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Gem

Login

Guide:
Opret produkter på computer



Titel:
Skriv en kort, præcis produkt titel. Start med produktets mærke, kunstner eller lignende.
Skriv produkttypen herefter.

Eksempler: Royal Copenhagen skål, Hay pude

Beskrivelse:
Lav en kort beskrivelse af produktet.
Angiv altid mål (LxBxH) på møbler.

Pris:
Pris Skriv prisen på produktet. Prisen er
oplyst i danske kroner ekskl. moms.

Tryk på                    i venstre side1. 2. Tryk på                          i højre side

Guide:
Opret produkter på computer 1

1
Åbn din browser
Gå ind på siden: https://rodekorsgenbrug.myshopify.com/admin/
Login med dine loginoplysninger

STEP 1: LOGIN

2

Tilføj produktProdukter

STEP 2: TILFØJ PRODUKT

3
STEP 3: TILFØJ BESKRIVELSE



Guide:
Opret produkter på computer 2

4

Tryk på
Tryk på

STEP 4: TILFØJ MEDIE

5
Skriv antal produkter du vil lægge på lager. 

Skal være krydset af
STEP 5: LAGER

6

Gå til Metafelter og Tilføj Stand og Farve på produktet

Tryk på            og vælg herefter
en farve fra listen.

 
Tryk på            og vælg herefter
produktets stand.

Oprettelsesdato og breadcrumb
udfyldes automatisk

STEP 6: METAFELTER

SIDE 3

Tilføj filer
Åbn

Farve

Stand

GUIDE TIL DE GODE BILLEDER PÅ



Guide:
Opret produkter på computer
Tag Gode produktbilleder 3

Ensfarvet lys baggrund:
Sæt produktet op af en ensfarvet lys baggrund, så der ikke er for meget, der forstyrrer
billedet. Sørg for, at det produkt, du gerne vil tage billeder af, er i fokus.

Vis kun det produkt du vil sælge på webshoppen.

Forskellige vinkler:
Tag gerne billeder af varen fra forskellige vinkler,
forside, bagside og andre vinkler. Dette gør at en
køber kan danne sig et fuldstændigt billede af varen.

Detaljer og nærbilleder:
Tag billeder af signaturer, designernavne og
producentnavne hvis de forefindes.
Tag nærbilleder af f.eks. træsort, stoftype.

Fejl:
Det er                          at tage billeder af fejl, slid, pletter og huller.

Forskellige vinkler

Detaljer

TAG GODE PRODUKTBILLEDER

Signaturer

meget vigtigt



Guide:
Opret produkter på computer 4

7

Sørg for at varen står som            under            .
Tryk på  
Nu er varen i shoppen. Det kan tage nogle minutter at uploade.

Kategori
Produkttype
Forhandler
Kollektioner
Tags

Produktet får automatisk dette tilføjet samme dag. Du skal ikke udfylde følgende:

Udfyld Type
Udfyld Tags (Dame, Herre, Barn)

STEP 7: GEM

Gem
Aktiv Status

Ved tøj:
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7 8

5 4

2 3Tilføj produkt Tilføj beskrivelse

Tilføj billedeLæg på lagerFind butik

Metafelter Gem

Åbn app

Guide:
Opret produkter på mobiltelefon eller device



Guide:
Opret produkter på mobiltelefon eller device 1

1

Åbn appen
Du er nu på forsiden

STEP 1: ÅBN APP

2

Tryk på     knappen oppe i højre hjørne. 1. 2. Tryk på Tilføj produkt.+

Shopify

STEP 2: TILFØJ PRODUKT



 Produkttitel:1.
Skriv produktets titel. Start med produktets
mærke, kunstner eller lignende. Skriv herefter
produkttypen. Har produktet ikke et mærke eller
kunster, beskriver du kort varen.

  4. Pris:
Skriv prisen på produktet. Prisen
er oplyst i danske kroner.

  2. Tilføj beskrivelse:
Beskriv produktet. 
I beskrivelsen af møbler er det vigtigt at angive
mål (LxBxH).

  3. Tryk på Gem

Guide:
Opret produkter på mobiltelefon eller device 2

3
STEP 3: TILFØJ BESKRIVELSE

Eksempler:
Royal Copenhagen skål, Bing & Grøndahl figur 



1. Tryk på

2. Tryk på

For at tage flere billeder:
 Klik på1.
 Klik på 2.

Tilføj billeder.

Guide:
Opret produkter på mobiltelefon eller device 3

4
STEP 4: TILFØJ BILLEDE

Kamera.

4:3

brug foto
plus

3. Billeder skal tages i formatet

SIDE 4SE GUIDE TIL DE GODE BILLEDER PÅ



Guide:
Opret produkter på mobiltelefon eller device
Tag Gode produktbilleder 4

Ensfarvet lys baggrund:
Sæt produktet op af en ensfarvet lys baggrund, så der ikke er for meget, der forstyrrer
billedet. Sørg for, at det produkt, du gerne vil tage billeder af, er i fokus.

