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Allmänt om webSesam 
 

Det är viktigt att din beställning är komplett när du lägger order i webSesam.  

Till hjälp finns beställningsunderlag (lathundar) med artikelnummer du anger vid beställ-

ning. 

Beställningsunderlagen kommer du åt via sortimentsöversikten på vår informationsportal 

Hjälpmedelsportalen. 

 

I vissa fall så ska beställningsunderlaget fyllas i och bifogas tillsammans med förskriv-

ningsblankett (ex. Panterarullstolar). 

Dessa beställningar skickas in via C2-länken som finns på hjälpmedelsportalen. 

 

Leverans 

Leveransdatum som visas i webSesam är den dag då hjälpmedlet tidigast kan gå ut från 

Länsservice. 

När leverans sker beror på om det ska levereras enligt turbilsschema en viss dag eller om 

leverans sker dagligen (olika hur ni kunder har avtalat leveranserna). 

 

Akut leverans 
Vid behov av akut leverans ska detta anges i rutan övrig information innan ordern verk-

ställs. En kontakt måste även tas ett C2-ärende så kundtjänst blir informerad och kan 

hjälpa till med leveransen. 

 

Användarstöd 
Har du frågor vänd dig i första hand till användarstödet på din arbetsplats  

och i andra hand till någon av hjälpmedelskonsulenterna inom hjälpmedelsverksamheten, 

Länsservice.   
 
 

Behörighet 
Endast de förskrivare som har förskrivningsrätt av hjälpmedel enligt riktlinjerna tillåts 

behörighet att beställa i webSesam.   

Verksamhetschef eller motsvarande har ansvar för vem i sin organisation som ska kunna 

beställa i webSesam. Användarstödet på arbetsplatsen har ansvar att ansöka om behörig-

het, ändringar. 
Blankett för detta finns på hjälpmedelsportalen. 
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Inloggning 
 
Länk till webSesam finns på Hjälpmedelsportalen under rubriken: 

webSesam - inloggning 

Du kan även logga in direkt på: 

http://websesam.nll.se/WebSesamS2.Prod/Login.aspx?ReturnUrl=%2fwebSesamS2.Prod

%2f  

 

 

Så här ser inloggningsbilden ut. 

Logga in med ditt användarnamn och lösenord. 

Första gången du loggar in får du ett standardlösenord som du sedan byter till ett eget,  

minst 8 tecken (små- och stora bokstäver och siffror blandat) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

Ange användarnamn och lösenord 
 

Har du glömt lösenordet?  

Klicka på länken så skickas lösenordet till 

din mail 

http://websesam.nll.se/WebSesamS2.Prod/Login.aspx?ReturnUrl=%2fwebSesamS2.Prod%2f
http://websesam.nll.se/WebSesamS2.Prod/Login.aspx?ReturnUrl=%2fwebSesamS2.Prod%2f
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Startsida 
 

1. Högst upp finns några funktionsknappar 

Information Innehåller ingen funtion! 

Skriv ut  Du kan skriva ut den information som finns på skärmen 

Hjälp  Hjälpprofil för den sida eller funktion du befinner dig på 

Avsluta  Logga ut från webSesam 

 

2. Meddelande från Hjälpmedelsverksamheten,  

länkar finns till bland annat Hjälpmedelsportalen, avvikelser/frågor, sortimentsöver-

sikt mm  

3. Personliga meddelanden syns här, till exempel att en arbetsorder avslutats 

Du kan ta bort alla meddelanden via knappen längst ner på sidan  

 

 

Klickar du på datumet i meddelandet kan du se ärendets innehåll. 

4. I den blå listen finns olika funktionsknappar 

Utgå från Hjälpmedel i högra kolumnen när du arbetar i webSESAM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

Ta bort samtliga meddelan-
den 

2 

3 

4 
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Funktioner i blå högermarginalen 

Utgångsbild: Hjälpmedel (i blå listen) 
 

Skriv personnummer med samtliga 12 siffror i en följd Klicka på Sök  

I bilden visas information om vilka hjälpmedel en viss mottagare har. 

