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Du er ikke logget ind

Velkommen til Bogportalen.dk

P4 Bogportalen.dk kan du som forhandler eller boghandler nemt administrere dine ordrer,
retur- og ombytningsaktiviteter og sege pd specdifikke tiler hurtigt og nemt.

¥ Hijzelp, jeg kan ikke logge ind

Hvad er Ombytning

Ombytning giver boghandleren mulighed for at ombytte bgger med valgfrie bgger fra
samme forlag.

Bgger, der ikke kan salges, kan saledes ombyttes til bedre szlgende bgger.

At ombytte koster en krediteringsprocent oven i den rabat varen i sin tid blev kgbt til.
Krediteringsprocenten er variabel fra forlag til forlag, men ligger typisk pa +3 %.

I bogportalen.dk er ombytning en returform og findes under fanebladet Retur.

De gvrige returformer, som ikke giver mulighed for at ombytte, har en enklere
funktionalitet, og for neermere information herom henvises til geeldende brugervejledning.

Der findes link til en PDF version af brugervejledningen pa forsiden af
bogportalen.dk.

bogportalen.dk e Brugervejledning i Ombytning e 12. august 2019 Side 3 af 17



.7‘
bogportalen.dk

Forudsaetninger

Forlaget skal vaere tilmeldt ombytning. Se link til liste over forlag, der er tilmeldt
ombytning, pa forsiden af bogportalen.dk.
Titlen/bogen

e skal vaere ombytningsberettiget - pa produktvisningen angiver ‘Kan ombyttes: Ja’
om titlen kan ombyttes

e skal vaere kgbt med returret - hvis forhandler har afskrevet returret pd seneste kgb,
kan titlen ikke ombyttes

e kan ikke ombyttes fgr tidligst tre maneder fra udgivelsesdatoen
o ma3 ikke vaere udsolgt fra forlaget eller ‘'mangler pt.’
e skal veere i salgbar stand

o kan ombyttes, ogsa selv om der ikke tidligere er foretaget et kgb pa titlen. Der
tillaagges typisk +3 %, men er afhangigt af forlaget

Ekspedition: DBK

Forlagshutik: Politikens Forlag
Rabat: B

Pristype: CA

¢=n ombyttes: J
Kan retrmeres:
Gennemsyn:

Varegruppe: Rejsefgrere (692)
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1. Ombytning

1.1 Hvad er Ombytning?

Afsnittet indeholder en simpel vejledning i punktform, til at lave en ombytning.
Der er to indgangsvinkler til at starte en ombytning:

a: Enten kan de bgger som gnskes ombyttet fremfindes og ombytningen oprettes i
bogportalen.dk. Herefter sgrger den indkgbsansvarlige for at bruge ombytningspuljen ved
fremtidige indkgb.

b: Ellers kan der oprettes et kgb i indkgbskurven, og efterfglgende fremfindes titler til
ombytning pa butikkens lager og hylder.

Bemaerk: For begge muligheder gaelder, at pakken med ombytningsbgger fgrst
indsendes til ekspeditionen, efter ombytningspuljen er "udigst” i indkgbskurven
(at der er foretaget et kgb).

Herefter beskrives om ombytning hvor alternativ ‘a’ er udgangspunktet.

» Fremfind de bgger fra butikkens hylder, som @gnskes ombyttet.
» Log pa bogportalen.dk med et brugernavn, som har rollen ‘indkgbsansvarlig’.
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1.2 At oprette en ombytningspulje

» Klik pa fanebladet ‘Retur’
» Veelg ‘'Opret retur’

0e
bogportalen.dk oiens soghandel » Logaf » Tibage

Sggialt Sgg forfatter  Sog titel Sgg forlag I Indkgbskury h ]
I | >-c N B B Ryd | Sog || N AVERCERCESaC » Vis indkabskurven » Vis bestilingslister
» Forside » Katalog QRIS » Min konto » Tilbud
} Returgodkendelse » Meld retur
Returform: | (Vis alle) =

» Veelg returformen ‘Ombytning’

