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1 Startveiledning

Med Basware Marketplace Standard kan du fa tilgang til bestillingene, administrere innholdet og holde
oversikt over forretningsrelasjonene hvor og nar du vil. Det eneste du trenger for a fa tilgang til
tjenestene, er en stgttet nettleser.

1.1Vis oppgavene dine

Hvis du har brukerrollen Produktadministrasjon, kan du ha oppgaver som a gjennomga avtaler som

utlgper eller godkjenning av katalogoppdateringer. Pa dashbordet kan du se oppgavene dine og
iverksette tiltak basert pa dem.

Forelgpig er de mulige oppgavene:
+ Godkjenning av avtaleartikkel pakrevd
* Avtalen utlgper snart

Flere oppgaver blir lagt til i fremtidige versjoner.

1. Logg inn pa Basware Marketplace.
2. Ga til Startside.

3. Huvis dette er fgrste gang du besgker dashbordet, vil du se Basware Marketplace-veiledning.
Folg trinnene i veiledningen for a laere hvordan du utfgrer grunnleggende oppgaver i Product
Manager, eller klikk pa Hopp over for a hoppe over den.

4. Under delen Oppgaver vil du se de fem siste oppgavene, sammen med fglgende informasjon:
Tittel Den typen oppgave som ma gjeres.
Opprettet Datoen da oppgaven ble opprettet.
Rolle Rollen som en bruker ma tildeles for a fullfgre oppgaven.
Prioritet Prioriteten bestemmes av oppgavetypen og kan ikke redigeres.

5. For a fullfgre en oppgave, klikker du pa oppgaven for a ga til det relaterte dokumentet.

6. Klikk pa Vis alle oppgaver for a se alle oppgavene dine i en sgkbar liste.

© Basware Corporation 1999-2022. Med enerett. 6
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2 Bruke Basware Marketplace Standard

For kjppere

Pa Basware Marketplace Standard kan brukere bestille artikler de trenger fra leverandgrer. For a utfgre
disse handlingene ma du ha kjgperrollen Grunnleggende eller kjgperrollen Kjgper.

Trinn Beskrivelse

Finn og bestilling artikler fra Finn artikler som du trenger for a bestille i

Marketplace Marketplace. Sammenlign to lignende
artikler side om side for a velge riktig
artikkel pa en enkel mate.

Annen informasjon

Finn og vis artikler i Marketplace

Sammenlign artikler i

Marketplace
Bestill artikler fra Marketplace

Bruk lister til & lagre artikler som du ma
bestille ofte. Med lister kan du finne og
bestille artiklene uten a matte sgke
giennom Marketplace.

Opprett lister

Opprett egne lister

Legg til artikler i listene

Bestill artikler fra lister

Opprette hurtigtilbud Hurtigtilbud brukes til a starte en
budprosess blant leverandgrer og fa den

beste prisen pa artikler eller tjenester.
Krever kjgperrollen Avansert.

Opprett tilbudsforespgrsler med

hurtigtilbud

Basware Marketplace Standard for ledere og administratorer

Produktansvarlige kan administrere innholdet som er tilgjengelig i Marketplace, dele innhold med andre
kipperorganisasjoner og invitere leverandgrer til a bli med i Basware Network. Hvis du vil utfgre disse
oppgavene, trengs forskjellige brukerroller, som definert i beskrivelsen av hver oppgave.

Trinn Beskrivelse

Legg til artikler og lagerbeholdning fra
eksterne systemer i Marketplace. Du kan
bruke koblinger til & laste opp artikler i
mange forskjellige formater.

Krever rollen Produktledelse.

Last opp innhold

Annen informasjon

Vis koblinger
Last opp innhold

Last opp lagerbeholdning for
artikkel manuelt

Korriger feil i det opplastede
innholdet

Hvis du legger til artikler i Marketplace
som sluttbrukerne kan bestille, ma du
opprette avtaler. Artikler i avtaler kan
administreres av deg eller av
leverandgren. Noen avtaler har innhold
som ma godkjennes fgr det publiseres i
Marketplace.

Krever rollen Produktledelse.

Opprett avtaler

Opprett avtaler
Legg til leverandgrer i avtaler

Legg til sodkjenningssystemer i
avtaler

Publiser avtaler

Godkjenninger for innhold er definert ved
hjelp av godkjenningssystemer. Opprett
godkjenningssystemer som mé godkjennes
for alle innholdsendringer, eller bare noen
typer endringer.

Krever rollen Produktledelse.

Konfigurer godkjenninger

Opprett godkjenningssystemer

Legg til sodkjenningssystemer i
avtaler

© Basware Corporation 1999-2022. Med enerett.
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Trinn Beskrivelse Annen informasjon

Opprett visninger Visninger definerer hvilke artikler . ieni
sluttbrukere kan se og bestille i Opprett visninger
Marketplace. Fgrst legger du tilavtalerien o |egg til avtaler i en visning
visning, som inkluderer artiklene som
sluttbrukere kan bestille. Deretter velger e Leggtil brukereien visning
du hvilke brukere visningen gjelder for. . . . . .
Du kan legge til organisasjonslister ogsa, * Leggtil organisasjonslister i en
som mkluderer artikler som brukere av visning
visningen ma bestille ofte, eller kan ha
problemer med a finne.

Krever rollen Produktledelse.

Opprett grupper Del avtaler med leverandgrer med andre .
kjpperorganisasjoner pa Basware Network Opprett grupper
ved hjelp av grupper. * Invitere medlemmer til grupper

Krever administratorrollen Kjgper. « Lego til avtaler i grupper

Inviter leverandgrer til Inviter leverandgrer til Basware Network . ; ;
Basware Network fora samarbeide med dem i Marketplace. Inviter nye leverandgrer til
Leverandgrer md vaere pa Basware Basware Nettverk
Network for & administrere innhold for
Marketplace.

Krever kontraktslederrollen Kjgper.

© Basware Corporation 1999-2022. Med enerett. 8
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3 Bestille artikler i Marketplace

Den viktigste oppgaven du kan gjgre pa Basware Marketplace Standard, er a bestille artikler. Du kan finne
artikler for a bestille, legge dem til i en kurv og deretter sende dem som en forespgrsel til
godkjenningsprosessen i din organisasjon.

Marketplace

Marketplace-artikler administrert i en katalog, tilsvarende et e-handelsnettsted. De tilgjengelige artiklene
administreres av produktansvarlige. Marketplace-artikkelinnhold kan lastes opp av enten de
produktansvarlige eller leverandgrene selv, og gjennomgas og godkjennes vanligvis av de
produktansvarlige.

Se Visninger hvis du vil ha informasjon om hvordan artikkelens synlighet er konfigurert.
Fraktkostnader

Artiklene du bestiller, kan ha fraktkostnader som allerede er vist pa Marketplace. | sa fall vises
fraktkostnadene i handlekurven under hver artikkel. Hvis fraktkostnaden er gratis, vises den med teksten
Gratis. Hvis fraktkostnaden ikke er oppgitt for en artikkel, vises det ikke noen fraktkostnad i
handlekurven.

Hvis det ikke oppgis noen fraktkostnad for en vare pa Marketplace, kan leverandgren likevel kreve
et fraktgebyr. Gebyret kan sees pa fakturaen fra leverandgren.

=

3.1 Finn og vis artikler i Marketplace

1. Fra Basware Purchase-to-Pay klikker du pa Handle > Marketplace.
2. Skriv ett eller flere relevante spkeord i spkeboksen, og klikk pa Sek.

Marketplace sgker etter ordene i fglgende felter:
 Artikkel-ID

* Produsent-ID

» Artikkelnavn

* Produsentens navn

* Nokkelord

* Leverandgrnavn

* Kontraktreferanse

+ Beskrivelse

 Artikkelklassifisering

Hvis du sgker med mer enn ett ord, vises artikler som inkluderer noen av disse ordene. For
eksempel returnerer sgkeuttrykket «rosa sadel» artikler med enten «rosa» eller «sadel». Hvis
du i stedet bare vil se artikler som passer alle ordene, velger du alternativet Treff pa alle
ngkkelord. Hvis du vil vite mer om hvordan sgk fungerer, se S¢k i Marketplace.

© Basware Corporation 1999-2022. Med enerett. 9
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Det er ikke mulig a bruke uttrykk i sgk, for eksempel OG, MEN IKKE, eller doble
anfgrselstegn. Spkeverktgyet fijerner sammenhenger og andre vanlige ord fra
spkeordene.

[ =]

Pa siden med sgkeresultater kan du sortere og filtrere resultatene pa flere mater:

» Sorter etter Relevans, Dato, Pris, Navn og Artikkel-ID.

« Klikk pa Kategorier for a se listen over alle tilgjengelige kategorier, og filtrer etter kategori.

 Velg Vis utlgpte artikler for ogsa a se artikler i spkeresultatene som har utlgpt og ikke lenger
kan bestilles.