 

1. Klicka på artikelnumret - här kan du för varje hjälpmedel få:  

Artikelinformation  här finns t.ex. bild och bruksanvisning på det aktuella hjälpmedlet. 

Ordinationsöversikt  här kan du se hur beställningen såg ut när den gjordes samt betalare 

Beställ   här kan du beställa ett likadant hjälpmedel till patienten 

Arbetsorder  här kan du gå till arbetsorder för just den individen 

2. Individ   Klicka på individnumret och du kan se information på individkortet. 

3. Se endast individer Klicka i fältet "Endast individer" för att begränsa visningen till att omfatta 

   enbart individartiklar. 

4. Länkar under adressfält 

Återlämnade hjälpmedel Här kan du se vilka hjälpmedel som är återlämnade.  

Beställ   För att beställa hjälpmedel. 

Registrerade ao Här kan du se tidigare gjorda arbetsorder. 

BMB   För att registrera byte av mottagare/betalare för ett hjälpmedel. 

Hämtorder   För att registrera en retur av hjälpmedel. 

Komponenter på väg För att se komponenter som ännu ej är levererade. 

Skriv ut   För att skriva ut skärmbilden. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
2 

4 

3 
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Individkort  

Utgångsbild: Individkort (i blå listen) 

 

I bilden kan du söka efter information om en viss individ. Ange individnumret och klicka 

på Sök eller Enter. 

 

Bilden visar information om specifik individ 

Via de olika länkarna hittar du mer information och kommer åt andra funktioner. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Varukatalog  

Utgångsbild: Varukatalog (i blå listen) 

 
I varukatalogen kan du se vilka hjälpmedel som finns inom hjälpmedelscentralens sorti-

ment.  

 

Du kan söka hjälpmedel per ISO-kod. Klicka på benämningen på den ISO-kod du vill se. 

Genom att följa länkarna kommer du ner på den sexsiffriga ISO-koden. 
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Sök artikel/ tillgängligt lagersaldo 

Utgångsbild: Sök artikel (i blå listen) 

 

1. Du kan söka fram artiklar via olika sökbegrepp (artikelnummer, benämning, leve-

rantör…). 

Ju mer du preciserar dina sökbegrepp, desto fortare går sökningen. 

 

Du kan välja att bocka i rutan Inkl. tillgängligt saldo för aktuellt saldo på artikeln. 

 

   När du gjort ditt val klickar du på rutan            - ingen funktion i rutan Sök produkt! 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Förvalt visas de hjälpmedel som finns i sortiment, i rullgardinslisten kan du välja 

annat. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Du kan även kontrollera lagersaldo innan beställning via denna funktion:  

 Skriv in önskad artikel och klicka på sök 

 

 

 

 

Sök 
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 I nästa bild ser man lagertillgången på alla våra lager. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kundorder  

Utgångsbild: Kundorder (i blå listen) 
 

Du kan lägga en kundorder (beställning) via denna länk. 

Du kan också göra en beställning via länken Hjälpmedel. 

Mer information om att göra en beställning, sida 12. 
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Arbetsorder  

Utgångsbild: Arbetsorder (i blå listen) 

 

Här gör du en beställning (arbetsorder) till teknisk service. 

Mer information om att göra en arbetsorder, se sidan 29. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kvittera BMB  

Utgångsbild: Kvittera BMB (i blå listen) 

 

Här visas de betalningsansvar som skickats till dig, där du ska godkänna övertagandet.  

Du kan även se meddelanden du fått angående BMB som inte blivit besvarade eller god-

kända. 

Mer information om att skicka och kvittera BMB, se sida 22. 
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CFR – Centrala Folkbokföringsregistret 

Utgångsbild: CFR (i blå listen) 

 
Här kan du söka efter personer i Centrala folkbokföringsregistret. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Meddelande   

Utgångsbild: Meddelande (i blå listen) 
 
Här visas de meddelanden du fått via elektronisk post. Meddelandena visas i datumord-

ning, med senaste meddelandet överst.  Ett kuvert efter ankomstdatumet indikerar att 

meddelandet är "oöppnat" d.v.s. oläst. Klicka på ankomstdatum för det meddelande du 

vill läsa. 

