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BRA ATT VETA INNAN BESTALLNING

LEVERANSALTERNATIV

Pa Printportalen finns tre olika leveransalternativ.

» ADRESSERADE TILL ALLA HUSHALL

Korten trycks med adresser utifran Radda Barnens dagsfarska adresslistor och skickas
sedan frankerade direkt fran tryckeriet, via posten, till alla betalande hushall i din
lokalférening (bor det flera medlemmar i samma hushall far de alltsa ett gemensamt
kort). Pris enligt avtalad offert mellan Radda Barnen riks och Mediakontoret (tryckeriet).
Postens avgifter tillkommer.

> ADRESSERADE TILL ALLA MEDLEMMAR

Korten trycks med adress utifran Radda Barnens dagsfarska adresslistor och skickas
sedan frankerade direkt fran tryckeriet, via posten, till ALLA betalande medlemmar i
din lokalférening. Pris enligt avtalad offert mellan Radda Barnen riks och Mediakontoret
(tryckeriet). Postens avgifter tillkommmer.

Ska du skicka kallelse via e-post till de som angett sin e-postadress? Skriv “e-postlista”
i meddelandeféltet i slutet av bestdliningen sa& skickar tryckeriet dig en lista med
e-postadresserna och tar bort de medlemmarna fran ditt vykortutskick.

» KORT FOR EGET UTSKICK (OADRESSERADE)

Korten trycks och alla skickas till den leveransadress du anger i din bestallning. Dessa
kort saknar frankering, mottagar- samt avsadndaradresser. Pris enligt avtalad offert
mellan Rddda Barnen riks och Mediakontoret (tryckeriet).

Iz

Ska du skicka kallelse via e-post till de som angett sin e-postadress? Skriv “e-postlista
i meddelandefiltet i slutet av bestdliningen sa skickar tryckeriet dig en lista med
e-postadresserna.

LEVERANSTID

Forsdk att vara ute i god tid med din bestéallning. Nar din order nar tryckeriet trycks
korten inom 5 arbetsdagar, sedan har Posten en leveranstid pa 1-3 arbetsdagar.

Du bér darfér bestélla adresserade kort minst 8 dagar innan det datum da de ska na
medlemmarna. Oadresserade kort bér bestdllas annu tidigare (for att ni sjalva ska
hinna adressera, frankera samt skicka ut till medlemmarna).

UPPLAGA

Upplaga anges med enbart siffror. Upplagan behdver bara vara exakt om du vill bestélla
oadresserade kort. | dvriga fall fungerar siffran endast som en kontrollparameter for
tryckeriet, eftersom de adresserar utifran dagsfarska adressregister fran Radda Barnen
riks och anpassar upplagan efter antal aktuella adresser.



BEKRAFTELSE

Alla bestédliningar som genomférts pa korrekt satt besvaras med ett bekraftelsemail
inom 2 timmar. Far du inget bekréaftelsemail kontakta Mediakontoret:
info@mediakontoret.com eller 011-19 98 70.

AKTIVITETSTID

Om du &r inloggad pad Printportalen och inte &r aktiv pd en lang stund kommer du
automatiskt att loggas ut och du kommer fa bérja om fran boérjan.

PRISER

Aktuella priser hittar du i informationen fran Radda Barnen riks samt under ”Pris och
leverans” i toppmenyn nar du loggat in pa Printportalen.

FRAGOR?

| manualen finner du exakt hur du genomfér din bestallning. Bli nagot fel kan du alltid
stdnga ner allt och bdrja om fran bérjan.

Om nagon frdga uppstar ar du alltid valkommen att kontakta Mediakontoret
info@mediakontoret.com eller 011-19 98 70 (man-tors 10-16, fre 10-15)
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FORBEREDELSE

Se till att ha féljande uppgifter nara till hands innan du bérjar:

« Antalet medlemmar i féreningen (finns att fa via Rddda Barnens intranat),
behdéver inte vara en exakt siffra.

* Leveransadress, vart ska korten skickas (om ej direkt till medlemmarna)?

» Fakturadress, vart/vem ska fakturan skickas till?

LOGGA IN

1> Skriv in adressen www.printportalen.se i din webblasare.