+  Velg Treff pa alle ngkkelord for a se bare artikler som inkluderer alle ordene du har sgkt
med.

 Velg Vis foretrukne artikler for a se bare artikler som er merket som foretrukket av
organisasjonen din. Hvis du vil ha mer informasjon om foretrukne varer, kan du se Angi en
avtale som foretrukket.

| feltet Pris skriver du et minste og maksimalt antall for a se bare artikler i det prisomradet.
 Aktiver en avkrysningsboks pa ruten Filtre for a se bare artikler med det attributtet. Filtre er
dynamiske - De tilgjengelige attributtene avhenger av de tilgjengelige artiklene.

Klikk pa artikkelens tittel for a vise opplysningene om en artikkel.

Artikkelopplysningene avhenger av den angitte informasjonen. Artikkelens prisinformasjon kan
inkludere kvantumsrabatter, som er avslag i artikkelprisen nar du bestiller over en viss mengde.
Artiklene kan ha informasjon om pakkede artikler eller tilknyttede artikler. Pakkede artikler
selges typisk med den aktuelle artikkelen som et sett. Tilknyttede artikler er lignende artikler
som ogsa er tilgjengelige fra samme leverandgr.

3.2 Spk i Marketplace

For a tilby effektivt kataloginnhold pa Marketplace er det nyttig a forsta hvordan katalogsgket fungerer.

Nokkelordsgk

Npkkelordssgk oppfgrer seg pa fglgende mate:

S¢ket skiller ikke mellom sma og store bokstaver

Det er ikke mulig & bruke uttrykk i spk, for eksempel OG, MEN IKKE, eller doble anfgrselstegn.
Sekeverktgyet fijerner sammenhenger og andre vanlige ord fra spkeordene. For a begrense
spkeresultatene til artikler som samsvarer ngyaktig med spkeordet, ma brukeren velge Treff pa
alle ngkkelord

S¢ket bruker ordmatcher. For eksempel blir «Whiteboard» sgkt etter som ett begrep. «White
board» blir spkt etter som «white» ELLER «board».

Nar det er aktuelt, fjerner sgket flertall, tid osv. fra spkeordene. Nar en bruker f.eks. spker etter
«penner», ser sgket etter «penn».

Nar det er aktuelt, blir enkelte ord redusert til deres rotbetydning. Nar en bruker f.eks. spker
etter «organisasjon», ser spket etter «organ».

Sprakspesifikke sgkeindekser brukes nar de er tilgjengelige.

Brukerne ma oppgi minst tre tegn for a fa ngyaktige sgkeresultater.

© Basware Corporation 1999-2022. Med enerett. 10
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e Huvis det blir utfgrt et blankt sgk, vises alle katalogartiklene i resultatene, uten spesiell
rekkefglge.

Naturlig sprakbehandling

Marketplace-sgk bruker noen artikler av naturlig sprakbehandling.

+ N-gram - Sgkeord er delt inn i sett med tre tegn pa tvers av ordet. Sgk utfgres deretter med de
settene med tre tegn, for bedre a finne spkeresultater som inneholder forskjellige former for det
samme ordet. For eksempel vil spkeordet "catering" vaere delt inn i disse settene: CAT | ERI | NG,
C|ATE | RIN | G og CA | TER | ING. Settene sjekkes deretter mot katalogens artikkel-SKU og
artikkelnavn. Divisjonene bidrar til at spkeordet "catering" ogsa samsvarer med varianter som
"catering", "cater" eller "catered":

Pa grunn av denne funksjonaliteten gir sgkeord med faerre enn tre tegn ikke ngyaktige
resultater.

« Symboler og vanlige ord, som konjunktjoner, blir enten nedprioritert eller blir ikke vurdert
under sgk. Spkemotoren kan identifisere vanlige ord for mange forskjellige sprak.

Rangering av sgkeresultater

Sgkeresultatene rangeres ut fra poeng. Hver poengsum er summen av forskjellige vektinger som er tildelt
hvert artikkelfelt. Felter med hgyest til laveste vekting:

1. Foretrukne artikler. En artikkel som er merket som "Foretrukket" forsterkes sterkt i
spkeresultatene.

Artikkel-1D, SKU
Produsentens navn, Artikkelnavn
Ngkkelord, Avtalengkkelord, Kontraktreferanse, LeverandgrnavnTilpassede attributter

i & W N

Beskrivelse, UNSPSC-kategorietiketter

Basert pa hvor godt sgkeordene samsvarer med feltene, far hvert sgkeresultat en samlet poengsum.
Artikkelen med hgyest poengsum plasseres hgyest i sgkeresultatene.

Filtre

Filtre pa Marketplace brukes til a finjustere spkeresultatene ved a fjerne mindre relevante artikler.
Filteralternativene er basert pa leverandgrens artikkelattributter og skiller mellom store og sma
bokstaver. De samme filtrene kan vises flere enn en gang hvis leverandgrene har variert mellom store og
sma bokstaver.

Filtre er dynamiske. Bare attributter som er tilstede i gjeldende sg¢keresultater er tilgjengelige. Hvis en
bruker

Forbedre artiklenes sgkbarhet pa Marketplace

Du kan gjgre flere ting for a hjelpe brukerne med a finne artiklene dine pa Marketplace.
» Leggtil ngkkelord i artiklene dine. Bruk ord du forventer at kjgperne bruker nar de sgker.
e Bruk mer generelle ngkkelord og feerre merkevarespesifikke.
» Nar du fyller ut ngkkelord, trenger du ikke a gjenta ord som allerede er brukt i andre felt, for
eksempel artikkelnavn eller produsentens navn. Disse feltene er allerede inkludert i spket.
» Nar du legger til artikkelattributter, ma du vaere konsekvent med store og sma bokstaver og
formatet slik at brukerne enkelt kan filtrere etter attributter.
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« Veer forsiktig nar du bruker orddeling, for eksempel bindestreker eller semikolon. De pavirker
vanligvis ikke spkbarheten, men kan fgre til uventede sgkeresultater.

» Vaer oppmerksom pa at tall (for eksempel papirstgrrelser) far lavere prioritet i
artikkelbeskrivelsen og andre felt, med unntak av artikkel-ID-er.

3.3 Sammenlign artikler i Marketplace

Mens du sgker etter artikler du vil bestille i Marketplace, kan du gjennomga artikler side om side.
Sammenligning av artikler kan hjelpe deg med a ta mer velinformerte kjppsbeslutninger.

1. Fra Basware Purchase-to-Pay klikker du pa Handle > Marketplace.
2. S¢k etter artiklene du vil sammenligne, og klikk pa Sek.

3. Fra sgkeresultatene i Marketplace klikker du pa Sammenlign for artikler for a legge dem til i
artikkelsammenligningen. Du kan sammenligne opptil ti artikler om gangen.

4, Nar du har lagt til artiklene som du vil se, klikker du pa m™ for a se artiklene side om side.
5. Nar du sammenligner artikler, kan du gjgre fglgende:

+ Velg Sett som primaer for a velge én artikkel som du vil sammenligne med de andre. Dette
fester hovedartikkelen til venstre pa siden. Du kan bla horisontalt for 8 sammenligne
hovedartikkelen med de andre artiklenee.

» Klikk pa x for a fjerne enkeltartikler fra sammenligningen.

6. Nar du har valgt en artikkel som du vil bestille, angir du mengden du vil ha, og klikker pa Kj@p.

Den valgte artikkelen blir lagt til i kurven. Du kan fortsette legge til andre artikler eller sjekke ut for a
fullfgre bestillingen.

3.4 Bestill artikler fra Marketplace

1. Fra Basware Purchase-to-Pay klikker du pa Handle > Marketplace.
2. S¢k etter artikkelen som du vil bestille.

3. For hver artikkel som du vil bestille, skriver du artikkelantallet som du vil ha, og klikker pa Legg
til. Standardantallet for hver artikkel er minimumsbestillingsmengden.

Artikkelen legges til i kurven og kan sees i forhandsvisningen av kurven ved siden av
sgkeresultatene pa Marketplace. Klikk pa artikkelnavnet for a fa mer informasjon (detaljer kan
ikke vises for leverandgrens punchout-artikler i kurven).

For artikler med forskjellige valutaer ma du opprette en ny kurv for hver valuta. Bare
artikler som bruker samme valuta, kan vare i én kurv. Hvis Basware Purchase-to-Pay-
lsningen din har én pakrevd valuta, kan du ikke sjekke ut Marketplace-kurven din i en
annen valuta. Velg artikler fra Marketplace som bruker organisasjonens pakrevde valuta,
eller kontakt administratoren din for a fa hjelp.

i

4. Klikk pa # for a apne kurven.
5. Foreta eventuelle ngdvendige endringer, f.eks. justere artikkelantall eller fjerne artikler.

