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Som administrator eller larare kan du gora inkop via Skolon. Ett inkép gors genom att forst logga in i
organisationens e-handelssystem (Exempel Agresso, Proceedo etc.) I e-handelssystemet véljer ni Skolon som
aterforsaljare.

OBS! Ska ni gora inkop pa Huvudmannaniva ar det viktigt att ni valjer den Centrala enheten som finns

upplagd och inte en enskild skola nar ni ska gora kopet.

e Nar ni kommit vidare till Skolon - Leta upp de verktyg du vill kopa licenser for.

e Inne pé verktygets informationssida kan du lasa mer om det och vélja licenstyp.

e Nar du valt antal licenser du vill kdpa géar du vidare till kassan och fyller i de uppgifter som saknas

Tips: I detta steg kan du under onskat leveransdatum valja nar licenserna ska levereras. Det innebar att du har
majlighet att forbereda inkop av licenser innan t.ex. terminsstart eller liknande och fylla i det datum som ni
onskar fa licenserna levererade i Skolon. Det ar méjligt att bestélla licenser i upp till 6 ménader framat i tiden.

Nar du klickat pa Bestéll licenser kommer du slussas vidare till e-handelssystemet igen dar du kan skicka ivag
ordern for attestering.

Nar ordern har attesterats av er i e-handelssystemet kommer den skickas for hantering till Skolons
ekonomiavdelning. Observera att det darfor kan ta nagra dagar innan licenserna levereras.

Naér licenserna ar levererade och ska tilldelas i Skolon kommer skolon-administratéren pa din skola eller
organisations-administratéren for huvudmannen fa en notis i Skolon.
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