} Forside » Katalog BRE ¥ Min konto y Tilbud

+ Returgodkendelse » Meld retur » Opret retur

Returform: | Ombytning
IE Indtas{Anden drsag

Feijl i produkt

Fejlkeb
Antal EA Fejlleverance

Fri retur | IE

Skadet dog ej wed transport
[ﬂlbagekaldelse | IE

» Tast eller scan ISBN13/EAN numrene som gnskes ombyttet, samt antal. ‘Forklaring’ skal
ikke udfyldes. @nskes flere end 10 titler ombyttet klik da p& knappen ‘Flere linjer'.
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} Forside » Katalog ¥ Retur ¥ Min konto ¥ Tilbud

} Returgodkendelse » Meld retur » Opret retur

Returform: | Ombytning
IE Indtast/scan EAMN/ISEN13 farst

Antal EAN/ISBN13 Forklaring

[{  |[s7sa7o0004320]| O]
[1 |[s7sa700004320]| |[C]
[{  |[s7sa7o0004320]| O]
1 |[e7sa700004320]] | [C]

L]l | E]
| | C]
L]l | E]
| | C]
L]l | E]
| | C]

Flere linier Annuller l Gem '

» Klik p& "Gem’. Der kan tilfgjes flere titler til ombytningen senere. Titler valideres og der
vises hvis titlen ikke kan ombyttes.

Tip: Validering

bogportalen.dk validerer om en titel kan ombyttes. Hvis ikke dette lader sig ggre vises en
fejlbesked. Det er altsd ikke ngdvendigt at veere velbevandret i reglerne for ombytning, da
bogportalen.dk holder rede pa disse.
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En liste over alle titler lagt ind i bogportalen.dk til ombytning vises.

» Forside » Katalog » Retur ¥ Min konto 3 Tilbud

» Returgodkendelse » Meld retur » Opret retur

Returform: | (Vis alle) = m

Klar til afsendelse

mbytningspulje Gyldendal&Co {MBC) (4 titler, 4 eksemplarer) Eﬂ Udskriv plukliste

Antal el Forlag Forklaring Forlagets kommentar Oprettet Frist Pris Rabat

af 1 9788700004320 Kirkegaard Olelund  Per og bette Mads ~ Gyldendal Trade 130 - 17-05-2010 31-05-2010 79,20 42%; Fiern
af 1 9788700004320 Kirkegaard Olelund Per og bette Mads  Gyldendal Trade 130 - 17-05-2010 31-05-2010 79,20 42%, Fiern
af 1 9738700004320 Kirkegaard Olelund  Per og bette Mads ~ Gyldendal Trade 130 - 17-05-2010 31-05-2010 79,20 42%, Fiern
af 1 9788700004320 Kirkegaard Olelund  Per og bette Mads ~ Gyldendal Trade 130 - 17-05-2010 31-05-2010 79,20 42%, Fiern

Subtotal 183,72

Meld retur og udskriv felgemateriale

Tip: Brug af pulje
En ombytningspulje skal bruges i sin helhed, der skal altsd indkgbes bgger som til svarer

eller overskrider ombytningsbelgbet. Man bgr derfor lave puljerne i en belgbsstgrrelse
som svarer til det/de belgb man sadvanligvis indkgber for hos det givne forlag.

» N&r ombytningspuljen gnskes brugt til indkgb af andre bgger, tages der stilling til hvor
store ombytningsportioner, der gnskes lavet, idet man skal huske pa, at hele
ombytningsportions belgbet (eller mere) skal bruges ved indkgbet.

Samtidig kan hver kasse ogsa kun indeholde et vist antal bgger (vaegt pa kassen).
Derfor kan der i felterne under 'Antal’ tilrettes til det antal som laegges i den givhe
kasse.

Systemet tzeller selv ned saddan at der vil findes Ombytnings-linje sd leenge det
oprindelige antal ikke er ndet.

Herefter klikkes pd knappen ‘Meld retur og udskriv fglgemateriale’ for hver kasse.

Meget vigtigt:

Folgematerialet skal vaere en ngjagtig deklaration af kassens indhold!
Folgematerialet er unikt og ma ikke kopieres!

Der ma dog gerne veere flere folgesedler i en kasse og flere kasselabels udenpa
kassen, dog skal det vaere til samme ekspedition.
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1.3 Pak forsendelsen

Der er fglgende krav til pakningen:
o DBK Haslev (NBC) og DBK Kgge bgger, ma gerne pakkes i samme kasse
e Kasserne ma veje op til 11 kg

Ombytningen ma forst sendes, ndr der er foretaget kob, der har udlgst puljen. I
modsat fald kender ekspeditionen ikke til forsendelsen, og vil derfor returnere

den.

