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1. Hitta till Mina sidor
Skapa konto till Mina sidor

Välkommen till er nya 

kundportal

Mina sidor hittar du alltid uppe till höger när du surfar runt på vår webb. För att logga 
in eller skapa konto klickar du på ikonen för Mina sidor.

Mina sidor hittar du här.

Vi är glada att kunna presentera er nya kundportal - Mina sidor! Den nya portalen är 
utvecklad för att ni enklare ska kunna hantera olika ärenden kopplat till ert samarbete 
med oss. På Mina sidor kan ni bland annat försäljningsrapportera, hantera och registrera 
era artiklar, få en överblick på betalda och obetalda fakturor och en hel del till.

I denna manual går vi igenom hur ni skapar ett personkopplat konto och kopplar det till 
er verksamhet. Vi visar även de olika funktioner och den information som finns och hur ni 
manövrerar er runt på Mina sidor.



3. Välj enhet och fyll i 
personnummer
I nästa läge väljer du om du vill starta 
BankID på den enhet du använder eller 
en annan enhet.

’BankID på samma enhet’ 
BankID startas på den enhet du använder. 
Verifiera dig med din personliga kod.

’BankID på annan enhet’ 
Du fyller i ditt personnummer och klickar 
på ’Verifiera’. Därefter startar du BankID 
på den enhet du vill använda. Verifiera 
dig med din personliga kod.

Välj var du vill starta BankID.

Ange personnummer om du vill starta 
BankID på annan enhet.

2. Skapa konto med BankID
I nästa läge skapar du ditt konto med BankID. Saknar du BankID kan du skapa ett konto 
genom att fylla i din e-postadress och lösenord. 



5. Koppla konto till verksamhet
Välkommen till Min sidor. Här har 
du möjlighet att koppla ditt konto 
till din verksamhet. Nya kunder 
som tidigare inte har anslutit sin 
verksamhet till pantsystemet 
har möjlighet att göra det här. 
Det konto som först ansluts till 
en verksamhet blir automatiskt 
ett administratörskonto för 
den verksamheten. Den 
användaren kan i sin tur bjuda 
in andra användare och dela ut 
behörighetsnivåer till dem samt 
ändra sin egen.

Notera att ditt namn nu står här, samt att 
knappen för att logga ut har adderats.

Koppla ditt konto till en verksamhet som 
redan är ansluten till pantsystemet.

Behörighetsnivåer:
Administratör - Har full tillgång till alla uppgifter 
och funktioner. Kan ändra andras behörighetsnivåer.

Användare - Har begränsad tillgång till uppgifter och 
funktioner. Kan ej ändra andras behörighetsnivåer.

Du blir dirigerad till en sidan där du ombeds att verifiera dig genom att 
fylla i din e-postadress. När du fyllt i din e-postadress och klickat på 
Skicka verifieringskod så skickas en kod till din e-postadress. Om du inte 
får någon kod, kolla din skräppost eller klicka Skicka ny kod. Koden fyller 
du i fältet Verifieringskod som dyker upp. Klicka på Verifiera koden och ta 
del av Returpacks integritetspolicy längre ner. Bekräfta att du tagit del av 
integritetspolicyn genom att klicka i rutan och klicka sedan på knappen 
Fortsätt för att komma vidare.

4. Verifiera med e-post
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6. Fyll i uppgifter
För att koppla ditt konto till din verksamhet behöver du fylla i den e-postadress 
som finns registrerad hos Pantamera, så får du ett mail med instruktioner om hur du 
enkelt kan slutföra processen. Fyll i e-postadressen under E-postadress och klicka på 
Skicka mail.

Här fyller du i den e-postadress 
som är registrerad hos Pantamera.

7. Aktivera verksamhet
I nästa steg aktiverar du din verksamhet för att bli ansluten till den nya 
kundportalen och få tillgång till Mina sidor.