Vill du ta bort samtliga meddelanden klickar du på knappen Ta bort samtliga meddelan-

den. 
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Dina uppgifter   
 

Utgångsbild: Dina uppgifter (i blå listen) 

Här kan du se och ändra dina användaruppgifter. Du kan även se information om öppna 

och levererade ordrar/arbetsorder/hämtorder mm. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ändra dina uppgifter: 
Klicka på ditt namn för att visa och uppdatera dina 

uppgifter (Följande ruta visas) 

 

Klicka på verkställ för att uppdatera gjorda ändringar. 

 

 

 

 

Allmän info   
Utgångsbild: Allmän info (i blå listen) – INGEN FUNTION! 
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Beställa hjälpmedel 
 

Tänk på detta… 

Om du beställer komponenter/tillbehör till ett hjälpmedel är det viktigt att du kopplar  

dessa till individen och inte lägger de på egna orderrader: 

- Orden går snabbare igenom systemet och hjälpmedlet kan levereras fortare om orden är 

komplett och rätt lagd. 

- Lättare att hantera komponenterna vid retur om de ligger på Individen 

- Ekonomiskt fördelaktigt då kopplade komponenter endast kostar så länge huvudhjälpmed-

let kostar. När huvudhjälpmedlet är avskrivet kostar komponenterna ingenting 

Om tillbehören däremot inte är kopplade mot någon individ kostar de hela tiden de är ute 

hos brukaren. 

Det är inte möjligt att förskriva en specifik individ – lagertillgången bestämmer vilken individ som 

levereras ut. 

 

Information om ersättningskedja 

I samband med ut-/infasning av nytt sortiment använder vi ersättningskedjor för att hålla nere 

kostnaderna för nyinköp. Det innebär att de äldre produkterna levereras ut i första hand.  

Ersättningskedjorna är bindande – du kan alltså inte välja bort det föreslagna hjälpmedlet. 

Om det finns särskilda skäl för att få nyare hjälpmedel finns möjlighet att gå utanför ersättnings-

kedjan (beställning görs då på blankett ”Förskrivning utanför ersättningskedjan”) 

 

Utgångsbild: Hjälpmedel (i blå listen) 

   

1. Skriv in aktuell patients personnummer med alla 12 siffror. Klicka på sök  
   Alla hjälpmedel som en patient har visas i denna bild.  
   Vill du bara se de hjälpmedel som är individmärkta bockar du i rutan Endast I-märkta 

    Du kan också söka vårdenhetens kundnummer och se vilka hjälpmedel som vårdenheten har 

beställt. 

2. Klicka på Beställ  
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3. Nästa bild visas (kundorder). 

    Kund/leveransadress visar vilka arbetsställen/kundnummer du är upplagd mot. 

    Välj det aktuella arbetsstället om du har flera val. Betalare är kopplad till den kunden  

    du väljer 

Stämmer uppgifterna gå vidare genom att klicka på Fortsätt. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Nästa bild visas (kundorderrader) 
 

Artikel:  Ange sesam nr på det du vill beställa 

Betalare:   Kundens betalare hämtas automatiskt till orderraden. Det är 

  endast om annan betalare ska anges som du behöver skriva 

  något i denna ruta. 

Förskrivningssyfte:  Hyra/köp – ej valbart i denna ruta!  

   Vid önskat köp på hyresartikel görs C2- beställning. 

 Antal:   Ett är förvalt, ändra om du önskar beställa annat antal. 

     

  Klicka på Spara ändringarna eller klicka på Enter - Den valda artikeln syns nu på orderraden. 
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5. Är du nöjd med beställningen klickar du på Fortsätt.  

    

   Vill du ändra i beställningen/ta bort artikeln, kryssa i rutan Ta bort. Kom ihåg att spara  

    ändringarna innan du klickar på Fortsätt. 

    Vill du ändra/beställa komponenter/tillbehör, se info sida 17. 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

6. Nu har du kommit till sista bilden (Leveransuppgifter) 

 
   a) Hämta leveransadress ifrån:  Kundens (förskrivarens) adress är alltid förvald. 

