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1.1 Inledning 
På Autokatalogen kan du reklamera en artikel likväl som du kan köpa 
den. Du kan enkelt fylla i reklamationsformuläret och har sedan lätt att se 
vad som händer med din reklamation. Du kan löpande se status på 
ärendet och får besked i systemet och via mejl. Här ser du pågående 
ärenden under hanteringstid och beslutade i tre månader. Reklamationer 
ska ske styckevis så länge det inte handlar samma artikel med samma 
fel.   
 
1.2 Så här hittar du till reklamationsformuläret 

 

 
1. När du loggat in på Autokatalogen klickar du på fliken order. 
2. Klicka sedan på fliken reklamationer. 
3. För att skapa en reklamation klickar du nu på knappen ”Skapa 

ny reklamation” 
4. Här kan du se om du har pågående ärenden. 



 
 
Direkt efter att du klickat på Skapa ny reklamation visas en vy med 
KGK:s allmänna och specifika reklamationsrutiner. Läs först igenom 
den allmänna och kontrollera sedan om det finns en specifik rutin för just 
din reklamation!  
Genom att klicka på Fortsätt kommer du vidare till vyn där du skapar en 
reklamationsrapport.  
 

 
 
 



 
 

2.0 Reklamationsformuläret 
Så här ser reklamationsformuläret ut, det är indelat i fält beroende på 
vilka uppgifter som behövs. Vissa fält är obligatoriska och är markerade 
med asterisk. 
 

 



 
 
2.1 Kund  
 

 
 
I fältet kund fyller du i dina uppgifter och du har dessutom möjlighet att 
fylla i din kunds uppgifter. Skriv i fälten kontaktperson, E-post och Tel nr 
(går att sätta standard om uppgifter finns).  
Under kontaktinformation varans ägare kan du fylla i namn, e-post, 
telefonnummer till ägaren av varan för att underlätta vid eventuella 
frågor. I fältet löpnummer i annat system kan du fylla i ditt systems 
reklamationsnummer för att lättare kunna hantera ärendet. 
 
2.2 Fordon 
 

 
 
Om du har en artikel som du köpt till ett specifikt fordon ska du fylla i 
registreringsnumret, vissa uppgifter sätts då per automatik. Du måste 
också fylla i fordonets mätarställning. 
När registreringsnummer fylls i öppnas även ett fält för körsträcka. Fyll i 
hur många km aktuell artikel har suttit på fordonet, sätt noll (0) om 
artikeln inte suttit på fordonet under körning.  



 
 
2.3 Artikel 
 

 
 
I denna vy beskrivs artikeln du vill reklamera. Börja med att välja Typ av 
vara(”Annat” är förifyllt, ”Däck” & ”Batteri” ger olika fält att fylla i, se 
innehåll Typ av vara: Däck eller Batteri).  
Fyll i fälten Artikelnummer, Artikelbenämning, Antal, datum, och skadans 
art och orsak. Här väljer du även vad som ska göras med produkten i det 
fall den inte är godkänd.  
Under Skadans art och orsak bör man beskriva så utförligt som det går, 
endast trasig, fungerar ej är inte tillräckligt.  
OBS! Är det till en personbil relaterad artikel och du fyllt i 
registreringsnummer måste du fylla i fältet körsträcka. Fyll i fältet med 
sträckan i km, sätt noll (0) om artikeln inte suttit på fordonet under 
körning (fältet visas endast om du fyllt i registreringsnummer).  



 
 
2.4 Utfört arbete och arbetsrelaterat materiel 

 
För vissa artiklar finns möjlighet att ansöka om arbetskostnad i samband 
med en reklamation, se specifika rutiner. Klicka på Visa för att öppna 
fälten. Obs! Detta kräver underlag. 

 
Under utfört arbete fyller du i fälten arbetsmoment, antal timmar och 
timpris.  Under Arbetsrelaterat materiel kan du ange delar utöver 
reklamerad artikel som byts i samband med reklamationen t.ex. om ett 
oljefilter reklameras kan det förekomma att även oljan behöver bytas ut.  
 