6. Klikk pa Sende til bestilling.
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7. Opprett en rekvisisjon for artiklene.

a) Pa Rekvisisjonen din klikker du pa Innhent godkjenning.

b) Skrivinn et formal.

c) Hvis artiklene som ble bestilt hadde leveringsdatoer definert, vil innkjppsrekvisisjonen
automatisk fa den tidligste malleveringsdatoen for feltet @nsket leveringsdato. Endre denne
datoen om ngdvendig. Du kan ogsa gjennomga og endre feltet @nsket leveringsdato
individuelt for hver artikkel pa rekvisisjonen.

d) Endre annen informasjon etter behov.
e) Klikk pa Innhent godkjenning.

En innkjgpsrekvisisjon opprettes og sendes til godkjenning basert pa selskapets politikk. Hvis artiklene
blir godkjent, bestilles de fra leverandgrene.

3.5 Fa tilbud for artikler pa Marketplace

Noen ganger nar du bestiller artikler pa Marketplace, er artikkelens pris ikke tilgjengelig. Du ma i stedet
fa et tilbud pa artikkelen fra leverandgren. Disse varene er kjent som "pris pa forespgrsel" eller "POR"-
artikler. Pris pa forespurte artikler har handlingen Innhent tilbud i katalogen.

Noen artikler krever bare et tilbud dersom du ber om mer enn en viss mengde.

1. Sok etter artikkelen som du vil bestille.
2. Klikk pa Innhent tilbud.

3. Fyll ut skjemaet, og klikk Send.
Forespgrselen om tilbud er sendt til leverandgren.

4, For a se tilbudet klikker du pa @ fra Marketplace. Du kan da se alle dine navaerende og tidligere
forespgrsler.

5. Nar leverandgren har sendt tilbudet, vil ikonet vise et merke med antall tilbud du har ventet pa.
Klikk pa @, deretter klikk pa (%] for & se tilbudet.

6. Klikk pa Godta eller Awvis for tilbudet.

Hvis du godtar tilbudet, legges artiklene til handlekurven til den oppgitte prisen. Du kan deretter fullfgre
bestillingen som vanlig.

3.6 Velg leverandgr for artikler i Marketplace

For noen artikler eller tjenester pa Marketplace er det mulig a velge fra en liste over forhandskvalifiserte
leverandgrer. Disse kalles «taktisk dynamisk innkjgpssystem» eller TDPS-artikler. TDPS-artikler har
handlingen Vis i katalogen, deretter Velg leverandgrer-handlingen pa siden med artikkeldetaljer.

1. Sok etter artikkelen som du vil bestille.
2. Klikk pa Vis.
3. Pasiden med artikkeldetaljer klikker du pa Velg leverandgrer.

4, Velg alternativene som passer dine behov i filtrene. Du ma velge minst ett alternativ fgr du kan
fa tilbud.

5. Aktiver avkrysningsboksene ved siden av leverandgrene du vil motta tilbud fra.

© Basware Corporation 1999-2022. Med enerett. 13



| (/' basware
Basware Marketplace Standard for kjgpere

(Versjon 22.6)

Klikk pa Innhent tilbud.

Fyll ut skjemaet, og klikk Send.

Forespgrselen om tilbud er sendt til leverandgren.

For a se tilbudet klikker du pa @ fra Marketplace. Du kan da se alle dine ndvaerende og tidligere
forespgrsler.

Nar leverandgren har sendt tilbudet, vil ikonet vise et merke med antall tilbud du har ventet pa.
Klikk pa @, deretter klikk pa (% |for a se tilbudet.

10.Klikk pa Godta eller Awvis for tilbudet.

Hvis du godtar tilbudet, legges artiklene til handlekurven til den oppgitte prisen. Du kan deretter fullfgre
bestillingen som vanlig.

3.7 Bestill artikler fra lister

En rask mate a finne artikler som du trenger ofte pa, er ved hjelp av lister. Lister er sett med artikler
gruppert sammen for a gjgre dem enkle a finne og bestille. Du kan opprette egne lister, eller
organisasjonen kan ha lister opprettet for deg. Se Lister hvis du vil ha mer informasjon om hvordan du
oppretter og administrerer lister.

1.

2.

3.
4,

© N o @

Fra Basware Purchase-to-Pay klikker du pa Handle > Marketplace.
Klikk pa =.
Klikk pa navnet pa listen du vil bestille fra.

Legg til artiklene du vil bestille i kurven. Du kan gjgre dette pa to mater:

= Hvis du vil legge til en enkeltartikkel, angir du artikkelantallet du vil bestille og klikker pa
Legg til i handlekurv.

» Hvis du vil bestille alle artikler pa listen samtidig, angir du artikkelantall for hver artikkel.
Klikk deretter pa Kjgp alle.

Klikk pa # for a apne kurven.

Foreta eventuelle ngdvendige endringer, f.eks. justere artikkelantall eller fjerne artikler.

Klikk pa Sende til bestilling.

Opprett en rekvisisjon for artiklene.

a) Pa Rekvisisjonen din klikker du pa Innhent godkjenning.

b) Skrivinn et formal.

c) Hvis artiklene som ble bestilt hadde leveringsdatoer definert, vil innkjppsrekvisisjonen
automatisk fa den tidligste malleveringsdatoen for feltet @nsket leveringsdato. Endre denne

datoen om ngdvendig. Du kan ogsa gjennomga og endre feltet @nsket leveringsdato
individuelt for hver artikkel pa rekvisisjonen.

d) Endre annen informasjon etter behov.
e) Klikk pa Innhent godkjenning.

En innkjgpsrekvisisjon opprettes. Rekvisisjonen sendes til godkjenning basert pa selskapets politikk. Hvis
artiklene blir godkjent, bestilles de fra leverandgrene.
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3.8 Regning (BOM)

En regning (BOM) er en omfattende liste over alle artiklene som er ngdvendige for et produksjonsprodukt
eller annet formal. Listen kan inneholde mange artikler fra forskjellige leverandgrer, og er et verdifullt
verktgy for a administrere lager- og produksjonsplaner.

Regninger med opptil 100 artikler stpttes pa Marketplace. Brukere kan lage den opprinnelige regningen
ved a legge katalogartikler i handlekurven, og deretter eksportere handlekurven. Deretter kan brukeren
importere filen til Marketplace nar som helst for a bestille lignende artikler. Hvis du bruker artikler med
fritekst, kan brukerne legge artilene inn i en Excel-mal og importere dem til Marketplace for a bestille de
samme artiklene igjen.

Brukere med Produktansvarlig-brukerrettighet kan aktivere regning-vekslingen fra Administrasjon av
organisasjon > Funksjoner.

Hvis du ikke har brukerrettigheter til a aktivere regninger, kan du be om at funksjonen blir aktivert fra
Basware Customer Support Portal pa https://basware.service-now.com/bw.

3.8.1 Opprette en regning fra handlekurven

Du kan legge katalogartikler i handlekurven og enkelt lage en regning med dem. For i stedet a lage en
regning med artikler med fritekst, se Opprette en regning med fritekstartikler.

Bare standardartikler kan eksporteres fra handlekurven. Andre artikkeltyper, for eksempel
matrise- og buntartikler, er inkludert i eksportfilen.

[

1. Finn artikler i Marketplace og legg de artiklene du ¢nsker i handlekurven. Du kan legge til opptil
100 artikler for eksport til regning.

2. Klikk pa ﬁ? for & ga til handlekurven.

3. Klikk pa Eksport.
4. Klikk pa Ja i bekreftelsesdialogen.

5. Lagre Excel-filen pa datamaskinen.

Excel-filen er regningen din. Den inneholder informasjon om alle katalogartiklene som var i handlekurven
da filen ble opprettet.

Nar du ¢nsker a bestille de samme artiklene igjen, importer filen.

3.8.2 Importer og bestill katalogartikler fra regninger

For a importere en regning med katalogartikler ma du fgrst sikre at du har opprettet regningen fra
handlekurven.

1. Klikk pa Handle > Marketplace > ﬁ? .

2. Klikk pa Import.
3. | fanen Regning - Kurv klikker du pa Last opp.
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4. Blatil filen du vil laste opp, og velg den.

5. Klikk pa Behandle.
Systemet samsvarer de importerte artiklene med den eksisterende Marketplace-katalogen.
Samsvaringen gjgres for gyeblikket etter leverandgr- og artikkel-ID.

6. Gjennomga de samsvarende artiklene dine. Artikler som har blitt matchet med eksisterende
artikler i katalogen, er blae. Artikler det ikke finnes noen matcher for, er rgde. Klikk pa en
hvilken som helst artikkel for a se detaljene i katalogen som det er blitt matchet med.

7. Hvis en artikkel ikke er samsvarende med en eksisterende katalogartikkel, kan du fortsatt
inkludere den i bestillingen din ved a opprette en fritekstartikkel. Klikk Fritekst, fyll ut detaljene,
og klikk OK.