                                                             Om hjälpmedlet ska levereras till patientens hem 

    adress måste mottagare vara markerad.  

   b) Mobil & portkod  Viktigt att mobilnummer anges för att transport- 

    ören ska kunna få kontakt vid behov.  

     Finns portkod ska den anges här 

 

   c) Instruktioner  Här anges instruktioner/information som är viktig 

    för transportören. 

     Ex) ” Kontakta hemtjänsten före leverans 

   d) Övrig information:  Här anges viktig information för lagret vid iord-

ningställandet av beställd artikel. 

Ex) ”Bromsspakförlängare monteras på höger 

sida” 

Beställning av artikel får inte anges här!  

  e) Samleverans önskas:  Bocka i rutan om du vill att alla hjälpmedel ska 

levereras samtidigt.  

 

 

När alla uppgifter är riktiga klicka på Verkställ eller klicka på Enter. 
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7. Din beställning är nu registrerad (kundorderbekräftelse) 

    Om du klickar på ordernumret kan du se leveransdatum.  

    Leveransdatum avser den dag då hjälpmedlet kan skickas från hjälpmedelscentralen 

   (leveransdag sker enligt turbilslista) 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

 

a 

d 

c 

b 

e 

Här anges viktig information för 
lagret,  

Här anges instruktion-
er/information som är viktig 
för transportören. 
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Beställa hjälpmedel med komponenter (komponentguide) 

 
1. Samma förfaringssätt som Beställa hjälpmedel, punkt 1–3 (sida 13) 

 

2. Ange artikelnummer på det huvudhjälpmedel du önskar beställa. 

    Klicka på Spara ändringarna eller klicka på Enter - Den valda artikeln syns nu på orderraden. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Önskar du beställa tillbehör eller ändra komponenter/tillbehör till huvudhjälpmedlet,   

     klicka på artikelnumret. 

 

4. Ny bild visas. Nu får du upp en artikellista (komponentguide) över de 

    komponenter/tillbehör som finns i grundutförandet på det beställda hjälpmedlet. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Siffran inom parentes talar om hur många 

komponenter/tillbehör som finns på hjälpmed-

let i grundutförandet - Den siffran ändras om 

du lägger till eller tar bort komponen-

ter/tillbehör. 
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Det finns olika sätt att lägga till artikel med komponentguide (tillbehör/komponent) 

a) Om du vill beställa ytterligare tillbehör kan du använda mall ”Vanligaste 

tillbehören till Cross”. Bocka i de komponenter du önskar, klicka därefter på 

Beställ. Tänk på att om du önskar byta ut ex. benstöd från grundutförandet, 

måste du även ta bort de benstöd du inte önskar i listan nedan... (se alt. C ne-

dan) 

 b)  Om du vet artikelnumret på de tillbehör du önskar kan du skriva in det direkt 

i artikelfältet. Klicka därefter på Spara ändringarna. 

Ta bort artikel från grundutförande: 

 c) Om du vill ändra/ta bort artiklar från grundutförandet/komponentlistan, 

bocka för de aktuella artiklarna i rutan Ta bort, klicka därefter på Spara änd-

ringarna. 

När du är nöjd med ändringarna:  

Klicka Spara ändringarna. Och därefter på Åter till kundorderrader. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Du kommer tillbaka till dina kundorderrader. I parentesen ser du hur många  

    tillbehör/komponenter som finns på hjälpmedlet efter ändringarna. 

     

 

 

 

 

 

Fortsätt färdigställa ordern, se sida 15–16. 

Är du nöjd med ändringarna, 
Klicka på spara ändringarna 
och därefter fortsätt 
 

c
 
 

Mallar (på tillbehör) finns för de hjälpmedel 
som förskrivs ofta och har många komponenter 
Mallen ger förslag på de vanligaste tillbehö-
ren/komponenterna. 
 

b 

 

 

a 
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Beställa komponenter till tidigare förskrivet individmärkt 

hjälpmedel (komplettera Individ med en komponent) 

 

Varför är det viktigt att koppla komponenter på den individ den tillhör? 

- Orden går snabbare igenom systemet och hjälpmedlet kan levereras fortare om orden är 

komplett och rätt lagd. 