Funktioner på Mina sidor
På Mina sidor har du alla dina tjänster samlade på ett och samma ställe och kan enkelt 
utföra dina ärenden på egen hand, när som helst på dygnet. Du har även tillgång till 
företags- och fakturauppgifter, samt möjligheten att hantera användare och deras 
behörigheter.
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Mina sidor - Hemknapp till Mina sidor

Rapportering - Rapportera försäljning av era artiklar

Artiklar - Se och hantera era artiklar

Fakturor - Se era fakturor

Företagsuppgifter - Se företagsuppgifter och avtal, 
se, lägg till och hantera kontaktpersoner

Användarhantering - Se och hantera användare och deras 
behörigheter

Etikettbeställning - Beställ pantetiketter



1. Mina sidor

2. Rapportering
Under Rapportering rapporterar du 
försäljningen av alla era artiklar under 
en viss försäljningsperiod. Du kan 
också se och söka efter alla era tidigare 
försäljningsrapporteringar.

Du kan välja att utföra rapporteringen 
direkt i portalen, eller genom att ladda 
upp en excelfil. Om du önskar göra 
rapporteringen i excel men saknar en 
mall kan du ladda ner den här. 

Du kan alltid gå in och ändra eventuella 
fel i en slutförd försäljningsrapport.

På startsidan för Mina sidor finns alla 
olika undersidor i en panel överst på 
sidan. Snabblänkar är placerade till 
höger. Längre ner på sidan kan du se 
aktuella nyheter i avsnittet I fokus, 
samt statistik över vart era artiklar 
pantas i Sverige.
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Panel med länkar

Snabblänkar

I fokus - Aktuella nyheter

Pantstatistik
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Historik

Öppna rapport

Rapportera online

Ladda upp excelfil/ladda 
ner excelmall



3. Artiklar
Under Artiklar får du en överblick över dina registrerade artiklar, samt de artiklar som är 
under pågående artikelregistrering. Här kan du även enkelt registrera en ny artikel och 
få hjälp med vilken information som behöver fyllas i. Längre ner på sidan ser du dina 
registrerade artiklar och tillhörande information.
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4Registrera ny artikel

Artikel under registrering

Öppna info om artikel

Hjälp - Hjälpguide för sidan

Registreringsformulär för ny 
artikel

Status för registreringsprocessen. Ikonen 
ovanför berättar om du eller Returpack 
ansvarar för det steget i processen.



4. Fakturor

5. Företagsuppgifter
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Fakturadatum

Fakturanummer

Fakturans belopp Öppna fakturan i 
PDF-format

Förfallodatum

Betalningsstatus

Alla era betalda och obetalda fakturor finns samlade i en lista. Här kan du se fakturadatum, 
fakturanummer och belopp. Du kan även se status på om fakturans betalningsstatus, samt 
öppna fakturan i PDF-format.

Här hittar du era företagsuppgifter, era kontaktpersoner och era avtal. Under Adresser 
kan du se och redigera ert företags olika adresser. Under Kontaktpersoner kan du lägga 
till och ta bort kontaktpersoner som har tillgång till Mina sidor, samt ändra vardera 
kontaktpersons uppgifter. Ert företags avtal med Returpack, samt andra dokument finns 
under Avtal. Dessa dokument kan du ladda ner i PDF-format.

1 2 4 5

6

3

1 1 Ändra 
adressuppgift
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Lista över kontaktpersoner och 
deras kontaktuppgifter

Ändra kontaktuppgifter

Avtal Ladda ner avtal

Radera kontaktperson

Lägg till kontaktperson
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Under Företagsuppgifter och Kontaktpersoner lägger du till 
kontaktpersoner. Du kan välja bland befintliga användare och vad de ska 
vara kontaktperson för, samt fylla i deras uppgifter. Klicka på knappen 
Lägg till kontakperson längst ner på sidan.



6. Användarhantering

7. Etikettbeställning

Under Användarhantering kan du skapa nya användare och ge dem en behörighet. Som 
Administratör kan du dessutom ta bort och ändra behörighetsnivå för användare med lägre 
behörighet. Längre ner på sidan finns information om vad som är tillgängligt för de olika 
behörighetsnivåerna.

Behöver du beställa 
pantetiketter att klistra 
på dina artiklar kan 
du göra det under 
Pantetikettbeställning. 
Här finns flera olika 
typer av etiketter 
och tillhörande 
prisinformation. Välj 
typ, fyll i antal och 
ange leveransuppgifter 
för att utföra 
beställningen.
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2Skapa ny användare och ge 
den behörighet

Skicka aktiveringsmail på nytt

Ta bort användare

Har du några frågor?
Inga problem! Kontakta avtal@returpack.se så hjälper vi dig.