8. (Valgfritt) Hvis du vil bestille flere sett med alle artiklene pa regningen, angir du antallet sett i
feltet Multiplikator og klikker pa Kjgring.

Multiplikatoren brukes pa mengden av hver artikkel i regningen. Hvis regningen din har 1 av
artikkel A og 2 av artikkel B, og du setter en multiplikator pa 3, blir resultatet 3 av artikkel A og 6
av artikkel B.

9. (Valgfritt) Hvis du vil angi en bestemt leveringsdato for artiklene dine, ma du sla pa Bruk
Mallevering og deretter velge gnsket dato fra kalenderen.

Hvis noen artikler har en verdi i feltet Datoforskyvning, vil leveringsdatoen deres vaere dette
antallet dager senere enn den valgte datoen.

10.Nar artiklene er klare for bestilling, klikker du pa Legg til i handlekurv.

11. Foreta eventuelle ngdvendige endringer, f.eks. justere artikkelantall eller fjerne artikler.
12. Klikk pa Sende til bestilling.

13. Opprett en rekvisisjon for artiklene.

a) Pa Rekvisisjonen din klikker du pa Innhent godkjenning.

b) Skriv inn et formal.

c) Hvis artiklene som ble bestilt hadde leveringsdatoer definert, vil innkjppsrekvisisjonen
automatisk fa den tidligste malleveringsdatoen for feltet @nsket leveringsdato. Endre denne
datoen om ngdvendig. Du kan ogsa gjennomga og endre feltet @nsket leveringsdato
individuelt for hver artikkel pa rekvisisjonen.

d) Endre annen informasjon etter behov.

e) Klikk pa Innhent godkjenning.

En innkjgpsrekvisisjon opprettes og sendes til godkjenning basert pa selskapets politikk. Hvis artiklene
blir godkjent, bestilles de fra leverandgrene.

3.8.3 Opprette en regning med fritekstartikler

Du kan opprette en regning med fritekstartikler. For a heller opprette en regning med artikler fra
Marketplace-katalogen kan du se Opprette en regning fra handlekurven.

1. Klikk pa Handle > Marketplace > '6? .

2. Klikk pa Import.
3. Klikk pa etiketten merket Regning - Fritekst.
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4. Klikk pa Materialfortegnelse (fritekst) Excel for a laste ned Excel-malen.

5. Lagre filen i datamaskinen og apne den i Microsoft Excel.

6. Fyll ut informasjonen for artikkelen du vil bestille:

Leverandgrens artikkel-
ID

Artikkelnavn

Leverandgrens ID-kode

Unit Price
Maleenhet
Mengde

Klassifiseringsnavn

Navn
Verdi

Maldatoforskyvning

Artikkelkoden eller SKU. ID-en ma vaere unik i dataene bortsett fra
nar det spesifiseres flere artikler i de samme feltene. Hvis du ikke
har noen ID for elementet, kan en hvilken som helst annen verdi
angis i dette feltet, for eksempel «ABC123».

En kort beskrivelse som vil vises pa innkjppsordren. Dette feltet
brukes til a identifisere elementet og bgr derfor vaere tydelig,
ngyaktig og lett a forsta.

En unike ID-en til leverandgren. Dette kan veere et D-U-N-S-nummer
eller en annen identifikasjonskode.

Prisen pa artikkelen, per enhet.
Enhetene som varene eller tjenesten prises og leveres i.
Antallet enheter a bestille som del av regningen.

Klassifiseringskoden til artikkelen i organisasjonens definerte
klasseordning.

Navnet pa det tilpassede attributtet du vil vise for artikkelen.
Verdien til det tilpassede attributtet.

Antallet dager etter den definerte malleveringsdatoen du vil motta
artikkelen. Bruk dette hvis du vil at noen artikler som du har bestilt,
skal ankomme tidligere og at noen skal komme senere.

7. Gjenta for opptil 100 fritekstartikler.

8. Lagre filen pa datamaskinen.

Du har opprettet regningen din. Nar du ¢nsker a bestille artiklene, importer filen.

3.8.4 Importer og bestill fritekstartikler fra regninger

For a importere en regning med fritekstskjemaer ma du ferst ha opprettet regningen med korrekt mal.

1. Klikk p Handle > Marketplace > ) .

Klikk pa Import.

Klikk pa Last opp.

Klikk pa Behandle.

© N o v & W N

Klikk pa etiketten merket Regning - Fritekst.

Bla til filen du vil laste opp, og velg den.

Under Valuta velger du riktig valuta.

(valgfritt) Hvis du vil bestille flere sett med alle artiklene pa regningen, angir du antallet sett i

feltet Multiplikator og klikker pa Kjgring.
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Multiplikatoren brukes pa mengden av hver artikkel i regningen. Hvis regningen din har 1 av
artikkel A og 2 av artikkel B, og du setter en multiplikator pa 3, blir resultatet 3 av artikkel A og 6
av artikkel B.

9. (Valgfritt) Hvis du vil angi en bestemt leveringsdato for artiklene dine, ma du sla pa Bruk

Mallevering og deretter velge gnsket dato fra kalenderen.

Hvis noen artikler har en verdi i feltet Datoforskyvning, vil leveringsdatoen deres vaere dette

antallet dager senere enn den valgte datoen.

10.Nar artiklene er klare for bestilling, klikker du pa Legg til i handlekurv.

11. Foreta eventuelle ngdvendige endringer, f.eks. justere artikkelantall eller fjerne artikler.
12. Klikk pa Sende til bestilling.

13. Opprett en rekvisisjon for artiklene.

a) Pa Rekvisisjonen din klikker du pa Innhent godkjenning.

b) Skriv inn et formal.

c) Hvis artiklene som ble bestilt hadde leveringsdatoer definert, vil innkjppsrekvisisjonen
automatisk fa den tidligste malleveringsdatoen for feltet @nsket leveringsdato. Endre denne
datoen om ngdvendig. Du kan ogsa gjennomga og endre feltet @nsket leveringsdato
individuelt for hver artikkel pa rekvisisjonen.

d) Endre annen informasjon etter behov.

e) Klikk pa Innhent godkjenning.

En innkjgpsrekvisisjon opprettes og sendes til godkjenning basert pa selskapets politikk. Hvis artiklene
blir godkjent, bestilles de fra leverandgrene.
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4 Lister

Lister er sett av artikler som du kan fa tilgang til og bestille raskt. De kan vaere sett av artikler som
vanligvis bestilles sammen, som en baerbar PC, en mus og en veske for baerbar PC. Lister kan ogsa vaere
artikler som ofte bestilles.

To typer lister kan opprettes i Marketplace:

e Mine lister: Disse listene er dine personlige lister. De er synlige bare for deg. Du kan opprette
disse listene, legge til artikler i dem, fjerne artikler eller slette listene nar som helst. Som
standard har du har én liste som heter Favoritter.

¢ Organisasjonslister: Disse opprettes og administreres av produktansvarlige og er tilgjengelige
for mange brukere i organisasjonen.

Lister er nyttig for sett med artikler som ikke endres. Hvis de spesifikke artiklene som brukerne endres
ofte eller tilgjengeligheten varierer, kan du heller bruke kategorier.

4.1 Opprett egne lister

1. Fra Basware Purchase-to-Pay klikker du pa Handle > Marketplace.
2. Klikk pa =.
3. Klikk pa Favoritter eller et annet listenavn under overskriften Mine lister.
4. Klikk pa Opprett.
5. Skriv et navn pa listen.
6. Klikk pa OK.

Den nye listen opprettes, og du kan na legge til artikler i den.

4.2 Legg til artikler i listene

Du kan ikke legge til den samme artikkelen i en liste mer enn én gang.

=

1. Fra Basware Purchase-to-Pay klikker du pa Handle > Marketplace.
2. S¢k etter en artikkel pa Marketplace.

3. Nar du ser en artikkel som du vil legge til pa en liste, klikker du pa Lister.

4. Hvis du har mer enn én liste a velge fra, klikker du pa navnet pa listen som du vil legge til
artikkelen i. Hvis du har bare én liste, legges artikkelen automatisk til.

4.3 Rediger listene

1. Fra Basware Purchase-to-Pay klikker du pa Handle > Marketplace.
2. Klikk pa =.
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3. Klikk pa navnet pa listen du vil redigere.
4. Klikk pa Gi nytt navn for a endre navnet pa listen.

5. Klikk pa|fi|ved siden av artikkelen som skal fjernes hvis du vil fjerne artikler fra listen.

4.4 Opprett organisasjonslister

Hvis du vil opprette en organisasjonsliste, ma du ha fglgende:
» Minst én avtale. Se Avtaler og artikler hvis du vil ha informasjon om avtaler.

* Noen kjpperbrukere i systemet
¢ Envisning som er publisert. Se Visninger hvis du vil ha informasjon om visninger.