- Lättare att hantera komponenterna vid retur om de ligger på Individen 

- Ekonomiskt fördelaktigt då kopplade komponenter endast kostar så länge huvudhjälp-

medlet kostar. När huvudhjälpmedlet är avskrivet kostar komponenterna ingenting 

Om tillbehören däremot inte är kopplade mot någon individ kostar de hela tiden de är 

ute hos brukaren. 

 

 

Utgångsbild: Hjälpmedel (i blå listen) 

1. Samma förfaringssätt som Beställa hjälpmedel, punkt 1–3, sida 13-14. 

 

2. Skriv in artikelnumret, i Artikel-rutan, på det tillbehör/komponent som du vill beställa och 

     klicka på Spara ändringarna eller Enter - Den valda artikeln syns nu på orderraden. 

 

 

 

 

 

 

 

3. På orderraden finns en kolumn Kompl. individ. 

    Klicka på länken och en ny bild visar de individer som finns hos mottagaren.  

    Klicka i rutan vid kolumnen "Välj" för att markera den individ du vill koppla   

    tillbehöret/komponenten till.  

   

    Klicka därefter på Verkställ för att komma tillbaka till kundorderraderna.   
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4. På orderraderna ser man nu i fältet Individ att ett "K-" visas framför individnumret där det 

    framgår till vilken individ denna komponent är kopplad till. 

    Klicka på Spara ändringarna och därefter Fortsätt 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fortsätt färdigställa ordern, se sida 15–16. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

OBS! 

Om arbetsorder gjorts för att tillbehöret/komponenten ska monteras av tekniker är 

det viktigt att en notering görs i meddelanderutan om detta 
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Makulera lagd order 

 

Om du önskar makulera en lagd order så hänvisar vi till att göra ett ärende i C2-länken som 

finns på hjälpmedelsportalen. 

Då får du hjälp av kundtjänst med att makulera din order. 
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Skicka BMB (Byte mottagare/betalare) 

 

Skicka BMB 

Det är viktigt att hjälpmedlen finns på rätt förskrivare/betalare för att hålla rätt på hjälpmedlen i lagersystemet.  

Om en patient byter vårdenhet är det därför viktigt att hjälpmedlen förs över på den nya betala-

ren/vårdenheten. 

BMB är bara en lagermässig transaktion och ersätter aldrig överrapporteringsskyldigheten som finns mellan 

förskrivare och vårdenheter. 

 

När du skickat ett BMB har mottagaren 7 dagar på sig att kvittera. 

Om detta inte sker blir BMB för det aktuella hjälpmedlet ”låst”, du måste då kontakta Länsservice kundtjänst 

som kan ”låsa upp” funktionen så du kan göra en ny BMB. 

 

BMB ska alltid göras av förskrivaren själv i webSesam. 

Huvudregeln är att BMB mellan brukare inte ska utföras utan att hjälpmedlet först varit in till Länsservice för 

rekonditionering/genomgång av tekniker. 

Länsservice är ansvarig för att hjälpmedlen som hyrs är säkra och funktionsdugliga. 

 

I undantagsfall kan du som förskrivare utföra BMB mellan patienter. 

Om detta genomförs gäller följande: 

 En individuell behovsbedömning ska alltid göras för att säkerställa att patientens behov uppfylls. 

 Du som förskrivare har ansvar för att hjälpmedlet är funktionsdugligt och inte bär smitta vidare från 

en patient till en annan. 

Finns behov av rekonditionering ska hjälpmedlet returneras till Länsservice och nytt hjälpmedel för-

skrivas. 

 Alla transaktioner som görs i webSesam har spårbarhet. 

 Om hjälpmedlet är förenat med att egenavgift, ska detta ske enligt gällande rutiner. 

 

 

Utgångsbild: Hjälpmedel (i blå listen)   

1. Skriv in aktuell patients personnummer med alla 12 siffror. Klicka på sök 

 

2. Klicka på länken BMB 
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3. Ny bild öppnas.  

a) I bilden anger du en ny förskrivare/beställare (användarnamn) 

b) Aktuell patient ligger förvalt. 