Amnvandarnamn Lasenord

b @ - @ LOK®-

Glomt Msenond]

2 » Ange anvandarnamn: rb

3> Ange |6senord: 123456

4 Klicka pa OK




STARTSIDAN

| toppmenyn hittar du knapparna ”Start”, ”Varukorg”,
”Kontakt” och ”Pris och leverans”.

» o

S& skapar du ett vykort”,

| menyn till vanster finns de valbara alternativen for ditt vykort.
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VALJ TYP AV UTSKICK/KORT

I menykolumnen till vanster hittar du tre utskicksalternativ. Vad de olika alternativen innebéar
hittar du pa sidan 2 i denna guide samt pa startsidan i printportalen. Klicka pa den typ av utskick
som du vill géra (kort/motiv kommer da att visas till hdger).
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VALJ MOTIV

Det finns 11 motiv i tva varianter att valja bland. Svartvita motiv trycks som svartvita kort (all text

inkl R&dda Barnens logotyp ar svart). Fargmotiv trycks som fargkort, med svart text och réd
logotyp. N&r du bestamt motiv klickar du pa BESTALL vid det koret.
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REDIGERA TEXT

Dags att skriva in den text som ska sta pa ditt kort. Texten kommer att synas pa kortet forst nar
det finns text i alla obligatoriska skrivfalt (markta med *). Du kan alltid ga tillbaka och &ndra text i
ett skrivfalt &ven om du gatt vidare till nasta falt.

Vad som ska sta i de olika félten:
1. Rubrik - Rubriken pa ditt kort exempelvis: Rddda Barnens lokalférening i Hjo kallar till arsméte.

2. Datum, tid och plats - dessa tre falt ar inte obligatoriska men lyfter detta viktiga innehall fran
dvriga texten. Du kan dock valja att skriva dessa uppgifter i din brédtext om du hellre vill det.

3. Broédtext - Har skriver du dvrig text som ska finnas med pad kortet (det gar att “klistra in” text
som du skrivit i annat datorprogram ex Word). Det finns gott om plats fér din text men om den
anda inte far plats kontakta info@mediakontoret.com

4. Lokalféreningens namn - Detta ar en hjalp for tryckeriet och kommer inte att synas pa kortet.

OBS! Riadda Barnens profiltypsnitt dr redan férvalt och gar inte att &ndra.

wshall Mamn & Artikebnumemes Actikdar/sida:| 25 v Viar 1 - 22 av 22
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GRANSKA KORTET

Det finns tva satt att granska ditt kort. Antingen synar du kortet direkt i visningsrutan. D&r kan du
zooma med hjalp av +/- knapparna samt bladdra och se kortets motiv genom ikonerna > <.

Vill du hellre dppna/ladda ner kortet och granska det som pdf valjer du ”Visa pdf”.

N&r du &r néjd med ditt kort klicka pa NASTA.



ANTAL KORT

| detta steg anger du hur manga kort du vill bestalla. Om du valt kort fér eget utskick (oadresserade
skriver du i det exakta antalet kort du énskar. Om tryckeriet ska skdta ert utskick fyller du i det
antal medlemmar du tror att ni har (da detta endast fungerar som kontrollsiffra). Tryckeriet utgar
alltid utifrdn dagsfarska medlemslistor. Ange endast med siffror. Klicka sedan pa BESTALL.
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GA TILL VARUKORG

Nu ligger ditt kort i varukorgen och du hamnar ater pa startsidan. Fér att fullfélja bestédllningen
klicka pa VARUKORG i toppmenyn.
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VARUKORG

Innan du kan skicka din bestélining behdver du fylla i nagra uppgifter. De félt som ar markta med *
&r obligatoriska och maste fyllas i for att bestaliningen ska kunna genomféras.

FALT:
1. Leveransadress: behovs endast fyllas i om du bestallt oadresserade kort for eget utskick.
2. Bestallare: fyll i telefonnummer och namn sa att vi kan na dig vid eventuella fragor.

3. Fakturaadress: fyll i till vilken adress fakturan ska skickas. Onskar ni att f& faktura via e-post
ange aven e-postadress.

