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1. Indledning 
 
Denne brugervejledning er til dig der benytter Sika Danmark A/S’s webshop. 
 
Brugervejledningen indeholder en gennemgang af de funktioner og muligheder der findes i 
vores webshop. Den kan både bruges som en introduktion til webshoppen og som et 
opslagsværk. 
 
God fornøjelse. 
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2. Quickguide – forklaring af menu 
Her får du en kort forklaring på de enkelte menu-punkter. For yderligere informationer 
henvises til andre afsnit. 
 
2.1 Menu til venstre: 
Produktsortiment: Under dette punkt finder du alle vores produkter. De er opdelt efter 

anvendelse, eksempelvis ”Fugemasser og fugeskum” og ”Primere 
og cleanere”. 
Klik på gruppen, og du får adgang til de produkter som er 
tilgængelige på webshoppen. 
Finder du ikke det produkt du søger, må du kontakte vores 
kundeservice på tlf: 48465365. 

 (Vedr. bestilling af varer henvises til afsnit 4) 
 
Indkøbskurv: I indkøbskurven kan du se hvad du er ved at bestille i webshoppen.  

Du har mulighed for at ændre mængder samt slette og tilføje 
produkter. 

 (Se mere under afsnit 4) 
 
Indkøbslister: Klikker du på ”Indkøbslister”, får du adgang til de indkøbslister du 

har oprettet.  
Du kan åbne den relevante liste og ændre mængder inden du 
overfører til indkøbskurven. 
(Se mere under afsnit 5) 

 
Kundeinfo: Er du administrator, har du under dette punkt adgang til dit firmas 

stamdata. Du kan også oprette, ændre eller spærre brugere.  
(Se mere under afsnit 6) 
 
Er du bruger, har du kun adgang til dine egne data under dette 
punkt. 

 
Ordrehistorik: Under dette punkt kan du se eller finde alle dine tidligere ordrer som 

du har lagt ind i webshoppen. 
De seneste ordrer vises direkte, mens ældre ordrer kan søges.  
Du har mulighed for at overføre tidligere ordrer til indkøbskurven og 
dermed genbestille hele eller dele af den. 
(Se mere under afsnit 7) 

 
Log Ud: Du forlader webshoppen. 
 
 
2.2 Top-menu: 
Forside: Dette link bringer dig til shoppens forside. 
 
Sika.dk: Dette link bringer dig til Sika Danmarks hjemmeside, www.sika.dk. 
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Handelsbetingelser: Her finder du vores gældende handelsbetingelser. I forbindelse med 
bestilling af varer vises de også i webshoppen. Du skal i den 
forbindelse bekræfte at du accepterer dem. 
Handelsbetingelserne er også trykt på din bestillingsbekræftelse. 

 
Kontakt: Ved at bruge dette link kan du sende en mail til vores kundeservice. 

Vi vil besvare din mail så hurtigt som muligt. 
 
Log Ud: Du forlader webshoppen. 
 
 
 
 

 
 

2.1 

2.2 



 5 

3. Log-in 
I dette afsnit beskrives kort hvordan du logger ind på webshoppen. 
 
Der er to former for log-in. 
 
a) Kunde log-in:  

Når du ansøger om at blive kunde i web-shoppen, tildeler vi dig et password / 
adgangskode som bruges sammen med din e-mail-adresse.  
 
Hvert firma får kun et kunde log-in.  
Dette log-in giver adgang til administratordelen for dit firma. 
 

b) Bruger log-in 
Når du er oprettet som kunde, kan du som administrator selv oprette (og spærre) en 
række brugere som kan bestille varer til dit firma (Se afsnit 6). 
Du tildeler dine brugere et brugernavn og et password / adgangskode som de skal 
bruge ved ”Bruger log-in”. 
 
Brugernavne skal være unikke, så du skal finde et som ikke allerede er i brug. 
 
Du kan også oprette dig selv som bruger hvis du synes det er lettere at taste et 
brugernavn i stedet for en e-mail-adresse. 
 
Brugere har ikke adgang til administratordelen. 
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4. Bestilling af varer 
I dette afsnit gennemgås hvordan du bestiller varer i webshoppen. 
 

1. Klik på ”Produktsortiment” i menuen til venstre.                       
2. Vælg produkttype eks.: Fugemasser og fugeskum 
3. Vælg det produkt du vil købe, eks: Sikaflex-11FC 
4. Ud for det ønskede produkt skrives antal enheder, eks. 20 stk. 