Om du ska byta från en patient till en annan så byter du personnummer här. 

c) Markera på hjälpmedelsraderna vilket, eller vilka, hjälpmedel som avses genom att 

markera i rutorna 

d) I meddelanderutan kan du skriva ett meddelande till mottagaren. 

     

 

 

 

 

 

    

 

 

e) Klicka på Spara ändringarna för att uppdatera och spara dina uppgifter. 

      Om du klickar på Avbryt går du tillbaka till föregående bild utan att uppdatera något.  

       

      När du klickat på Spara ändringarna kommer Verkställ-knappen upp. 

      När alla uppgifter är korrekta och sparade kan du klicka på Verkställ för att skicka 

      BMB till mottagaren. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

a 

c 

d 

e 

b 
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Kvittera BMB (Byte mottagare/betalare) 

Kvittera/ta emot BMB 

Det är viktigt att hjälpmedlen finns på rätt förskrivare/betalare för att hålla rätt på hjälpmedlen i lager-

systemet.  

Om en patient byter vårdenhet är det därför viktigt att hjälpmedlen förs över på den nya betala-

ren/vårdenheten. 

BMB är bara en lagermässig transaktion och ersätter aldrig överrapporteringsskyldigheten som finns 

mellan förskrivare. 

När du fått ett BMB skickat till dig har du 7 dagar på dig att kvittera/godkänna. 

Om detta inte sker blir BMB för det aktuella hjälpmedlet ”låst” och den som skickat måste kontakta 

Länsservice för att ”låsa upp” ärendet för att ev. kunna skicka det på nytt. 

Inget meddelande talar om att du fått en BMB, du måste själv gå in på länken Kvittera BMB för att se 

dina BMB-kvittenser. 

 

Utgångsbild: Kvittera BMB (i blå listen) 

 

 

 

 

 

 

1. När du klickar på Kvittera BMB, visas de betalningsansvar som skickats till dig. 

   Här syns även meddelanden du fått angående BMB som ej blivit besvarade eller 

   godkända. 

   Du ser från vem BMB är skickad. Klicka på namnet och du får kontaktuppgifterna till 

  den förskrivaren. 
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2. Klicka på ankomstdatum för att komma till bilden där du kan kvittera din BMB. 

 

3.Nytt fönster öppnas: 

   a) Välj Kund/leveransadress och Betalare 

 

   b) Markera om du godkänner övertagandet eller inte genom att klicka i ringen "Ja" eller  

       "Nej". 

   c) Du kan skriva ett meddelande till befintlig förskrivare i meddelandefältet, t.ex. om du inte 

       godkänner övertagandet. 

   d) Klicka därefter på Verkställ för att kvittera eller på Avbryt om du vill gå tillbaka till 

       föregående bild utan att uppdatera några uppgifter. 

 

 

a 

b 
c 

d 
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4.  När BMB är verkställd är den kvitterad och godkänd. 

     På utgångsbilden, som du kommer tillbaka till, finns ingen notering kvar under rubriken: 

     Överta betalningsansvar via BMB 

 

 

 

 

 

 

BMB (Byte mottagare/betalare) vid uttag ur eget närförråd 

Skicka BMB vis uttag ur eget närförråd 

Vissa kunder har valt att ha ett så kallat närförråd för att lättare ha tillgång till hjälpmedel. 

När man förskriver hjälpmedel med individnummer från sitt närförråd gör man en BMB från ”närförrådet” till 

patienten. 

Som förskrivare måste man både SKICKA och KVITTERA BMB´n för att den ska verkställas och 

hamna på patienten i systemet! 

 

 

Utgångsbild: Individkort (i blå listen) 

   

1. Skriv in aktuellt individnummer som ska föras över på patienten. Klicka på sök 

   Aktuella uppgifter om individen visas. 
 

2. Klicka på länken BMB 
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3. Ny bild öppnas.  

    a) Vårdenhet ändras till patient och personnummer på aktuell patient skrivs in.   

    b) Det aktuella hjälpmedlet bockas för i kryssrutan.  

 

 

4. Klicka på Spara ändringarna för att uppdatera och spara dina uppgifter. 

      Om du klickar på Avbryt går du tillbaka till föregående bild utan att uppdatera något.  