Vis kun det produkt du vil sælge på webshoppen.

Forskellige vinkler:
Tag gerne billeder af varen fra forskellige vinkler,
forside, bagside og andre vinkler. Dette gør at en
køber kan danne sig et fuldstændigt billede af varen.

Detaljer og nærbilleder:
Tag billeder af signaturer, designernavne og
producentnavne hvis de forefindes.
Tag nærbilleder af f.eks. træsort, stoftype.

Fejl:
Det er                          at tage billeder af fejl, slid, pletter og huller.

Forskellige vinkler

Detaljer

TAG GODE PRODUKTBILLEDER

Signaturer

meget vigtigt



Guide:
Opret produkter på mobiltelefon eller device 5

5

Rul ned til

Tryk på

Rul ned og

Tryk på

Nu er der                   i din butik.

Tryk          oppe i højre hjørne.ud fra din butik

STEP 5: LÆG PÅ LAGER

Lager

Rediger

find din butik 1 på lager

Gem+



Nu er du færdig, og kan trykke på 

Nu kan kunden købe produktet på
webshoppen og afhente i din butik.

6

Guide:
Opret produkter på mobiltelefon eller device 6

STEP 6: METAFELTER

Gå til Metafelter og klik på Se alle

Tryk på            og vælg herefter en farve fra
listen.

 
Tryk på            og vælg herefter produktets
stand.

Tryk på     i venstre hjørne når du har udfyldt
Farve og Stand

Farve

Stand

Gem

X

Kategori
Produkttype
Forhandler
Kollektioner
Tags

Produktet får automatisk dette tilføjet samme dag:
Du skal ikke udfylde følgende

Udfyld Type
Udfyld Tags (Dame, Herre, Barn)

Ved tøj:

7
STEP 7: GEM

6



1 Åbn app

5 Find på computer6 Find på device 4 Gem som kladde

2 3Tilføj produkt Tilføj billede

Guide:
Vareoprettelse som kladde



Guide:
Vareoprettelse som kladde 1

1
Åben appen Shopify

STEP 1: ÅBN SHOPIFY

2
STEP 2: TILFØJ PRODUKT

Tryk på     knappen oppe i højre hjørne Tryk på Tilføj produkt+



1. Tryk på

2. Tryk på

For at tage flere billeder:
 Klik på1.
 Klik på 2.

Tilføj billeder.

Guide:
Vareoprettelse som kladde 2

3
STEP 3: TILFØJ BILLEDE

Kamera.

4:3

brug foto
plus

3. Billeder skal tages i formatet

SIDE 4SE GUIDE TIL DE GODE BILLEDER PÅ



Guide:
Vareoprettelse som kladde 3

4

Gem produktoprettelsen som kladde, for at færdiggøre senere på computer.

STEP 4: GEM SOM KLADDE

Tryk på           øverst på skærmen.
Tryk herefter på 
Tryk på

Aktiv
Kladde

Gem

5
STEP 6: FIND DIN KLADDEOPRETTELSE IGEN PÅ COMPUTERN

Tryk på                   i venstre side.
Tryk på         og filtrer i højre side.
Tryk på            og sæt flueben ved 

Alle gemte kladder vil komme til syne nu. Tryk på den ønskede kladde og færdiggør
redigering. Følg herefter guiden                                
Start ved Step 3 – Tilføj beskrivelse. 

Produkter
Søg
Status Kladde.

Produktoprettelse fra computer. 



Guide:
Vareoprettelse som kladde 4

6

Find din kladdeoprettelse igen på device.

Tryk på                   nederst på skærmen.
Tryk herefter på 
Tryk på 

Alle gemte kladder vil komme til syne nu.
Tryk på den ønskede kladde og færdiggør redigering. 

STEP 6: FIND DIN KLADDEOPRETTELSE IGEN PÅ DEVICE

Produkter
Alle produkter.

Kladde



1 Find ordre 2 Annulle r ordre

Guide:
Annullere en ordre som ikke er afhentet



Guide:
Annullere en ordre 1

1
Log ind på Shopify
Søg på ordren, der skal annulleres (DK-XXXX)

Klik på ordren
Klik på 
Klik på 

Ordren er nu annulleret, og pengene er ikke længere reserveret på kundens kort.

