
 
 

Esso Energi eBusiness 

 
 
 

Brukerinstruks 
 

Esso Energi eBusiness 



 
 

Esso Energi eBusiness 2 

 

 
Innholdsfortegnelse 
 

 
1. Bakgrunn ................................................................................................................................................ 3 
2. Logg inn ................................................................................................................................................. 3 
3. Navigering .............................................................................................................................................. 3 
4. Bestilling ................................................................................................................................................ 3 

4.1. Produkter ......................................................................................................................................... 4 
4.2 Pers. Innkjøpsliste............................................................................................................................. 4 

5. Ordre/kontoinformasjon ......................................................................................................................... 6 
5.1 Ordre Status ...................................................................................................................................... 6 
5.2 Åpne poster....................................................................................................................................... 7 
5.3 Kontoutdrag...................................................................................................................................... 8 

6. Kundeinformasjon .................................................................................................................................. 9 
 



 
 

Esso Energi eBusiness 3 

1. Bakgrunn 
 
Esso Energi kan nå tilby sine kunder å bestille på Internett. Ved å logge seg inn ved hjelp av brukerid og 
passord er det også mulig å følge ordrestatus, se på åpne poster og å få kontoutdrag. 
 
Det kan søkes om å få Brukerid og passord ved å sende en mail til Esso Energi på e-mail: 
post@essoenergi.no  
 
Kontaktinformasjon for assistanse i bruk av portalen:  
Tlf: 22663031 
Tlf: 22663029 
 

2. Logg inn 
• Tast inn følgende Internett adresse: www.essoenergi.no 
• Trykk på logg inn og du vil få følgende bilde hvor du må taste inn brukerid og passord og så trykk 

”logg inn” 
 
 

3. Navigering 
Etter pålogging vil man komme rett inn til vårt bestillingsskjema. På venstre side av skjermbildet vil man 
imidlertid finne navigasjonsmenyen hvor det finnes følgende valg: 

• Bestilling 
• Ordre/Konto informasjon 
• Kundeopplysninger 
• Logg inn (Kan benytter hvis du har flere kundenummere med tilhørende brukerid) 

 
 

 
4. Bestilling 
Under Bestilling finnes følgende to valg 

• Produkter 
• Pers. innkjøpsliste 
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4.1. Produkter 
Ved innlogging kommer man rett inn på ”Produktliste” hvor man finner bestillingsskjemaet. 
Tast inn antall liter som ønskes av produktene og klikk på ”Legg i handlekurv”. Husk at dersom du har 
skrevet feil er det mulig  å rette opp ved å trykke på ”Tilbake”-knappen  så sant du ikke har bekreftet 
ordren. 
 

Når bestillingen er lagt inn vil man få opp et bilde hvor man enten må bekrefte, endre eller slette ordren 
som er lagt inn. Det vil også være mulig å legge til flere bestillinger ved å gå på ”hent mer”. 
Har du tastet feil antall liter, må du klikke ”endre antall” og taste nytt volum inn i rubrikken ”antall”, for at 
ordren skal oppdatere seg. (Obs! Du kan ikke endre antall liter ved å skrive over og trykke ”Bekreft 
ordre”). 
 

 
Når korrekt volum er lagt inn, trykk så ”Bekreft ordre”.  
Da vises et bekreftelsesbilde av bestilt produkt sammen med dine kundeopplysninger. 
Trygg ”send” og ordren effektueres.  
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4.2 Personlig Innkjøpsliste 
Personlig innkjøpsliste viser oversikten over de produktene som er tilgjengelig og registrert på ditt 
brukernavn. Meningen er at du kan legge opp til et begrenset utvalg produkter, slik at du kan gå inn på 
personlig innkjøpsliste og føle deg trygg på at du bare finner de produktene du handler av oss. Du kan 
redigere denne listen på følgende måte:  
 
Klikk deg inn på ”Bestilling” i menyen til venstre. Da kommer ”produkter” og ”personlig innkjøpsliste” 
opp som undermenyer. Når du står på ”produkter”, vises det et (+) ute til høyre. Klikk på (+) ved siden av 
produktnavnet du vil legge til i din personlige innkjøpsliste. Systemet tar deg da videre til oversikten som 
viser din personlige innkjøpsliste. Ønsker du å fjerne et produktnavn fra din personlige innkjøpsliste, går du 
inn på ”personlig innkjøpsliste” og markerer (-) ute til høyre. Systemet fjerner da det aktuelle produktet fra 
listen.  
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5. Ordre/kontoinformasjon 

• Ordre Status 
• Åpne poster 
• Kontoutdrag 

 

5.1 Ordre Status 
Bildet ordrestatus gir deg en oversikt over samtlige ordrer i din profil. Klikk på ”ordre status” til venstre i  
menyen. Da vises oversikten over samtlige ordrer med ordrenummer, ordredato, ordrestatus og evt.  
fakturanumre. Ikke-fakturerte ordrer kommer opp som default-verdi. For å se på fakturerte ordrer klikker 
du på ”fakturert” (mellom de to grå linjene nederst). 
 

 
 
 
For å se innholdet i ordrene, klikk på ”ordredetaljer” for den aktuelle ordren. Da vises følgende bilde: 
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Under vises oversikten over fakturerte ordrer. Du kan på samme måte som ved de ikke-fakturerte ordrene 
gå inn å se på de fakturerte ordrene ved å klikke på ”ordre detaljer” .   
 
 
 

 
 

5.2 Åpne poster 
Klikk på ”åpne poster” til venstre i menyen. Da vises samtlige åpne poster med ordrenummer og 
fakturanummer med tilhørende forfallsdato, beløpet i kroner og øre, eventuelle purringer og siste purredato.  
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5.3 Kontoutdrag 
Klikk på ”kontoutdrag” til venstre i menyen. Da vises intervallperiodene for utdrag av konto. 
Merk av fra hvilken måned i hvilket år du ønsker utdraget fra. Angi deretter til måned og år.  
 

 
 
Klikk på vis-knappen. 
 
 
Kontoutdraget vises med ordrenummer, fakturanummer, forklarende tekst, forfallsdato, oppgjort status og 
beløp, som vist nedenfor.  
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6. Kundeinformasjon 
Her finnes navn og adresseopplysninger om Deres kundeforhold som vi har registrert i vårt system. 
Skal noen av opplysningene endres; send oss endringene sammen med kundenummer på: 
post@essoenergi.no  
 
 