       

      När du klickat på Spara ändringarna kommer Verkställ-knappen upp. 

      När alla uppgifter är korrekta och sparade kan du klicka på Verkställ för att skicka BMB. 

 

 

 

5.   BMB är nu skickad och du kommer tillbaka till utgångsbilden. 

 

 

 

 

 

 

 

a 
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Kvittera BMB (Byte mottagare/betalare) vid uttag ur eget 

närförråd 

 

Utgångsbild: Kvittera BMB (i blå listen) 

1. När du klickar på Kvittera BMB, öppnas en ny bild.  

    Det betalningsansvar som finns att kvittera visas med datumlänk (ankomstdatum). 

 

2. Klicka på ankomstdatum för att komma till bilden där du kan kvittera BMB. 

 

3. Nytt fönster öppnas: 

   a) Välj vilken Kund/leveransadress och Betalare hjälpmedlet ska registreras på 

 

   b) "Ja" är förmarkerad i godkännanderutan, klicka för annat om det är aktuellt.  

   c) Klicka därefter på Verkställ för att kvittera eller på Avbryt om du vill gå tillbaka till 

       föregående bild utan att uppdatera några uppgifter. 

 

 

För att BMB´n ska verkställas och hamna på patient måste man också kvit-

tera BMB! 

Se info nedan… 

 

 

 



 Sida 29 (35) 

 
 

 

GÄLLER FÖR VERKSAMHET  DOKUMENT-ID VERSION 

Inköp och upphandling divse-4-13892 1.0 

 PUBLICERINGSDATUM ANSVARIG UPPRÄTTAD AV 

2023-06-07 Lena Nordgren Hansson Lena Nordgren Hansson 

 

 

 

4.  När BMB är verkställd är den kvitterad och godkänd. 

     På utgångsbilden, som du kommer tillbaka till, finns ingen notering kvar under  

     rubriken: Överta betalningsansvar via BMB 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Tänk på att det inte sker någon automatisk påfyllnad till närförrådet, önskar du påfyllnad 
måste detta göras manuellt med en beställning! 

 

a 

b 

c 
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Arbetsorder 
 

Arbetsorder 

När du registrerar arbetsorder kan du välja aktivitetsprioritet enligt följande: 

 

1. Normal aktivitet (Ska vara påbörjad inom 3 (tre) arbetsdagar efter beställning) 

2. Normal kan vänta till samordning kan ske 

3. Brådskande skall vara klar inom 3 arbetsdagar (Ska vara åtgärdad inom 3 (tre) arbetsdagar efter 

     beställning) 

4. Akut åtgärdas inom 24 timmar (behov ska vara kopplade till svårigheter att sköta basala behov som 

    att sova, komma till/från toaletten samt klara att äta och dricka) 

5. Besiktning/förebyggande underhåll 

6. Leverantörsåtgärd 

 

Utgångsbild: Arbetsorder (i blå listen) 

 

Eller gå in via Hjälpmedel och klicka på artikelnumret och välj arbetsorder (då får du med 

personuppgifter samt färdigifyllt om artikel och individ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Registrera arbetsorder: 

  a) Ange personnummer (personnummer skrivs med samtliga siffror i en följd)  

      Fyll i individnummer för individartiklar och artikelnummer för övriga artiklar.  

  b) Välj kund/leveransadress genom att klicka på pilen till höger i fältet och markera önskad 

       kund. 

  c) I fältet "Typ av åtgärd" visas ett åtgärdsförslag, vill du ange något annat, klicka på 

      pilen till höger i fältet och välj önskad åtgärd. 
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  d) I fältet "Aktivitetsprioritet"* kan du välja hur snabb åtgärd din arbetsorder kräver. Klicka på 

      pilen till höger i fältet och välj önskad prioritet. Slutgiltig bedömning görs alltid av ansvarig 

      tekniker. 

  e) I fältet "Utföres av" visas den serviceavdelning du är kopplad till, vill du ange en annan, 

      Klicka på pilen till höger i fältet och välj önskad serviceavdelning.  