Klikk pa Produktansvarlig > Visninger.
Klikk pa navnet pa en visning for a apne den.

| avsnittet Lister klikker du pa |,
Klikk pa Opprett.

LA A

Skriv et navn og en beskrivelse for listen.
Listenavnet vises i Marketplace, sa pase at det betyr noe for kjgperne dine.
6. Klikk pa Lagre.

Artikkellisten viser alle artikler som kan legges til, basert pa de gyldige avtalene i den aktuelle
visningen.

7. Finn artiklene du vil legge til i listen, og klikk pa =f=.
Du kan legge til opptil 250 artikler.
8. Angi Standardmengde for hver artikkel som legges til.

Nar brukere viser denne artikkelen i en organisasjonsliste, viser antallsfelt denne verdien som
standard.

9. Nar listen er fylt ut, slar du pa vippebryteren for Tilgjengelig.
10.Klikk pa Utfert.

Listen er tilgjengelig for alle brukere som har tilgang til visningen, under menyen Lister.

4.5 Rediger organisasjonslister

1. Klikk pa Produktansvarlig > Visninger.
2. Klikk pa navnet pa en visning for a apne den.
. lavsnittet Lister klikker du pa[s|.

3
4. Klikk pa navnet pa listen du vil redigere.
5. Rediger listen etter behov.

 Hvis du vil redigere navnet, klikker du pa Navn i feltet og skriver et nytt navn.

* Hvis du vil redigere beskrivelsen, klikker du i feltet Beskrivelse og endrer beskrivelsen.

* Klikk pa | =] for & fjerne artikler fra listen.
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e Hvis du vil legge til artikler i listen, endrer du filteret Vis meg slik at Artikler ikke i listen er
valgt. Finn deretter artiklene du vil legge til i listen, og klikk pa =f=.

» Endre antallet i feltetStandardmengde for a justere standardantallet.

6. Klikk pa Utfgrt nar du har gjort alle de ngdvendige endringene.

4.6 Skjul organisasjonslister fra brukere

Av og til ma du kanskje gjgre en organisasjonsliste utilgjengelig en liten stund. Se Slett
organisasjonslister hvis du i stedet gnsker a slette listen permanent.

1. Klikk pa Produktansvarlig > Visninger.
2. Klikk pa navnet pa visningen som inneholder listen du vil skjule.
. lavsnittet Lister klikker du pa[s|.

3
4. Finn listen du vil skjule.
5. Sla av vippebryteren for Tilgjengelig.

4.7 Slett organisasjonslister

Nar en organisasjonsliste ikke er ngdvendig lenger, kan du slette den. Etter at du har slettet en liste, kan
den ikke gjenopprettes.

1. Klikk pa Produktansvarlig > Visninger.
2. Klikk pa navnet pa en visning for a apne den.
3. lavsnittet Lister klikker du pa |

4, Klikk pa || ved siden av listen du vil slette.
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5 Avtaler og artikler

| Produktansvarlig inneholder avtaler alle artiklene som gjgr det mulig for produktansvarlige og
leverandgrer a opprette, giennomga, godkjenne og publisere Marketplace-innhold.

Avtaleprosess

Nar avtaler opprettes, godkjennes, publiseres og oppdateres, gar de gjennom fplgende statuser:

Utkast: opprettet, men enna ikke sendt til leverandgren eller publisert
Venter pa svar: sendt til leverandgren, venter pa leverandgrens prisliste
Venter pa prisgodkjenning: venter pa godkjenning fra kjgperadministrator
Aktiv: har en godkjent prisliste

Utlgper snart: vil utlgpe i lgpet av de 30 neste dagene

Utlgpt: har utlgpt

AN L A A

Artikler

Alle katalogartikler som er tilgjengelige for brukerne dine a kjgpe, er inkludert i avtaler. For
organisasjonsavtaler sender du avtalen til en leverandgr, og leverandgren leverer en prisliste med
artikler. For agentavtaler oppretter du artiklene i avtalen og publiserer den for a gjgre artiklene
tilgjengelige pa Marketplace.

5.1 Avtaletyper

Organisasjonsavtale

Organisasjonsavtaler inneholde Marketplace-innhold fra en enkelt leverandgr som bare er tilgjengelig for
organisasjonen. Prislistene opprettes og lastes opp av leverandgren, deretter godkjennes og publiseres
de av en produktansvarlig.

Utstemplingsavtale

Utstemplingsavtaler inneholder informasjon for din organisasjons brukere for a fa tilgang til en
leverandgrs nettsted og kjgpe artikler fra det ved hjelp av utstemplingsprosessen.
Utstemplingsinformasjonen leveres av leverandgren.

Hvis eksterne nettbutikker tidligere har eksistert i Basware Purchase-to-Pay, ma en Basware-konsulent
gjenskape den eksterne nettbutikken i Product Manager for deg. Disse nettbutikkene opprettes som
punchout-avtaler.

Agentavtale

Agentavtaler inneholder Marketplace-innhold som bare er tilgjengelig for organisasjonen. Prislistene
opprettes, lastes opp og publiseres av en produktansvarlig. Leverandgrer er ikke direkte involvert i
opprettelse eller administrasjon av disse avtalene. Hvis du vil ha mer informasjon, kan du lese

Agentavtaler.
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Rammeavtale

Rammeavtaler inneholder Marketplace-innhold som kan leveres av flere leverandgrer. Produktansvarlig
laster opp en artikkelliste med tilgjengelige varer og tjenester, og alle leverandgrene som kan levere
dem. Nar en artikkel er bestilt fra avtalen, ma den ga gjennom et hurtigtilbud for & bestemme artikkelens
sluttpris og leverandgr.

Se Tilbudsforespgrsler med hurtigtilbud hvis du vil ha informasjon om hurtigtilbud.

Fritekstavtale

Fritekstavtaler inneholder en kobling til fritekstskjemaer som er publisert i Basware Purchase-to-Pay. Nar
et fritekstskjema opprettes og publiseres i Basware P2P, opprettes det automatisk en avtale for det i
Product Manager.

For a bruke fritekstskjemaer i Marketplace ma brukerne ha tilgang til en visning som fritekstavtalen er
tilordnet til. Brukere ma ogsa ha de riktige brukerrettighetene i Basware P2P Administration.

5.2 Artikkeltyper
Standardartikler

Standardartikler er alle varene og tjenestene som du selger i Marketplace.
Matriseartikler, produktpakker og pris pa forespurte artikler er standarartikler.

Leveringsartikler

Leveringsartikler er gebyrene du bruker pa standardartikler nar de er levert. Nar du oppretter
standardartikler, kan du legge til en leveringsartikkel i standardartikkelen for a la kjgperen vite hvor mye
leveringen av artikkelen vil koste. Laer mer om leveringsartikler her.

Matriseartikler

Katalogansvarlige kan lage en produktmatrise for a forenkle kjgpernes visning av produktutvalget
ditt.Hvis du tilbyr et produkt som leveres i flere varianter, gjgr en produktmatrise det mulig a koble
sammen disse variantene under en enkelt artikkel. Hvis du for eksempel selger T-skjorter som fas i flere
stgrrelser og farger, kan du koble hver av disse under en enkelt artikkel. Nar kjgperen apner denne
artikkelen, kan han eller hun velge sin foretrukne stgrrelse og farge fra en rullegardinliste og legge
artikkelen i handlekurven. Leer mer om matriseartikler her.

Produktpakker

Leverandgrene kan opprette produktpakker i prislistene sine. Pakker brukes til a gruppere én
hovedartikkel og opptil fem komponentartikler sammen. Hvis leverandgren for eksempel selger blomster,
kan de merke en blomsterbukett som en hovedartikkel og knytte en vase og plantenaringsartikler som
komponenter som dens komponentartikler. Nar en katalogbruker deretter legger til blomsterbuketten i
handlekurven, legges ogsa komponentartikkelen til der.

Pris pa forespurte artikler

Noen ganger nar du bestiller artikler pa Marketplace, er artikkelens pris ikke tilgjengelig. Du ma i stedet
fa et tilbud pa artikkelen fra leverandgren. Disse varene er kjent som "pris pa forespgrsel" eller "POR"-
artikler. Pris pa forespurte artikler har handlingen Innhent tilbud i katalogen.
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Kun leverandgrer kan opprette pris pa forespurte artikler. Pris pa forespgrsel ma vaere aktivert i en
visning for at brukere skal kunne bestille disse artiklene.

5.3 Finn og vis avtaler

1.

2,
3.
4.,

Klikk pa Produktansvarlig > Avtaler.
| feltet Sk angir du avtalenavnet eller andre sgkekriterier.
Klikk pa Sek.

Hvis du vil sortere resultatene, klikker du pa listen Sorter etter og velger sorteringskriteriene du
vil bruke.