2.5 Handlingar 
 

 
 

Under fliken Handlingar ska du ladda upp dokument om reklamationen 
t.ex. kundkvitto, bilder, följesedel mm. Detta är mycket viktigt då det 
underlättar vår hantering.  
Här hittar du även filer som reklamationsavdelningen laddar upp t.ex. 
förklarande bilder mm. 
(filerna får vara högst 5Mb stora/st.).  
 
5.a Klicka på Browse för att hitta filen där du sparat den. 
5.b När du hittat filen klickar du på ladda upp. 
5.c Här lagras den/de filer du valt att bifoga och de som 
Reklamationsavdelningen bifogat. Klicka på dem för att öppna och se 
vad de innehåller. 



 
 
2.6 Lägg till reklamerad artikel 
 

 
 
När du fyllt i alla fält och laddat upp handlingar klickar du på Lägg till 
reklamerad artikel. 



 
 
2.7 Spara och skicka eller lägg till ny 
 

 
 

7.a Här hittar du din nyss tillagda reklamation.  
7.b Om du vill skicka iväg denna klickar du på Spara och skicka 
reklamation, vill du lägga till flera fortsätter du att fylla i uppgifter. 
7.c Här kan du fortsätta fylla i uppgifter om du har ytterligare en 
reklamation, sedan kan du spara och skicka dessa samtidigt.  



 
 
2.8 Skriv ut och fäst på artikeln 
 

 
 

2.8a När du klickat på spara får du frågan om att skriva ut, klicka på OK  
  

 
2.8b Viktigt: Fäst det utskrivna dokumentet på den artikel du vill 
reklamera, paketera och skicka till Reklamationsavdelningen i Enköping. 
 
2.8c Klicka sedan på tillbaka till reklamationer. 



 
 

2.9 Klart 
 

 
 
Nu är du klar och kan följa din reklamation, under status ser du löpande 
vad som händer. 
 



 
 
2.10 Typ av vara: Däck 
 

 
 
En däckreklamation kräver att du väljer Typ av vara: Däck, detta gör att 
ett extra fält specifikt för däck går att fylla i.  
 



 
 
2.11Typ av vara: Startbatteri 
 

 
 
En batterireklamation kräver att du väljer Typ av vara: startbatteri, detta 
gör att ett extra fält specifikt för detta går att fylla i. Viktigt: mät 
vilospänning efter att batteriet vilat minst en (1) timme.  
 



 
 
2.12 Status förändring 
Du kan löpande se status förändringar i systemet så att du alltid är 
uppdaterad vad som händer med ditt ärende.  
Statusar i systemet är:  
Registrerad, du har registrerat ett ärende och skickat in artikeln. 
Ankommit lager, Artikeln har ankommit till KGK lager. 
Ankommit rek. avd. Artikeln har ankommit Reklamationsavdelningen. 
Hantering pågår, Reklamationsavdelningen arbetar med ärendet.  
Till leverantör, ärendet har skickats till leverantör för utredning. 
Stoppad, Reklamationsavdelningen saknar information. 
Beslutad, beslut har satts i ärendet. 
 
Vissa statusar generarar även ett mejl för att göra dig uppmärksam på 
vad som hänt. En av dessa är Stoppad 
 



 
 
2.13 Stoppad 

 
 
I systemet kan du lätt se om ett ärende är stoppat då hela raden blir röd. 
Om reklamationen har fått statusen ändrad till stoppad betyder det att vi 
saknar information för att fortsätta behandla ärendet, Klicka på löpnumret 
för att öppna ärendet.  
 

 
 
När du öppnat ärendet ser du en informationsruta högst upp 
(rödmarkerad) med de uppgifter vi saknar, korrigera saknade uppgifter 
och klicka på spara ändringar längst ned till höger.  
 



 
 
2.14 Statusmejl 
 
Vissa statusar genererar även ett mejl för att göra dig uppmärksam på 
vad som hänt bl.a. beslut och stoppad. Om reklamationen har fått 
statusen ändrad till stoppad betyder det att vi saknar information för att 
fortsätta behandla ärendet, logga då in på Autokatalogen och korrigera 
de uppgifter som saknas. Nedan ser du statusmejl stoppad. 
 

 
 



 
 
 
 
 
 

 
Support på reklamationshanteringen 

får du direkt från vår Tekniska support. 

 
teknisksupport@kgk.se 

 
08-92 34 00 
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