4. Onskat leveransdatum: Ange om det &r ndgot speciellt datum ni dnskar att korten ska né
medlemmarna (galler endast postutskick). Detta ar dock bara en 6nskan, tryckeriet kan inte
paverka postgangen. Installt som standard &r 8 arbetsdagar fran bestallningsdatum.

5. Lokalférening: Maste anges for att tryckeriet ska hitta ratt adresslista/lokalférening for utskick.
6. Skicka bekraftelsemail till: Ange din e-postadress.

7. Meddelande: Om du dnskar meddela tryckeriet nagot skriver du det har. | meddelanderutan
anger du ocksd om du vill ha e-postlista (1as mer pa sid 2 i denna guide).

= Warukorgen

Leveransadress Bestdllare Fakturaadress
Muattagare Telefon * Fiiretaganamn
Gatuadress 2 Kontakt * Muottagare *
Adresssad 2 Gatuadress *
1 | Postnummer Adressrad 2
Ot Postiumimes *
Land 3 ) Ort*
Telefon Land
J_ ! Ir E-past
Telefan
Kantakt
Snehat leveransdatum Meddelande
4 20-10-12

alférening” @ 7
5 —@ o

jcha bekriiftelsemail bl *
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Din bestéllningm—/ Artikel Material

Pris Totalt Tabort

W AdHus09-F 281 281
. . Frakt 0,00
Information géllande varukorgen Netto 2,81
Moms 0,70
Vanligen fyll i félten ovan. De som & mrkta med * &r obligatoriska och maste fyllas | far att bestsllningen ska kunna skickas. i
LEVERANSADRESS: Behdver endast fyllas | om du bestdll oadresserade kort ellar etiketter.
BESTALLARE: Alla falt ifylls alltid, vad du dn bestall, sa att vi kan na dig vid eventuella fragor.
FAKTURAADRESS: Fyll i till vilken adress fakiuran ska skickas. Onskar ni f4 fakiuran via e-post ange e-postadress. Totalt 3,51
PRISINFORMATION: Prisel som anges {6r utskick bygger pd hur manga kert'medlemmar du fyllt | vid bestaliningen. Darfér anges
inte slutsumman korrekl da ulskicken gors efter de korrekia medlemslistorna. Dessutom tllkemmer alltid postens avgifier. 14s mer om
priser under "Pris cch leverenas” | loppmenyn.
Fortit handl Skicka bestilnng.

OBS: Priset som visas anger inte den korrekta slutsumman for utskicket. Lds mer om priser under
”Pris och leverenas” i toppmenyn pa printportalen.



SLUTFOR BESTALLNING

Nar du fyllt i dina uppgifter i varukorgen klickar du pa SKICKA BESTALLNING. Ett meddelande
om att din bestallning &r skickad, samt ditt ordernummer dyker upp. Du kommer dessutom att fa
ett bekraftelsemail inom 2 timmar till den adress du angav i faltet ”Skicka bekraftelsemail till”.

Om du inte far ndgot bekraftelsemail kontakta Mediakontoret:
info@mediakontoret.com eller O11-19 98 70 fér vidare hjalp.

Skicka bekriftelsemail bl *

Produkt Artikel Material Antal Pris Totalt Tabort
Mdresserat wykort | farg - 15t/per medlemshushall AdHus09-F 1 281 281 =
. . Frat 0,00
Information gillande varukorgen Metto 281
Mams. 0,70
Winligen fyll i filten ovan, De som & mirkta med * 8 obligatoriska och maste fyllas | for att bestiliningen ska kunna skickas. 5%
LEVERANSADRESS: Behover endast fyllas | om du bestéllt oad le kort eller
BESTALLARE: Alla fAlL ifylls alltid, wad du dn bestillt, s& att vi kan na dig vid eventuella fragor.
FAKTURAADRESS: Fyll i till vilken adress fakluran ska skickas. Onskar ni fA fakturan via e-post ange e-postadress. Totalt 3,51

PRISINFORMATION: Prisel som anges f6r ulskick bygger pa hur manga kertmediemmar du fyllt | vid bestaliningen. DarfGr anges
inte slutsumman korrekt di ulskicken gors efter de korrekla medlemslistorna. Dessutom tilkemmer allid postens avgifter. 14s mer om
priser under "Pris cch leverenas® | loppmenyn.

Da var det klart. Tack fér din bestallining!
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