1.4 Folgemateriale

/~ Bogportalen.dk - Felgeseddel til Retur - Windows Internet Explorer =lol x|

RETURFORSENDELSE

Ombytning

Dato: 10-05-2010

Modtager: Afsender:
NBC Ekspedition *** TESTBOGHANDLER ***
Nordisk Bog Center A/S Test Addr1
Baskvej 10-12 Test Addr2
4690 Haslev 1122 Testby
Kundenr: 1002

001-1002-0015007
Antal ISBN Titel Pris Rabat Total
1 9788700004320 Per og bette Mads.. 79,20 42% 45,93
1 9788700004320 Per og bette Mads.. 79,20 42% 4593
1 9788700004320 Per og bette Mads.. 79,20 42% 45,93

1 9788700004320 Per og bette Mads.. 79,20 42% 45,93
Total 183,74

Antal kasser i forsendelsen: 1

» I pop-up vinduet ‘Ombytning’ klikkes pa "Udskriv folgemateriale’, for at udskrive den
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fglgeseddel som skal laegges ved bggerne, og der udskrives kasselabel (almindeligt A4
papir eller A5 label) med stregkode og modtageradresse til den relevante ekspedition ved
at klikke pa ‘Udskriv kasselabel’.

» Fglgesedlen laegges i kassen, kasselabelen klistres pd ydersiden.

Tip: Folgeseddel og kasselabel skal matche indholdet af
forsendelsen
De ma ikke kopieres.

Ombyttes der for flere forlag, indenfor samme ekspedition, kan bggerne pakkes i samme
kasse, alle folgesedler laegges da i kassen, og alle kasselabels klistres pa kassen.

Tip: Ved flere forlag i samme kasse, laegges alle kasselabels i
plastlomme og seettes pa kassen.

» Klik pa fanen ‘Min konto’ valg 'Historik’ i den venstre menu.

» Forside » Katalog » Retur » Min konto » Tilbud
Min konto

Min Konto

¥ Mine standardindstilinger

v Brugerstyring Opszetning af brugere og andre parametre

Her kan du indstile diverse parametre og adgangs niveauer for de enkelte brugere i din butik.

} Kontraktoversigt Samtidig kan du felge dit vareksb i "ordrehistorik”™ og dine restordre i “restordre™

¥ Upload ordrefil

y Prismatrice Dine rabatter fra de enkelte forlag eller ekspeditioner kan du se under "kontrakt oversigt”. Her vil du ogs8 kunne se de tilbud der er lige marettet til dig fra
forlagene.

» Herinde kan sgges pa de enkelte returordrelinjer under 'Sgg efter returforsendelser’. Her
er det muligt at sld diverse ‘filtre’ til for at begreense sggningen. Bl.a. dato, returform,
status, ordrenr. mm.
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L4
bogportalen.dK oiscns Boghandel » Logaf > Tibage

Sggialt Sgg forfatter  Seg titel Seg forlag L Indkebskurv
Seg I IR B RydN Sco S, visindkebskurven > Vis bestilingslister
» Forside » Katalog » Retur » Min konto » Tilbud
Historik
Seg efter ordrelinjer S@g efter fakturaer
» Mine standardindstillinger
» Brugerstyring
¥ Historik ISBM / EAN Faktura-, kreditnota- eller ordrenummer
» Kontraktoversigt | |
¥ Upload ordrefi Ordrestatus ition
» Prismatrice I“r's alle Vig for begge
ition Datointerval L
[ e o D)
Forl. — Status
m [ ] I
Vis for alle forlag ! (vis alle)
Datointerval m Ordrenr.
Fra: l
ISBM / EAM

w1 |
efter ord restord; ition
m Spqg efter ordrer og ordrer Vis for begas

Ordrenummer

Ordrestatus

I\ﬁs alle

"Udfyld s@gekriterier. Klik Sgg”

L/ 4
bogportalen.dk  oisens Boghandel » togaf » Tibage

Indkgbskurv b J

3 Visindkgbskurven ¥ Vis bestilingslister

» Forside » Katalog » Retur » Min konto » Tilbud

Historik - Seg efter returforsendelser - Sggeresultat
Viser side 1 ud af 22.

