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Rättigheter: Gruppledare i Kuksa (akela, kapten, lots) 

GRUPPLEDARE - 
ADVENTSKALENDERKAMPANJEN 
 
Gruppledaren kan administrera den egna gruppens adventskalenderkampanj via 
gruppfunktionen i Kuksa.  
 

 Lägg till försäljare i gruppen 
 Lägg till och redigera försäljningsinformation 

o Antal kalendrar till salu, sålda och returnerade  
 

 VAR BÖRJA 
 
Logga in i Kuksa och gå till gruppfunktionen. 

 
 

Tryck  först på grupp -ikonen.  

Skriv in gruppens namn och tryck 
på Sök -knappen. 

Om din kår har ett fåtal grupper 
kan du också söka gruppen ur 
listan längst nere. 

En ny grupp kan du 
lägga till genom att 
trycka på knappen 
”Lägg till grupp” 
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LÄGG TILL FÖRSÄLJARE 
Gruppens adventskalenderkampanj administreras via gruppfunktionen. 
 

 

 

Välj rätt produkt. Det kan 
finnas flera produkter att sälja, 
välj dem som din grupp säljer. 

Välj personer 
Du får en lista på alla kårens 
medlemmar som inte ännu 
finns på en försäljarlista eller 
som inte hör till en grupp. 
 
Om du har valt ”kårens 
grupper”, får du fram en lista 
över medlemmar i gruppen. 

Du kan välja en redan skapad 
grupp, dit du lägger till 
försäljare. Kårens 
julkampanjchef skapar 
grupperna i kampanjfliken. 

Lägg till försäljare från din 
redan existerande grupp. 

Välj Försäljarlista (Myyjälista) 

Välj rätt produkt. 

Tryck på ”Lägg till försäljare” 
-knappen.  
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ÖRSÄLJARLISTA 
Varje gång du ger ut kalendrar till försäljning, tar emot osålda kalendrar eller 
redovisningar måste du se till att göra en märkning därom i listan. 
 
Vi rekommenderar att du redigerar förändringar an efter du får veta om dem. På så sätt 
hålls kårens kampanj kontinuerligt uppdaterad. Alternativt listar du gruppens sålda 
och returnerade kalendrar då kampanjen är över enligt instruktioner från kårens 
julkampanjchef. 
 

 
 
FÖRSÄLJNINGSUPPGIFTER UPPDATERADE  
Gruppledaren ansvarar för den egna gruppens försäljningsuppgifter. Målsättningen är 
att gruppens uppgifter hela tiden är uppdaterade. På så sätt hålls kårens 
julkampanjchef up-to date med kalenderläget i kåren och kan vidta åtgärder för att 
beställa flera kalendrar eller alternativt internt förflytta osålda kalendrar från en 
försäljare till en annan.  
 
Gruppmedlemmarnas försäljningsuppgifter överförs också per automatik till 
prisbeställningen, vilket underlättar beställningen av tomtemärken och övriga priser. 
Varje medlem (och målsman) ser sin egen försäljning i sin kuksaprofil. 
 
 

Lägg till rad, då du vill lägga till en 
händelse åt försäljaren.  
Denna funktion används ALLTID då 
försäljaren tar flera produkter i 
försäljning, redovisar sålda eller 
returnerar osålda.  
 

Redigera genom 
att öppna 
försäljarens flik 
vid namnet. 

På den nya raden kan du fylla i förutom datum 
även antalet flera kalendrar eller antalet 
returnerade. 

Glöm inte att 
Spara 
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I början av november kunde försäljningsläget se ut såhär: 
 

 
 
 
Kårens julkampanjchef ser helst en lista som denna. 
Visst ser du till att försäljningsinformationen i din grupp är uppdaterad. 
 

 
 
 
Medlemmen eller medlemmens målsman ser försäljningen i profilen under fliken 
Kampanjprodukt-försäljning. 

 
  
ALTERNATIVT SÄTT 
Gruppledaren kan även administrera gruppens kampanj via kampanjfliken i kårens 
profil. Det här är troligtvis det sättet du tidigare använt dig av. Nackdelen här är att 
kampanjfliken innehåller en hel del för gruppen onödig och förvirrande information. I 
övrigt är den ganska lika.  
 
Denna anvisning finns även i julkampanjchefens anvisning. 
 
 

Inte redovisade 
Om försäljaren har 
produkter hen inte 
redovisat, syns antalet med 
rött i listan.  
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