Skriver du et antal der ikke passer med hele kolli, runder systemet automatisk din 
ordre op til nærmeste kolli. 
Ønsker du eksempelvis flere farver af samme produkt, skifter du imellem linjerne 
med TAB-tasten. 

5. Når du er færdig med et produkt, trykker du på symbolet for indkøbskurven    – 
eller ENTER, hvorved dine varer flyttes til indkøbskurven. 

6. Vælg evt. et andet produkt fra menuen til venstre, og gentag ovenstående punkter. 
7. Når du er færdig med at handle, åbner du din indkøbskurv: 

a) Klik på symbolet for indkøbskurv   øverst til højre, eller 
b) Klik på ”Indkøbskurv” i menuen til venstre. 
 
 
 
 

  
 

1 

2 

3 

7 

4 

5 
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8. I indkøbskurven kan du ændre antallet af enheder du vil bestille, men kun i hele 
kolli. 
Brug +/- tasterne omkring antallet, og antallet tælles op og ned i hele antal kolli. 
Klik: ”Opdater antal” for at få opdateret din pris. 
 

 
 

9.  Klik på ”Fortsæt” – og du kommer til leveringsadressen. 
10.  Hvis du ønsker en anden leveringsadresse end angivet, kan du enten vælge fra 

listen øverst i højre kolonne eller taste en leveringsadresse. Leveringsadressen skal 
være udfyldt.  
Under ”Kontakt” kan du skrive hvem der skal kontaktes ved levering – gerne med 
telefonnummer.  
Udfyld også ”Rekvisitionsnr.” og ”Deres ref.”.  
 

 
 

8 

8 

9 

10 

10 
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11. Klik ”Fortsæt” for at komme til vores handelsbetingelser. 
Disse skal accepteres inden ordren kan afsendes. 
 

 
 

12. Klik på ”Send ordre”, og du får en bestillingsbekræftelse. Du modtager også denne 
bestillingsbekræftelse på din mail-adresse. 

  
 

 

12 

11 



 9 

5. Oprettelse og brug af indkøbsliste  
I dette afsnit beskrives hvordan du opretter og bruger en indkøbsliste. 
Indkøbslister kan blandt andet bruges til: 

- Faste månedlige indkøb 
- Planlægning af forskellige jobs 
- Standard arbejde – eksempelvis fugning af x antal vinduer. 

 
Det er meget enkelt at overføre indkøbslister til indkøbskurven, og du kan selvfølgelig 
ændre antal. Du kan også slette eller tilføje nye produkter direkte i indkøbskurven. 
Du har både adgang til de indkøbslister du selv har lavet og dem andre brugere har lavet. 
 
5.1 Oprettelse 

1.   Klik på ”Produktsortiment” i menuen til venstre. 
2.   Vælg produkttype eks.: Fugemasser og fugeskum.  
3. Vælg det produkt du vil købe, eks: Sikaflex-11FC. 
4. Til venstre for varenummeret ser du ikonet for indkøbslisten. Tryk på ikonet  for at 

tilføje det valgte produkt til en indkøbsliste. 
Antal vælges senere. 
 

 
 

5. Vælg en eksisterende indkøbsliste,  
eller navngiv en ny indkøbsliste. 

6. Vælg antal. 
Tryk ”Tilføj til indkøbsliste”. 
Skriver du et antal der ikke passer med  
hele kolli, runder systemet automatisk  
din ordre op til nærmeste kolli. 

1 

2 

3 

4 

5 

6 
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a. Vælg evt. et andet produkt fra menuen  
til venstre, og gentag ovenstående punkter. 

 
5.2 Brug af indkøbslister 

1. Indkøbslisterne findes i menuen til venstre – ”Indkøbslister”. 
2. Klik på navnet på den indkøbsliste du ønsker at bruge 

 

 
 

3. Du kan ændre antal hvis du ønsker det. 
4. Overfør indkøbslisten til indkøbskurven ved at trykke på symbolet for indkøbskurven  

  – eller ENTER. 
5. Systemet spørger om du vil bevare listen: 

Ok �  Listen gemmes til fremtidig brug. 
Annuller �  Listen slettes. 

6. Din liste er nu flyttet over i din indkøbskurv. 
Følg herefter proceduren i afsnit 4.0 Bestilling af varer fra pkt. 8. 

 

2 

4 

1 
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6. Bruger administration 
I dette afsnit viser vi hvordan du kan oprette brugere og hvordan du administrerer dem. Du 
kan oprette så mange brugere du vil, men du kan ikke slette dem igen. 
Hvis en bruger ikke længere skal kunne bestille på webshoppen, skal du spærre brugeren 
(se afsnit 6.2). 
Brugere kan bestille varer på webshoppen, men de vil i menuen ”Kundeinfo” kun kunne se 
sine egne data og ikke firmaets. 
 