Der er i alt 426 raskker i resultatet, 123 ... 22 Neeste Sgg igen

Returforsendelse Opdateret” Returform Status Stregkode
DBK, Ekspedition (1 titler, 1eksemplarer) 2010-04-26 Ombytring Fejlet/Annulleret 02710020001339 E %
NBC Ekspedition (2 titier, 2 eksemplarer) 2010-04-26 Ombytring Fejlet/Annulleret 00110020004383 E %
NBC Ekspedition (1 titier, 1 eksemplarer) 2010-04-26 Ombytring Fejlet/Annulleret 00110020002099 E %
NBC Ekspedition (2 titier, 2 eksemplarer) 2010-05-05 Ombytring Ny 00110020014399 E %
NBC Ekspedition (1 titier, 4 eksemplarer) 2010-04-22 Ombytring Ny 00110020014397 E %

Tip: Hvis en meldt ombytning fortrydes, undlader man blot at benytte den. Den kan
slettes af den indkgbsansvarlige i indkgbskurven.
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1.5 Indkgb med brug af ombytningspulje

Hvorledes indkgber man ved brug af en ombytningspulje?

Tip: Hvorndr ses ombytningspuljen i indkgbskurven?

Det er fgrst nar der er klikket pd ‘Meld retur og udskriv fglgemateriale’ at ombytningspuljen
kan benyttes til indkgb af andre bgger, og fagrst da den vises i indkgbskurven.

[ NNF (NBC) -1 titel, 1 eksemplar
Rabatkode Ordrelinier Stk.
Ce 1 1
[ Antal Titel Kontrakt Grp Rabati%  Indkebspris Sum Reference Dellev..
Il Bgrnerim — CD - 9788757017568 Standardkontrakt B 35,0 kr 77,48 kr 77,48 7l
(boghandlere)
= Ombytningspulje Nytnordiskforlag&Co 2009-06-17 kr 6.134,03 Subtotal for NNF 77,48
Pakke Belph

2003-06-17 Indhold kr 73,90 Annullér

2009-06-17 Indhold kr 739,04 Annuliér

2009-06-17 Indhold

kr 1.182,46 Annullér

2009-06-17 Indhold kr 1.132,46 Annullér

2009-06-17 Indhold  kr 1.478,08 Annuliér

2009-06-17 Indhold  kr 1.478,08 Annuliér

Herefter lzegges de varer som gnskes indkgbt, i indkgbskurven.

[CINNF (NBC) - 1titel, 1 eksemplar
Rabatkode Ordrelinier Stk.
Oe 1 1
[T Antal Titel Kontrakt Grp Rabati%  Indkebspris Sum Reference Dellev..
Il Bgrnerim — CD - 9788757017538 Standardkontrakt B 35,0 kr 77,48 kr 77,48 ™
(boghandlere)

= Ombytningspulie Nytnordiskforlag&Co 2009-06-17 kr 6.134,03 Subtotal for NNF 77,48

Eris Pakke Bel
2009-06-17 Indhold kr 73,90 Annullér

iy

2009-06-17 Indhold kr 739,04 Annullér

2009-06-17 Indhold  kr 1.182,46 Annullér

2009-06-17 Indhold kr 1.182,46 Annullér

2009-06-17 Indhold kr 1.478,08 Annullér

2009-06-17 Indhold  kr 1.478,08 Annullér

Under hver forlagsgruppe vises den eller de pulje/-r der kan benyttes ved indkgbet.
bogportalen.dk finder selv puljer som skal benyttes, eller man kan markere de puljer man
gnsker at benytte. Det er muligt ved at trykke pd Indhold at se hvilke titler der er i
ombytningen. Her er det ogsd muligt at ‘slette” puljen ved at trykke p& Annuller.

Der skal indkgbes for minimum puljebelgbet, ellers bliver pulje ikke "udlgst”. Der bliver
altsd ikke "gnavet af” den enkelte pulje.

