers
produkter gå till www.ingrammicro.se /Tillverkare eller www.ingrammicro.se /Produkter.

Kundprofiler
För att kunna beställa licenser måste du lägga upp en kundprofil per kund. Detta görs enkelt på
licenswebben. Detta möjliggör att statistik på ett enkelt sätt kan tas fram över samtliga
kundprofiler.

Kontakta oss
Vi är tacksamma för all feedback vi kan få på Click2License. E-posta dina synpunkter till
licens@ingrammicro.se.

Manual
Den senaste versionen av manualen hittar du alltid antingen i Click2License eller på
www.ingrammicro.se under Information/Licenser/Click2License.

Logga in
Licenswebben finns tillgänglig via  www.se.ingrammicro.com. Du använder samma lösenord
som till den ordinarie webben.

Du kan ansöka om fler lösenord via vår ordinarie webb www.ingrammicro.se. Du kan även
bestämma vilka användare som ska ha rättigheten att lägga order, och vilka som endast ska ha
möjlighet att följa orderstatus och se priser.
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Tillgängliga funktioner
Efter inloggning blir två menyer tillgängliga.

Hem - här loggar man av eller återvänder till licenswebbens startsida.

Orderläggning - här väljer du mellan Lägg order, Orderstatus, Ny kund, Ändra kund och
Prisförfrågan.
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Ny kund
Under fliken Orderläggning finner du Ny kund. Här registrerar du nya kundprofiler.
En förutsättning för att lägga order via licenswebben är att dina kunder redan finns registrerade.

Registrera information i samtliga fält som har en röd asterisk*. (Tänk på att inte använda
bindestreck eller mellanslag när siffror registreras!)

• Kundinformation: kundnamn, organisationsnummer, kundtyp och företag.
• Adressinformation: adress, ort, postnummer och land.
• Kontaktperson: förnamn, efternamn, telefon och e-postadress.

Avsluta med att klicka på Lägg till ny kund. Du har nu skapat en kundprofil på denna kund.
Ändra informationen genom att klicka på respektive ändra-knapp. För beställning klicka på Lägg
order.
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Ändra kund
Under fliken Orderläggning finner du Ändra kund. Sök efter en befintlig kund genom att ange
de första bokstäverna i kundnamnet och sedan klicka på Sök. Välj kund genom att antingen
klicka på företagsnamnet eller genom att markera kunden och klicka på Välj kund.

För att ändra informationen på vald kund, klicka på respektive ändra-knapp. För beställning
klicka på Lägg order.



9

Lägg order
Gå till fliken Orderläggning och välj Lägg order. Sök efter en befintlig kund genom att ange de
första bokstäverna i kundnamnet och sedan klicka på Sök. Välj kund genom att markera kunden
och klicka på Snabb orderläggning eller Guidad orderläggning, se respektive avsnitt nedan.
Är kunden ej upplagd lägger du upp en ny kund, se under avsnittet Ny kund ovan.

Checklista i samband med orderläggning
Till vänster i den lilafärgade rutan finns en checklista där du alltid kan se var i
orderregistreringsprocessen du befinner dig.

Sparade varukorgar = samtliga sparade varukorgar
Varukorg = sparad order

Guidad orderläggning
• Välj ett licensprogram. Om detta är en tilläggsbeställning och om du har din kunds avtals-

eller auktorisationsnummer, registrera detta nu.

Om du önskar läsa igenom licensprogrammet före registrering av order, välj önskat program,
leverantör och klicka på Sammanfattning.
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• Välj önskade produkter från produktlistan och specificera plattform, version och antal. Klicka
på Lägg till.
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• För att se aktuellt pris för produkten, klicka på Beräkna pris.

• För att gå vidare med orderläggningen, klicka på Lägg order, efter vilket skärmbilden nedan
visas. Information om hur du går vidare med din order finns i avsnittet Lägg order
fortsättning nedan.
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Snabb orderläggning
Det snabbaste sättet att lägga licensorder är att välja Snabb orderläggning. Detta förutsätter att
du känner till vilka artikelnummer som ska beställas.

• För att söka på en artikel ange önskat artikelnummer, kvantitet och klicka på Sök.