Du kan sortere etter Relevans, Navn, Leverandgr, Startdato, Utlgpsdato eller Sist endret.
Hvis du vil filtrere resultatene, velger du filtrene du vil bruke under Vis meg.

Du kan filtrere etter avtaletype eller -status.

Klikk Alle for a fjerne filtrene.

5.4 Opprett avtaler

Slik oppretter du en avtale:

1.

2.
3.
4.

Klikk pa Produktansvarlig > Avtaler.

Klikk pa Opprett.

| feltet Avtalenavn skriver du navnet pa avtalen. Dette feltet er obligatorisk.

| feltet Type velger du type avtale. Nar avtalen er opprettet, kan ikke avtaletypen endres.

Organisasjonsavtale En avtale tilgjengelig bare for organisasjonen. Denne avtaletypen bruker
leverandgradministrert innhold.

Agentavtale En avtale tilgjengelig bare for organisasjonen. Denne avtaletypen bruker
kjpperadministrert innhold.

Rammeavtale En avtale der kjgperen definerer artikler som er tilgjengelige fra flere
leverandgrer. Kjppere ma sende artikler giennom hurtigtilbudsprosessen
for a velge den beste leverandgren fgr kjgp av artiklene.

5. | feltet Startdato velger du den fe¢rste dagen avtalen gjelder.

| feltet Utlgpsdato velger du dagen avtalen ikke lenger gjelder.

7. |feltet Kontraktreferanse angir du informasjon om tilknyttede kontrakter. Brukere av

10.

1.

Produktansvarlig kan sgke etter denne informasjonen for a finne avtaler.
| feltet Sprak velger du spraket avtaleinformasjonen er skrevet pa.
| feltet Valuta velger du valutaen som alle prislister i avtalen ma angis i.

| feltet Ngkkelord skriver du spkeord sluttbrukere kan bruke til & finne denne avtalens artikler i
Marketplace. Stikkordene vises ikke pa selve artiklene.

| feltet Beskrivelse angir du en beskrivelse for avtalen. Bare du og andre brukere av Product
Manager ser beskrivelsen. Det er ikke synlig i Marketplace og sendes ikke til leverandgrer.
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12. Klikk pa Lagre.

Avtalen opprettes i statusen Utkast. Hvis du har opprettet en organisasjon eller en delt avtale, ma du na
legge til en leverandgr. Se Legg til leverandgrer i avtaler.

Hvis du har opprettet en agent- eller rammeavtale, ma du na legge til artikler. Se Opprett standardartikler
for a legge til hver artikkel enkeltvis, eller Last opp innhold for a laste opp mange artikler samtidig ved
hjelp av en datafil.

For a begrense brukere som kan se og redigere denne avtalen, kan du tilordne den til et team.

5.5 Legg til leverandgrer i avtaler

Du ma legge til en leverandgr til alle organisasjonsavtaler og delte avtaler. Du kan hoppe over disse
trinnene hvis du bruker en agent- eller rammeavtale.

Etter at du har lagt til en leverandgr, kan du deretter sende avtalen til leverandgren for a anmode om en
prisliste.

1. Klikk pa Produktansvarlig > Avtaler.
2. Finn avtalen du vil legge til en leverandgr i, og klikk pa @
3. |l avsnittet Leverandgr i avtaleopplysningene klikker du pa @
4, Finn leverandgren du vil legge til i avtalen, og klikk pa Legg til.

Du kan legge til bare én leverandgr i en avtale.

5. Klikk pa Send inn til leverandgr.

Leverandgren varsles med informasjonsforespgrselen. Nar du har mottatt informasjonen, kan du
godkjenne prislisten. Se Godkjenn avtaler og prislister.

5.6 Agentavtaler

Agentavtaler inneholder artikler og tjenester som er lagt til og vedlikeholdt av kjpperadministratoren.
Leverandgrer er ikke involvert i administrasjonen av innhold i en agentavtale. Disse kan vaere et godt
verktgy for a legge til artikler i Marketplace fra leverandgrer som ikke er registrert i Basware Network.

En egen agentavtale er typisk konfigurert for hver leverandgr. Avhengig av virksomhetens behov kan det
veaere mer effektivt a konfigurere en enkelt agentavtale med egen organisasjon som leverandgr. For hver
artikkel i avtalen kan du deretter bruke alternativet Angi leverandgr av artikkel til & definere
leverandgren for den artikkelen.

Hvis du vil legge til artikler i agentavtaler, kan du legge til artikler individuelt ved a administrere avtalen
eller laste opp innhold via fanen Innlaster.

Artikkelprising i agentavtaler

| agentavtaler er prisinformasjon konfigurert sammen med artikkelinformasjonen. Det er ingen separat
prisliste for artikler i agentavtaler.
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Medier i agentavtaler

Du kan legge til bilder direkte nar du legger til artikler i en agentavtale. Du kan ogsa legge til en bilde-URL
i artikkelimportfiler nar du laster opp innhold eller laster opp medier til visningen Mediekatalog og
deretter kobler det til en artikkel.

Agentavtaleartikler pa mange sprak

Hvis du ma vise artikkelinformasjon fra en agentavtale pa mer enn ett sprak, ma du opprette en annen
agentavtale for hvert sprak du vil inkludere. Deretter kan du fordele artiklene pa forskjellige sprak ved a
opprette en visning for hvert sprak og legge til respektive agentavtale i den.

Lagerbeholdning

Produktansvarlige kan laste opp lagerbeholdning for artikler i agentavtaler. Kjgpere kan deretter se antall
av artikkelen som er tilgjengelig pa ett eller mange steder. Denne funksjonen er bare tilgjengelig for
organisasjoner med fanen Innlaster aktivert.

Lagerbeholdning endrer seg ikke automatisk nar kjgpere bestiller artikler i Marketplace. Lagerbeholdning
ma alltid oppdateres med den manuelle opplastingen.

5.6.1 Standardartikler

Standardartikler er alle varene og tjenestene som du selger i Marketplace.

5.6.1.1 Opprett standardartikler

Folg disse instruksjonene nar du bare vil opprette noen fa artikler.

Hvis du trenger a opprette mange artikler, eksporter avtalen som en Super Content Loader-fil og bruk den

til @ opprette artikler raskere.

1. Finn agentavtalen du vil legge til standardartikler i, og klikk pa [#|.
2. | avsnittet Artikler klikker du pa [#|.

3. Klikk pa Opprett.

4. Fra rullegardinlisten Artikkeltype velger du Standardartikkel.

5. | feltet Leverandgrens artikkel-ID skriver du en identifiseringskode for artikkelen.
6

. Legg til en mal i artikkelen hvis det er ngdvendig. Se Maler hvis du vil ha instruksjoner om
hvordan du oppretter og legger til maler.

7. Huvis du vil angi artikkelens leverandgr, slar du pa vippebryteren for Angi leverandgr av artikkel.
Du ma deretter fylle ut fglgende felter:

a) | feltet Leverandgrnavn angir du navnet pa leverandgren.
b) 1 feltet Leverandgrkode skriver du inn leverandgrens kode, for eksempel et DUNS-nummer.
c) | feltet E-postadresse for leverandgr angir du leverandgrens e-postadresse.

8. | feltet Navn skriver du et navn pa artikkelen.

Navnet er det mest fremtredende feltet i brukerens sgkeresultater. Pase at du bruker et navn
som er bade relevant og konsist.
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9. | feltet Beskrivelse skriver du en beskrivelse som vil selge artikkelen.

Et sammendrag av dette feltet vises i Marketplace-sgkeresultatene. Du kan bruke formatering til
a fremheve ngkkelegenskaper ved artikkelen.

10.1 feltet Ngkkelord skriver du aliasnavn, synonymer eller navn pa ngkkelegenskapene ved
artikkelen for a hjelpe kjppere a finne den.

11. | feltet Innholdskoder velger du en kode som skal tildeles artikkelen.

For at koder skal vaere tilgjengelige, ma du fgrst legge til koder i avtalen.

12. 1 avsnittet Artikkelattributter angir du ytterligere informasjon om produktet.

Produsentens navn Produsent av produktet eller leverandgren av tjenesten, hvis det
ikke er deg.

Produsentens produkt-ID Produsentens eller tjenesteleverandgrens unike identifikator for
produktet eller tjeneste.

13. Hvis du vil definere attributter pa egen hand, kan du ved siden av Tilpassede attributter klikke
pa == og definere navnet og verdien til attributtet.

14.1 rullegardinlisten Maleenhet for sammenligning velger du riktig maleenhet.

15. | feltet Sammenligningsskala skriver du sammenligningsskalaen, som brukes til & opprette en
pris per UOM pa standardartikkelen. Hvis du for eksempel vil definere prisen pa 100 liter, skriver
du «100».

