
Steg 1 (Opprett en bruker): 

Gå til denne linken: https://www.collectedbylexmark.com/registration 

Fyll inn din informasjon: 

 

 

 

 



Steg 2 (Login): 

Etter at en brukerkonto er opprettet i steg 1, kan man logge inn via denne linken: 

https://www.collectedbylexmark.com/forcompanies  

Skriv inn ditt epost og passord. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Steg 3 (Legg til din lokasjon) 

Etter at man har logget inn, må man opprette den eller de adressene man ønsker å administrere.. 
Denne lokasjonen/adressen benyttes av Lexmark for levering av nye esker og opphenting av fulle. 

Slik gjør du: 

Klikk på «MY SITES». 

 

Klikk på «ADD A NEW SITE»

 

 

Fyll inn informasjonen: 

MPS customer skal ikke hukes av.  

Velg Department under «type of company” 

 

Ved å søke på adressen i nederste felt vil du få opp forslag til korrekt adresse. Dersom adressen ikke 
automatisk dukker opp vil man få mulighet til å skrive inn manuelt. Slik ser det ut da: 



 

Når korrekt informasjon er lagt inn klikker man på «CONFIRM». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Steg 4 (Bestill opphenting eller nye esker): 

På venstre side ser man en meny. Her står det «order Containers» og «Request a pickup». 

Klikk på teksten som angår deg.  

 

Etter at man har klikket på opphenting/ny eske så velger man hvilken lokasjon oppdraget gjelder. 

Dette gjøres ved å klikke på «Select this site», som vi tidligere opprettet i steg 3.  

 

Videre blir man bedt om å velge antallet esker som skal bestilles/hentes og hvilken størrelse disse 
eskene skal ha/har.  

Trykk på pluss-tegnet til du får opp ønsket antall eller skriv inn antall manuelt. (Maks 5stk pr. ordre) 

 



Avslutningsvis klikk på «ADD TO YOUR SHOPPING CART» for å bekrefte antallet du skal bestille. 

 

I neste steg har man mulighet til å se over leveringsadresseinfo og informasjon oppgitt til sjåføren. 
Ved behov for endringer av informasjonen kan man klikke på «MODIFY». 

 

Om all informasjon er korrekt kan man klikke på «DELIVER TO THIS ADRESSE» / «COLLECT AT THIS 
ADRESSE» 

 

 

Avslutningsvis klikker man på «CONFIRM PICKUP»/ «CONFIRM ORDER». 

 

En bekreftelse/oppsummering av innsendt oppdrag sendes til den eposten som du logget inn med.  
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