     Slutgiltig bedömning görs alltid av ansvarig tekniker. 

  f) Fyll i rutan för ”Felbeskrivning”  

      (Det går att skriva 250 tecken, vilket motsvarar ca fyra rader).  

      Om komponenter/tillbehör är beställda för montering ska detta anges i denna ruta, helst    

      med hänvisning till ordernummer. 

 

Klicka därefter på Spara ändringarna. 

Fälten Benämning och Artikel uppdateras då med aktuellt innehåll. 

 

* Se info om Aktivitetsprioritet i info-rutan under rubriken. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

a 
b c 

e 
d 

f 

All information ni kan ge oss gällande det faktiska felet på hjälpmedlet underlättar hantering och 

verkställande av arbetsordern.   

I de fall vi saknar rätt information blir arbetsorderns handläggning längre och patienten får vänta 

i onödan.  Det är ofta lång resväg för tekniker och vid bristfällig/felaktig beskrivning av felet, 

kan konsekvensen bli att tekniker har med sig fel reservdelar och felet inte kan åtgärdas utan en 

ytterligare resa måste göras. 
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2. Adressuppgifter 
    Klicka på + i bilden. Fält för att fylla i adressuppgifter kommer då fram 

 

 

 

 

 

3. Fylla i adressuppgifter 
   a) Välj Hämtas för åtgärd eller utföres på plats –  

       Var arbetet sedan kommer att utföras bestäms av tekniker och lokala rutiner. 

   b) Välj alternativ för Hämta adress från.  

   c) Gör ev. ändringar i adressuppgifter, lägg till telefonnummer, portkod om nödvändigt 

       Viktigt att rätt adress anges! 

 

 

4. Klicka på Spara ändringarna för att uppdatera uppgifterna på skärmen och därefter 

Verkställ 

 

 

 

a 

b 
c 
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5. Du får ett AO-nummer som kvitto på att Arbetsorder är mottagen.  
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Hämtorder 
 

Information 

 

Hämtorder används för beställning av returtransport av hjälpmedel från patient/vårdenhet till 

Hjälpmedelsverksamheten. 

För att makulera en gjord hämtorder måste kontakt tas med kundtjänst (via ett C2-ärende)  

som kan hjälpa till med detta. 

 

OBS! Vid retur av synhjälpmedel ska hämtorder i webSesam inte göras – vid retur av dessa 

           hjälpmedel ska kontakt tas med syncentralen. 

 
 

Utgångsbild: Hjälpmedel (i blå listen) 

Skriv in patientens personnummer med alla 12 siffrorna. Klicka på Sök.  

1. För att registrera en hämtorder, klicka på länken Hämtorder 

 

 

 

 

 

 

2. Registrera hämtorder: 

a) Välj och klicka i respektive ring i Hämta adress från. 

     Korrigera om nödvändigt adressuppgifter under hämtadress och lägg till ev. 

     telefonnummer och portkod. 

b) Under rubriken Hämtorderinformation finns ett textfält där du kan skriva valfri text eller 

     upplysning, som skrivs ut på hämtorder (max 255 tecken, ca 7 rader) 

c) Under rubriken Orsak kan du, genom att klicka på pilen till höger om fältet, välja en  

        anledning till att hjälpmedlen ska hämtas 

d) På artikelraderna klickar du i rutan till vänster på raden för att välja vilka hjälpmedel som ska     

    tas med på hämtorder. 

    Skulle du felaktigt markera ett hjälpmedel för hämtning, kan du klicka i rutan en gång till för 

    att ta bort markeringen.  

e) När du markerat de artiklar som ska hämtas klickar du på Verkställ för att skapa hämtorder. 
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3. Hämtorderdetaljer 

    I bilden visas samtliga uppgifter om hämtorder. 

    Hämtorderstatus kan vara Registrerad, Stängd eller Makulerad.  

    När hämtorder är registrerad men inget hjälpmedel är returnerat är status Registrerad. 

    När hämtorder är Stängd är hjälpmedlet returnerat. 

 

     

 

 

 

. 

 

 

 

Klicka på knappen Tillbaka för att komma tillbaka till utgångsbilden. 

a 

b 

c 

d 

e 