Puljer som ikke kan bruges, vises nederst i indkgbskurven.
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Ombytningspuljer der ikke bliver brugt i indkgbskurven i gjeblikket

Ombytningspulje ?;;f“‘““‘"‘e""f Samlet belgh
¥ Ombytmingspulie Bahnhaf ombytning 2009-03-26 kr 444,91
+  Ombytningspulje Bazar ombytning 2009-05-08 kr 1.162,52
+  Ombytningspulje Documentas 2009-03-05 kr 550,03
+  Ombytningspulje Fahrenheit 2005-02-20 kr 325,94
+  Ombytningspulje Frydenlund 2005-05-11 kr 266,93
+ Ombytningspulje Gads 2009-05-02 kr 1.671,29
+  Ombytningspulje Gyldendal&Co 2010-05-10 kr 927,30
+  Ombytmingspulie Hovedland&Co 2009-02-21 kr 206,56
+  Ombytmingspulie Mytnordiskforlag&Co 2009-06-17 kr 6.134,03
+ Ombytmingspulje Paludan 2009-05-25 kr 235,58
+  Ombytmingspulie Perkofod 2009-04-27 kr 138,74
+ Ombytmingspulje Siesta 2009-04-27 kr 108,62
+  Ombytmingspulje TiderneSkifter 2009-05-18 kr 203,94
+  Ombytmingspulje Torgard 2009-02-20 kr 198,13
+  Ombytmingspulie Vandkunsten 2009-05-11 kr 166,74

Ved at trykke pa * kan man se hvilke puljer der ligger under de enkelte forlag. Her kan
man ogsa se indhold og slette puljer.

+  Ombytningspulje TiderneSkitter 2009-05-18 kr 203,94

= Ombytningspulje Torgard 2009-02-20 kr 198,13
Frist Pakke Belgb
2009-02-20 Indhold kr 138,27 Annullér
2009-02-21 Indhald kr 59,86 Annullér

+  Ombytingspulie Vandkunsten 2009-05-11 kr 166,74

» Klik pa en af bestil knapperne og gennemfgr et normalt indkgbsforlgb.
» Fgrst herefter sendes ombytningspuljerne til ekspeditionen (DBK).

De bestilte bgger vil blive sendt og faktureret som ssedvanligt. N&r ombytningen er
modtaget vil ekspeditionerne kreditere ombytningsbelgbet.

Kreditnotaen kan findes under 'Min konto’, 'Historik’.
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2. Eksempler

2.1. Indtastning og pakning af ombytning

> Medarbejder ‘A’ indtaster 3 forskellige titler til ombytning under "opret retur”

L4
bogportalen.dk oisens Boghandel > Logaf  Tibage

} Forside » Katalog BRUEUT ¥ Min konto y Tilbud

+ Returgodkendelse » Meld retur » Opret retur

Returform: | Ombytning
IE Indtast/scan EAN/ISEM13 ferst

Antal EAN/ISBN13  Forklaring

[0 |[o7es702075188 ] =
[0 |[o785755789264 ] | [E]
[0 |[o7ea7se7asess || =

> Bggerne kan alle ombyttes og ligger herefter klar til pakning.

> Ved hjeelp af ‘Udskriv plukliste’ kan medarbejder ‘B’ eventuelt instrueres i at fremfinde
bgger, pakke dem og melde retur.

> Medarbejder 'C’, som er ansvarlig for indkgb, benytter automatisk portionerne ved
indkgb.
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74
bogportalen.dk  oiscns Boghandel » Logaf » Tibage

Seg i alt Sog forfatter  Seg titel Sag forlag | Indkgbskurv
[ P N L [ [TRERE s B g indkobskurven b Vis bestlingsiister

» Forside » Katalog QBRGE » Min konto » Tilbud

» Returgodkendelse » Meld retur » Opret retur

Returform: | (Vis alle) =]

Klar til afsendelse

Ombytningspulje Politken ombytning (DBK) (2 titler, 50 eksemplarer) ﬂ Udskriv plukliste
Antal ISBN13 Forfatter Titel Forlag Forklaring Forlagets kommentar Oprettet Frist Pris Rabat

[30 ]af30 9783756785686 Christine Proksch Turenodrtiien — POLITIKENS FORLAG - 1405-2010 28052010 112,00  39% Fiem
[20 ]af20 9783756789264 Svend ErkNilsen Turen odr ti Gronland POLITIKENS FORLAG - 14052010 28052010 128,00  39% Fiemn

Subtotal 3611,20

Meld retur og udskriv felgemateriale

Ombytningspulje Gyldendal&Co (NBC) (1 titel, 10 eksemplar) & Udskriv plukliste
Antal TSBN13 Forfatter Titel Forlag Forklaring Forlagets kommentar Oprettet  Frist Pris Rabat
[0 ]af10 9788702075168 AsneSeierstad EndeniGroznyi  Gyidendal Trade 140 - 14052010 28-05-2010 79,20 42% Fiem

Subtotal 459,40

Meld retur og udskriv felgemateriale

> Fra viste eksempel pakkes de 10 bgger til DBK Haslev (NBC) ned i samme kasse.