6.1 Oprettelse 

1. Tryk på ”Kundeinfo” i menuen til venstre. 
2. Under ”Brugeradministration” trykker du på ”Opret ny bruger”. 
 

 
 
3. Udfyld alle felter 

- Brugernavn: Bruges ved login. Skal være unik. 
- Navn: Brugerens fulde navn. 
- Kreditmaks: Brugeren kan lægge ordrer ind som ikke overskrider denne grænse. 

Hvis grænsen overskrides, kan ordren ikke gennemføres. 
Vær opmærksom på at kreditmaks er per ordre. Brugeren kan altså lave gentagne 
ordrer som sammenlagt overskrider kreditmaks. 

- E-mail: Brugerens e-mail-adresse.  
Ordrebekræftelsen sendes ikke til denne e-mail-adresse, men til den e-mail-
adresse der er tilknyttet kunde-administratoren (Ses under 
kundeinfo/stamoplysninger) 

- Adgangskode: Bruges ved login. 
4. Tryk ”OK”  

 

4 

1 

2 
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6.2  Ændring af bruger 
1. Tryk på ”Kundeinfo” i menuen til venstre.  
    Under ”Brugeradministration” kan du se hvilke brugere du har oprettet.  
2. Tryk på ”Rediger” ud for den bruger du ønsker at ændre. 
3. Lav de ønskede ændringer. 
4. Tryk ”OK” 
 

 
 

6.3  Spærring af bruger 
Du kan spærre en bruger med øjeblikkelig virkning. Når en bruger er spærret, kan han ikke 
bruge webshoppen. 

1. Tryk på ”Kundeinfo” i menuen til venstre.  
    Under ”Brugeradministration” kan du se hvilke brugere du har oprettet.  
2. Tryk på ”Spær” ud for den bruger du ønsker at spærre. 
3. Spærringen kan fjernes samme sted ved at trykke ”Fjern spærring”. 
    Det kan være nødvendigt at opdatere siden ved hjælp af F5-tasten for at skifte 
    knappen Spær/Fjern spærring. 
 

2 

1 
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7. Ordrehistorik 
Ordrehistorikken findes i menuen til venstre.  
Oversigten viser alle de ordrer der er lagt ind, inklusiv ordrerne som er lagt ind af 
brugerne. Du kan derfor se ordrer som ikke nødvendigvis er lagt ind af dig. 
 
Du kan se dine seneste ordrer. 
Ønsker du at se tidligere ordrer, kan du benytte søgefunktionen. 
 
Du kan se indholdet af en tidligere ordre ved at klikke på den. Et klik åbner den 
oprindelige bestillingsbekræftelse. 
 
7.1 Søgning 
Åbn en kalender ved at trykke på knappen efter ”Fra”- og ”Til”-felterne, og vælg de 
ønskede datoer. 
Tryk på ”Søg”.  
Du kan se indholdet af en tidligere ordre ved at klikke på den. Et klik åbner den 
oprindelige bestillingsbekræftelse. 
 

 
 
7.2 Genbestilling af tidligere ordrer 
Ud for hver ordre er der en knap ”Genbestil ordre”. 
Ved at trykke på den knap flyttes ordren til indkøbskurven. 
 
Du kan også genbestille en ordre når du står i den oprindelige bestillingsbekræftelse. 
 
Åbn indkøbskurven ved at: 
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a) Klik på symbolet for indkøbskurv   øverst til højre, eller 
b) Klik på ”Indkøbskurv” i menuen til venstre. 
 
I indkøbskurven kan du ændre mængde/antal. Du kan også fra- og tilvælge produkter. 
Se afsnit 4 (fra punkt 8) for yderligere detaljer. 
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8. Ofte stillede spørgsmål 
 
1. Jeg kan som bruger ikke flytte varer til min indkøbskurv: 
Ordren overskrider det kreditmaks der er defineret af din administrator (Ikke Sika). Kontakt 
vedkommende hvis det skal ændres. 
Du kan se hvilket kreditmaks der er tildelt dig. Det står med rødt i feltet til højre. 
 
2. Hvordan sletter jeg en bruger? 
Det er ikke muligt at slette en bruger.  
Hvis en bruger ikke længere skal have adgang til webshoppen, skal du spærre brugeren. 
Under ”Kundeinfo” kan du som administrator se alle dine brugere, og du kan spærre en 
bruger ved at klikke på ”Spær”. 
 