16.1 feltet Bestillingsenhet angir enheten artikkelen kan bestilles i, f.eks. Hver, Eske, Rull, osv.
17. | feltet Nummer i en ordreenhet angir du antallet enkeltartikler som bestillingsenheten
inneholder.

18.1 feltet Bestillingsnivaer angir du multiplikatorene som bestillingsenheten ma bestilles til. For
eksempel ma en kjgper kanskje kjgpe artikkelen bare i multiplikatorer pa 5 esker (5 esker, 10
esker, 15 esker). Angi 1 for a la en kjgper bestille hvilket som helst antall enheter.

19.1 avsnittet Kvantumsrabatter angir du prisinformasjonen for artikkelen.

a) | feltet Antall enheter angir du minste antall enheter kjgperen ma bestille for a fa den angitte
prisen. Det laveste antallet pa listen er minste antall enheter en kjgper kan bestille. Hvis for
eksempel det laveste antallet enheter som er angitt, er 10, kan ikke en kjgper kjppe faerre
enn 10 enheter av artikkelen.

b) | feltet Pris angir du prisen per enhet nar kjgperen bestiller minst det angitte antallet
enheter.

Et eksempelsett pa kvantumsrabatter kan vaere:

Antall enheter Pris

1 20 GBP
10 18 GBP
25 16 GBP
100 13 GBP
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En kjpper som bestiller mellom 1 0g 9 enheter, betaler i dette tilfellet 20 GBP per enhet. En
bruker som bestiller mellom 10 og 24 enheter, betaler 18 GBP per enhet, osv.

20.For a definere klassifiseringen av artikkelen klikker du pa [z | ved siden av Klassifisering og
velger riktig klassifisering.

21.1 avsnittet Koblede medier legger du til bruksanvisningene og andre mediefiler. Se
Produktrelaterte medier hvis du trenger instruksjoner. Du kan ogsa hoppe over dette na og ga
tilbake senere.

22.1 avsnittet Eksterne koblinger klikker du pa =f= for 3 legge til en kobling til et eksternt nettsted.

23.Legg til bilder i artikkelen. Se Produktrelaterte medier hvis du trenger instruksjoner. Du kan
ogsa hoppe over dette na og ga tilbake senere.

24.Klikk pa Lagre for a lagre artikkelen.

Nar du har opprettet standardartikler, kan du:
» Opprett leveringsartikler for a definere leveringsgebyrene for produktene.

e Last opp medier, og legg dem til i artiklene

Nar du har opprettet standardartikler, kan artiklene matte godkjennes basert pa avtalens
godkjenningssystem.

5.6.1.2 Rediger standardartikler

Folg disse instruksjonene nar du bare vil redigere noen fa artikler.

Hvis du trenger a redigere mange artikler, eksporter avtalen som en Super Content Loader-fil og bruk den
til a gjgre endringer raskere.

1. Finn avtalen som du vil redigere artikler pa, og klikk pa [/,
2. | avsnittet Artikler klikker du pa [,
3. Finn artikkelen du vil redigere.
4. Klikk pa [#|ved siden av artikkelen du vil redigere.
5. Gjgr de ngdvendige endringene i artikkelen.

Se Opprett standardartikler hvis du vil ha informasjon om feltene.

6. Klikk pa Lagre for a lagre endringene.

Nar du har redigert artikler, kan artiklene matte godkjennes basert pa avtalens godkjenningssystem.

5.6.1.3 Administrer standardartikler
Hvis du har artikler i en agentavtales prisliste som du ikke lenger trenger, kan du slette dem.
1. Klikk pa Produktansvarlig > Avtaler.

2. Finn agentavtalen med artiklene du vil slette, og klikk pa E]

3. Klikk pa[#]i avsnittet Artikler.

4. Finn artikkelen du vil slette, og klikk pa [ .
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5. Klikk pa Utfert for a lagre endringene i prislisten.

Nar du har slettet artikler, kan prislisten matte godkjennes basert pa avtalens godkjenningssystem.

5.6.2 Leveringsartikler

Leveringsartikler er gebyrene du bruker pa standardartikler nar de er levert. Nar du oppretter
standardartikler, kan du legge til en leveringsartikkel i standardartikkelen for a la kjgperen vite hvor mye
leveringen av artikkelen vil koste. To typer leveringsartikler kan opprettes:

Artikkel Fraktkostnaden brukes separat for hver artikkel som bestilles. Hvis flere artikler som har
denne fraktkostnaden er i kurven, brukes fraktkostnaden flere ganger.

Kurv Fraktkostnaden brukes én gang for alle artikler i kurven som bruker den fraktkostnaden. Hvis
flere artikler som har denne fraktkostnaden, er i kurven, brukes fraktkostnaden bare én gang.

Eksempler pa fraktkostnader

For disse eksemplene finnes fglgende artikler i Marketplace. Brukere kan finne standardartiklene i
katalogen og bestille dem. Fraktkostnader beregnes automatisk basert pa leveringsartikkelen som er
tilknyttet hver standardartikkel.

Table.title

Artikkel A Leveringsartikkel 1

Artikkel B Leveringsartikkel 2

Artikkel C Leveringsartikkel 3

Artikkel D Leveringsartikkel 3
Table.title

Artikkelnavn Leveringstype Fraktkostnad
Leveringsartikkel 1 Artikkel 1GBP
Leveringsartikkel 2 Artikkel 5 GBP
Leveringsartikkel 3 Handlekurv 10 GBP

« Kjgper bestiller artikkel A, antall 1
» Samlet fraktkostnad: 1 GBP. Leveringsartikkel 1 er definert som leveringartikkel for artikkel A,
og den brukes per artikkel.
* Kjoper bestiller artikkel A, antall 1, og artikkel B, antall 1
» Samlet fraktkostnad: 6 GBP (1 GBP + 5 GBP). Hver artikkel har en egen fraktkostnad.
« Kjgper bestiller artikkel C, vilkarlig antall
e Samlet fraktkostnad: 10 GBP. Leveringsartikkel 3 er leveringartikkelen for artikkel C, og
gebyret brukes én gang for hele kurven.
« Kjpper bestiller artikkel C, vilkarlig antall, og artikkel D, vilkarlig antall

» Samlet fraktkostnad: 10 GBP. Samme fraktkostnad brukes pa begge artiklene og brukes bare
én gang for hele kurven.

e Kjpper bestiller artikkel A, antall 1, og artikkel C, et hvilket som helst antall
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+ Samlet fraktkostnad: 11 GBP (1 GBP + 10 GBP). Fraktkostnaden Artikkel brukes for artikkel A,
og fraktkostnaden Handlekurv brukes for artikkel C.

5.6.2.1 Opprett leveringsartikler

1.

2.

Finn agentavtalen du vil legge til standardartikler i, og klikk pa |#|.
| avsnittet Artikler klikker du pa [z |.

3. Klikk pa Opprett.
4,
5

Fra rullegardinlisten Artikkeltype velger du Leveringsartikkel.

. I rullegardinlisten Leveringstype velger du om du vil bruke leveringsartikkelen for hver artikkel,

eller for hele handlekurven.

Artikkel Fraktkostnaden brukes separat for hver artikkel som bestilles. Hvis flere artikler som
har denne fraktkostnaden er i kurven, brukes fraktkostnaden flere ganger.

Kurv Fraktkostnaden brukes én gang for alle artikler i kurven som bruker den
fraktkostnaden. Hvis flere artikler som har denne fraktkostnaden, er i kurven, brukes
fraktkostnaden bare én gang.

| feltet Leverandgrens artikkel-ID skriver du en identifiseringskode for artikkelen.

7. Hvis du vil angi artikkelens leverandgr, slar du pa vippebryteren for Angi leverandgr av artikkel.

Du ma deretter fylle ut fplgende felter:

a) | feltet Leverandgrnavn angir du navnet pa leverandgren.

b) | feltet Leverandgrkode angir du leverandgrens kode, f.eks. et DUNS-nummer.
c) | feltet E-postadresse for leverandgr angir du leverandgrens e-postadresse.

Fyll ut feltene Navn, Beskrivelse og Ngkkelord.

| avsnittet Kvantumsrabatter angir leveringsgebyret per artikkel eller per bestilling.

Hvis leveringstypen settes til Artikkel, definerer kvantumsrabattene leveringsprisen per artikkel
avhengig av antallet artikler i kurven. Hvis leveringstypen settes til Kurv, definerer
kvantumsrabattene leveringsprisen for kurven avhengig av verdien pa kurven.

a) | feltet Antall enheter angir du minste antall artikler ELLER minste samlede kurvverdi
kigperen ma bestille for a fa angitt leveringspris. Den fgrste kvantumsrabatten som angis,
ber alltid vaere 1, men mange ytterligere nivaer kan legges til.

b) | feltet Pris angir du prisen per enhet nar kjgperen bestiller minst angitt antall artikler eller
samlet kurvverdi.