För att söka på flera artiklar ange artikelnummer, kvantitet och klicka sedan på Lägg till i
gruppen. Upprepa med alla artikelnummer och klicka därefter på Gruppsökning.

Observera att eventuellt bindestreck i artikelnumret måste anges.
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• Det går bra att ändra antal och därefter klicka på Beräkna pris för att se de nya priserna.

För att makulera en orderrad, ange antal “0” och klicka på Beräkna pris.

• För att lägga order klicka på Lägg order.

Lägg order fortsättning
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Efter att du klickat Lägg order i Snabb orderläggning eller i Guidad orderläggning kommer
du till en översikt över din order.

Här kan du
• spara ordern för att fortsätta med den senare, klicka på Spara order.
• lägga till ytterligare licenser till denna order, klicka på Guidad orderläggning alternativt

Snabb orderläggning.
• gå vidare och lägga ordern, klicka på Lägg order.

Om du väljer att lägga ordern kompletterar du därefter ordern i bilden Licensorderinformation
med informationen nedan.

Slutkundsinformation (Fyll i nedan obligatoriska fält – markerade med röd asterisk*.)
• Slutkunds fakturanummer

Orderinformation (Fyll i nedan obligatoriska fält – markerade med röd asterix*.)
Ange vart leveransen ska skickas. Önskas direktleverans till din kund? Markera ”JA” vid
”Direktleverans kund”. Fyll sedan i adressfälten:
• Adress 1
• Stad
• Land
• Postnummer

Önskas leverans till egen leveransadress? Markera  ”NEJ” vid ”Direktleverans kund”.



15

Återförsäljare orderinformation (Fyll i nedan obligatoriska fält – markerade med röd asterix*.)
• Ordernummer
• Kontaktperson
• Telefonnummer
• E-postadress

När du fyllt i alla obligatoriska fält klickar du på Lägg order.

Ett ordererkännande skickas nu med automatik till din angivna e-postadress.
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Inom kort kommer du även att kunna lägga order på cd-mediakit och dokumentation på sidan
Orderinformation, se ovan. Under tiden kan detta göras via vår ordinarie webb
www.ingrammicro.se.

För att lägga ordern, klicka på Lägg order.

Ett Ingram Micro ordernummer har nu genererats och du kan nu följa status på din licensorder
via funktionen Orderstatus, se avsnitt nedan.

Tack för er order!
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Orderstatus
Rapporter
Orderstatusfunktionen nås via fliken Ordläggning, välj Orderstatus.

Använd snabbsök för att se order antingen via orderstatus eller orderdatum.
För att begränsa ditt resultat ange orderinformation i minst en sektion i den detaljerade
ordersökningsfunktionen. Ju mer information som anges desto mer avgränsat blir resultatet.

När du valt sökkriterium, välj Sammanfattning (visas på skärmen) eller Ladda hem rapport
(laddar ner en fil till dator).

Det finns fyra olika typer av orderstatus:
1. Se samtliga ordrar (öppna, levererade m m).
2. Se enbart öppna ordrar (d v s ofakturerade, olevererade).
3. Se enbart öppna ordrar som är på granskning hos Ingram Micro Licenssälj.
4. Se enbart levererade och därmed fakturerade ordrar.

Det går även bra att ladda hem rapporter över försäljningsstatistik på dina licensordrar.



18



19

Prisförfrågan
För att göra en prisförfrågan, välj via menyn Orderläggning, funktionen Prisförfrågan.

Sök via artikelnummer
Man kan söka antingen på leverantörens artikelnummer eller Ingram Micros artikelnummer.
Ange önskat artikelnummer, ange kvantitet och klicka på Sök. Vill du göra en sökning på flera
artikelnummer, ange önskat artikelnummer och kvantitet klicka på Lägg till i gruppen.
Klicka sedan på Gruppsökning för att få fram prisuppgifterna. Observera att eventuella
bindestreck i artikelnumret måste anges.
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Sök via sökord

Välj önskad tillverkare, typ av slutanvändare och önskat sökord, klicka på Sök.

Välj önskad produkt. För att gå vidare och lägga order, klicka på Lägg order.
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