> Der klikkes pa "Udskriv fglgeseddel’ og ‘Udskriv kasselabel’ og PDF filerne, som
vises, printes.
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ﬂ: Bogportalen.dk - Felgeseddel til Betur - Windows Internet Explorer =101 x|

RETURFORSENDELSE

Ombytning

Dato: 14-05-2010

Modtager: Afsender:
NBC Ekspedition *** TESTBOGHANDLER ***
Nordisk Bog Center A/S Test Addr1
Baskvej 10-12 Test Addr2
4690 Haslev 1122 Testhy
Kundenr: 1002

001-1002-0015012

Antal 1SBN Titel Pris Rabat Total
10 9788702075168 Engleni Groznyj 79,20 42% 459,36
Total 459,36

> Folgesedlen laegges i kassen, sammen med bggerne, og kasselabelen szettes pad pakkens
yderside.

> Kassen er herefter klar til afsendelse nar der er foretaget et indkgb hvor
ombytningspuljen er blevet brugt. Se afsnittet: ' Indkgb med brug af ombytningspulje’

> Den nzeste kasse skal nu pakkes: Der laegges det antal eksemplarer fra ombytningspuljen
'‘Politiken ombytning’.

> Tilbage er 50 bgger til en samlet veaerdi af kr. ca. 3600 kr. i Politiken ombytning. Men da
boghandleren i dette teenkte eksempel normalt ikke kgber for mere end 2000 kr. hos
forlaget ad gangen, deles ombytningen i to portioner, som dog pakkes i samme kasse.
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* Returgodkendelse » Meld retur » Opret retur

Returform: | (vis alle) = m

Klar til afsendelse

Ombytningspulie Politiken ombytning (DBK) (2 titler, 50 eksemplarer) = Udskriv plukliste

Antal ISBN13 Forfatter Titel Forlag Forklaring Forlagets kommentar Oprettet Frist Pris Rabat
[25 |af30 97es755785686 Christine Proksch  Turen adr ti Wien POLITIKENS FORLAG - 14052010 28052010 112,00  39% Fiem

[oJaf2o 9788755789284 Svend ErikNielsen Turen o tl Gronland POLITIKENS FORLAG - 14052010 28052010 128,00  39% Fiemn

Subtotal 3269,60

Meld retur og udskriv felgemateriale

> Fgrst tastes der en ombytning med 25 bgger i gverste linje og 0 (nul) i anden linje. Der
klikkes p& 'Meld retur..” og der udskrives. Derefter gentages hele proceduren for de

resterende 25 bgger. Alle 50 titler og begge fglgesedler pakkes i samme kasse, og begge
kasselabels monteres pa ydersiden i plastiomme.

» Returgodkendelse » Meld retur » Opret retur

Returform: | (Vis alle) =] m

Klar til afsendelse

Ombytningspulje Politken ombytning {(DBK) (2 titler, 25 eksemplarer) ﬁ Udskriv plukliste

Antal ISBN13 Forfatter Titel Forlag Forklaring Forlagets kommentar Oprettet Frist Pris Rabat
[ ]af5 o7ss7ss785686 Christine Proksch  TurenodrtilWien  POLITIKENS FORLAG - 14-05-2010 112,00 39% Fiem
[0 ]af20 9788756789264 Svend Erik Nielsen Turen adr til Gronland  POLITIKENS FORLAG - 14052010 28052010 128,00  39% Fiem

Subtotal 1903,20

Meld retur og udskriv felgemateriale

2.2. Indkgb med ombytning

Her henvises til pkt. 1.5.

3. Support

Har I spgrgsmal kan I rette henvendelse til DBK's Kundeservice pa salg@dbk.dk
hvis det omhandler bgger fra DBK Haslev eller DBK Kgge.
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