STEP 1: FIND ORDRE

STEP 2: ANNULLER ORDRE

2

Annuller ordre
Flere handlinger



1 Find ordre 2 Refun der

Guide:
Refunder penge hvis kunden returnerer et produkt



Guide:
Refunder 1

1

Log ind på Shopify
Søg på ordren, der skal refunderes (DK-XXXX)

Klik på ordren
Klik på 
Klik på pilen hvor der står 0
Klik 

Nu sendes besked til kunden om refusion, og varen er genopfyldt på lageret i din butik

STEP 1: FIND ORDER

STEP 2: REFUNDER

2

Refunder

"Refunder XX kr." 
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2 3Åbn app Nye og opdaterede

Sæt tidspu nktetFind varerPrint alle

Sæt label s Sc an stregkoder

Produkt i Shopify

Guide:
Print labels med stregkoder til varerne



1
Produktet skal være oprettet i Shopify inden man kan køre følgende
guide igennem. Se guide til oprettelse af produkter.

STEP 1: PRODUKTET SKAL VÆRE OPRETTET I SHOPIFY

2

Åben Labelprint appen på jeres Label-PC.

STEP 2: ÅBEN LABELPRINT APPEN

Når appen er åben, 
vil der være en ny 
fane der hedder:

3
STEP 3: NYE OG OPDATEREDE

Guide:
Print labels med stregkoder til varerne 1

Guide:
Print labels med stregkoder til varerne

”Nye og opdaterede”



2

4

Tryk på fanen:

Sæt tidspunktet tilbage til den
tid, hvor du oprettede varerne
på Shopify. Hvis du har oprettet
5 varer i tidsrummet kl 10-12, så
sætter du blot tiden til kl 10:00,
og herefter henter den alle de
varer der er oprettet i
mellemtiden.

Når du har sat tiden, skal du
trykke på

STEP 4: SÆT TIDSPUNKTET 

5
Systemet finder nu alle de
varer, der er oprettet i det
tidsrum, du har angivet. I
dette eksempel finder den 2
varer.

STEP 5: FIND VARER

Guide:
Print labels med stregkoder til varerne

”Nye og opdaterede”

Søg.



3

6

8

I kan nu markere begge varer i
venstre side, og trykke                     
i bunden. 

Herefter printer den 1 stregkode af
hvert produkt. Ønsker i flere labels,
kan i blot ændre antallet i 

Man kan også bare trykke
også trykke                . Så tager den
samtlige af de varer der er oprettet
i det tidsrum der er angivet. 

Det er                                  at man scanner stregkoden på produktet når man sælger
varen. Man må            bruge vareknappen på kassen. Stregkoden taler sammen med
webshoppen, så når produktet bliver solgt på kassen med stregkoden, så sørger
systemet automatisk for at fjerne varen fra webshoppen, så den ikke kan købes
online mere.

STEP 6: PRINT ALLE

STEP 8: SCAN STREGKODER

7
Nu sætter i labels med stregkoden på produkterne, og herefter er de klar til at blive
solgt i butikken. 

STEP 7: SÆT LABELS

Guide:
Print labels med stregkoder til varerne

Print valgte

Antal kopier pr. vare.

Søg
Print alle

MEGET VIGTIGT
IKKE



1 3Tandhjul Gem og luk2  Søg vare

Guide:
Få labelprint til at virke hurtigere



1
Tilføj fanen         til labelprintappen

Tryk på tandhjulet i venstre hjørne

STEP 1: TRYK PÅ TANDHJUL

2

Sæt flueben i                 under 

STEP 2: SØG VARER

3
STEP 3: GEM OG LUK

Guide:
Få labelprint til at virke hurtigere 1

Tryk                     i bundenGem og luk

Søg vare

Søg

Viste faner



1

Guide: Udlevér varer solgt på webshoppen

Bed kunden fremvise sin
ordrebekræftelse enten
på print eller digitalt.

1

2

Find varen eller varerne som stemmer
overens med kundens ordrebekræftelse.

3

Find device ved kassen og 
på Shopify app.

Log ind

4

Tryk på 
(markeret her med rødt).

5

Indtast kundens
ordrenr. (DK-XXXX)
i "Søg efter ordrer".

6

Tryk på den ordre, der
kommer frem i
søgefeltet.

7

Nu åbner ordren og du kan trykke på 

Kunden får
automatisk
faktura på
mail

2 gange.Registrer betaling



1

Guide: Gør en vare klar til afhentning

1

Find varen eller varerne som stemmer
overens med kundens ordrebekræftelse.

5

6

7

Tryk på den ordre,
der kommer frem i
søgefeltet.

Ordren åbnes. Tryk på

Derefter klikke én gang 
til på

Klargør vare.

Klargør vare.

Klik kun klargør
vare ved
produktene i din
egen butik.

Kunden får nu en mail om at varen er klar til
afhentning. 

For guide til udlevering af ordren, se næste
side.

2

Find device og
på Shopify app.

3

4

Tryk på ikon
(markeret her med
rødt).

Indtast kundens
ordrenr. (DK-XXXX)
i "Søg efter ordrer".

Log ind

Kontaktoplysninger
Veronika Lyngvig
tlf: 53856394
Mail genbrugsapp@rodekors.dk

mailto:genbrugsapp@rodekors.dk

