
B r u k e r g u i d e  f o r  a v d e l i n g s l e d e r e



Avdelingsleder - oversikt
1) Logg inn på: stautas.no/min-konto

2) «Kontrollpanel» viser deg oversikten over forbruk og 
tilgjengelig kreditt og eventuelt «ventende bestillinger»

3) Under «Brukere» kan du slette og legge til brukere samt endre 
kreditt 

4) «Ordrer» viser deg ordreoversikt samt status og eventuell 
«Sporing»

2)

3)

4)

https://stautas.no/min-konto/


Avdelingsleder - ordre
1) Ordre trenger godkjenning – «Ventende bestillinger»

1) Du mottar mail fra «Staut Arbeidsklær»

2) LOGG INN: stautas.no/min-konto

3) Er funksjonen «Godkjenning» aktivert må alle bestillinger 
godkjennes

1)

1.3)

https://stautas.no/min-konto/


Endre bestilling
1) «Ventende bestillinger» - mulige funksjoner 

1) Redigere antall 

2) Slette varelinjer

3) Avbryte bestillinger

4) Godkjenne

2) Ved endringer eller avbryting av ordre gis beskjed til ansatt via 
dialogboksen 

3) Overstiger bestillingen «kredittgrensen» vil bestillingen være i 
rødt

1)

2)

3)



Opprette bruker
1) Gå til «Brukere»

2) Klikk på «Legg til ny bruker»

3) Følgende MÅ fylles ut:

1) Avdeling

2) Kredittgrense (ihht Bedriftens standard)

3) Fornavn og Etternavn (maks 20 tegn)

4) E-post

5) Adresse (privat eller til avdeling)

1)
2
)

3)



Glemt passord?
1) Gå til https://stautas.no/min-konto/mistet-passord/ 

2) Eposten kommer fra «Wordpress»

1) Følg anvisninger

2) Sjekk søppelpost/spam om den ikke er kommet innen kort tid

1)

2)

https://stautas.no/min-konto/mistet-passord/
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