Et eksempelsett pa kvantumsrabatter for en kurvleveringsartikkel kan vaere:

Antall enheter Pris

1 5 GBP
10 3 GBP
25 1GBP
100 0 GBP
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| dette tilfellet betaler en kjgper som bestiller artikler for mellom £1 og £9,99, et leveringsgebyr
pa £5 for bestillingen. En bruker som bestiller mellom £10 og £24,99 enheter, betaler et
leveringsgebyr pa £3, osv.

10.For & definere klassifiseringen av artikkelen klikker du pa % ved siden av Klassifisering og
velger riktig klassifisering.

11. Legg til et bilde i artikkelen. Se Produktrelaterte medier hvis du trenger instruksjoner. Du kan
ogsa hoppe over dette na og ga tilbake senere.

12. Klikk pa Lagre for a lagre artikkelen.

Nar du er ferdig med a opprette leveringsartikler, kan prislisten matte godkjennes. Nar leveringsartiklene
er godkjent, kan du bruke dem pa standardartikler mens du oppretter eller redigerer standardartiklene.

5.6.2.2 Rediger leveringsartikler

1. Finn agentavtalen du vil legge til standardartikler i, og klikk pa [ |.
2. Klikk pa[#]i avsnittet Artikler.
3. Finn artikkelen du vil redigere.
4. Klikk pa[#|ved siden av artikkelen du vil redigere.
5

. Opprett ngdvendige endringer i leveringsartikkelen.

Se Opprett leveringsartikler hvis du vil ha informasjon om feltene.

6. Klikk pa Lagre for a lagre endringene.

Nar du har redigert artikler, kan artiklene matte godkjennes basert pa avtalens godkjenningssystem.

5.6.3 Matriseartikler

Katalogansvarlige kan lage en produktmatrise for a forenkle kjgpernes visning av produktutvalget
ditt.Hvis du tilbyr et produkt som leveres i flere varianter, gjgr en produktmatrise det mulig a koble
sammen disse variantene under en enkelt artikkel. Hvis du for eksempel selger T-skjorter som fas i flere
stgrrelser og farger, kan du koble hver av disse under en enkelt artikkel. Nar kjgperen apner denne
artikkelen, kan han eller hun velge sin foretrukne stgrrelse og farge fra en rullegardinliste og legge
artikkelen i handlekurven.

Som kjpperorganisasjon kan du opprette matriser ved a bruke Super Content Loader.

5.6.4 Produktrelaterte medier

Du kan lagre bilder, PDF-er og andre filtyper som du vil bruke til & beskrive en artikkel. Du har flere
alternativer for hvordan du laster opp mediefilene og tilordner dem til artiklene.

5.6.4.1 Last opp bilder og andre medier i visningen Mediekatalog

Du kan laste opp produktbildene, bruksanvisningene og andre filer i visningen Mediekatalog. Etter at
mediet er lastet opp, kan du koble det til artiklene individuelt eller ved a bruke Super Content Loader.
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1. Klikk pa Produktansvarlig > Medier.

2. Klikk pa Last opp filer.

3. Klikk pa Legg til filer, og bla til filene du vil laste opp.
Filene vises pa siden Last opp filer.

Deretter ma du legge til filene i artiklene:
e Leggtil medier i enkeltartikler

e Legg til artikkelbilder med Super Content Loader

5.6.4.2 Legg til medier i enkeltartikler

Du kan legge til produktbilder, bruksanvisninger og andre medier i de individuelle standardartiklene.

1. Finn agentavtalen som du vil legge til standardartikler i, og klikk pa % |.
2. Klikk pa[#]i avsnittet Artikler.
3. Finn artikkelen du vil redigere.
4. Klikk pa [#|ved siden av artikkelen du vil legge til medier i.
5. Dra og slipp filen i boksen Slipp filen her for a laste opp for a legge til en bildefil.

@ Hvis du vil bruke et bilde som du har brukt tidligere, klikker du pa Velg bilde fra
mediekatalog og blar til bildet du vil legge til. Alle bildene du har brukt tidligere (eller
lastet opp), lagres i mediekatalogvisningen.

6. Klikk pa Lagre for a lagre endringene.

5.6.5 Maler

Du kan opprette en artikkelmal nar du vil at kjgperen skal fylle ut et skjema for a tilpasse artikkelen eller
nar du vil samle inn mer informasjon. Artikkelmalen definerer hva slags informasjon du vil samle inn fra
kjpperen.Maler kan brukes sammen med standardartikler og leveringsartikler.

Nar en bruker legger til en standardartikkel i kurven sin som har en mal, blir brukeren bedt om a fylle ut
malinformasjonen umiddelbart. Hvis brukeren legger til en standardartikkel i kurven sin og artikkelen har
en leveringsartikkel som har en mal, blir brukeren bedt om a fylle ut malinformasjonen nar det klikkes pa
Sende til bestilling fra kurven.

5.6.5.1 Opprett artikkelmaler

1. Klikk pa Produktansvarlig > Artikkelmaler.
2. Klikk pa Opprett.
3. | feltet Navn skriver du et navn pa malen.

4. | feltet Beskrivelse skriver du en valgfri beskrivelse.
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5. Hvis du vil at malen skal vaere tilgjengelig (dvs. malen kan legges ved artikler) umiddelbart etter
at du har lagret den, slar du pa vippebryteren for Aktivert.

6. Under Verktgy klikker du pa [+ pa verktgyet du vil legge til i malen. Verktgyene vises pa
artiklene i bestillingen som du legger dem i.

Tekstoppforing (én linje) Kjpperen skriver én linje med tekst.

Tekstoppforing (flere linjer) Kjpperen skriver flere linjer med tekst.
Rullegardinliste (ett valg) Kjgperen velger ett alternativ fra en rullegardinliste.
Liste (flere valg) Kjgperen velger én eller flere alternativer fra en liste.
Veiledningstekst for kjgper Du gir instruksjoner til kjigperen om a fylle ut skjemaet.

Nar du legger til et verktgy, vises et hurtigvindu.

7. | hurtigvinduet definerer du malegenskapene. Tilgjengelige alternativer avhenger av verktgyet.

Etikett Tittel som kjgperen ser. For eksempel «Farge».

Navn pa variabel Identifikator, for eksempel «COL» for «Farge». Kjgperen vil ikke se
dette, men du trenger denne identifikatoren hvis du oppdaterer
artikler ved hjelp av en CSV-fil. Identifikatoren og verdiene som
velges for variabelen, vises ogsa i bestillinger.

Pakrevd Hvis du trenger at kjgperen fyller du dette feltet, aktiverer du denne
avkrysningsboksen.

Maks. stgrrelse Maksimalt antall tegn.

Min. stgrrelse Minste antall tegn.

Overstyr Hvis du vil at verdien angitt av kjgperen skal overstyre en spesifikk
handlekurvverdi variabel av artikkelen, velger du variabelen i rullegardinlisten.
Tekst Instruksjon som vil vaere synlig for kjgperen.

8. Gjenta trinn 6 og 7 til du har angitt all informasjonen som du vil samle inn fra kjgperen.

9. Klikk pa Lagre.

Deretter legger du til malen i artikler og definerer innholdet i malen (f.eks. alternativene som vises for
hver artikkel i rullegardinlisten). Du kan gjgre dette for individuelle artikler.

5.6.5.2 Legg til mal i artikler

Nar du har opprettet artikkelmalen, legger du til de artiklene du vil.

1. Finn agentavtalen med artiklene som du vil bruke en mal for, og klikk pa @
2. | avsnittet Artikler klikker du pa [/,
3. Klikk pa[#|ved siden av artikkelen du vil redigere.
4. Ved siden av Artikkelmal klikker du pa [#|.
5. Klikk pa|[+|ved siden av malen du vil legge til.
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Deretter definerer du maldataene.

5.6.5.3 Definer maldata for individuelle artikler

Nar du vil bruke en mal for bare noen artikler, kan du fglge disse instruksjonene for a definere innholdet i
malen, for eksempel alternativene i rullegardinmenyene.

1. Forst legger du til en mal til en artikkel.
2. Ved siden av Maldata klikker du pa .

Innholdet som skal defineres for malen, vises.
3. Definer innholdet i malen:
a) For maloppfgringer av typen Tekstoppfering (én linje) eller Tekstoppfering (flere linjer) kan

du skrive en standardtekst som vil vises i tekstboksen som kjgperen fyller ut. Kjpperen kan
erstatte denne teksten med sin egen.

b) For maloppfgringer av typen Rullegardinliste (ett valg) eller Liste (flere valg) definerer du
alternativene pa listen:

Visningstekst Skriv alternativet som kan velges pa listen.

Kurvverdi Legg til en identifikator for alternativet (Visningstekst). Hvis du for eksempel
har oppfgrt leverandgrer i Visningstekst-feltet, kan dette veere
leverandgrens DUNS-nummer. For alternativer som farger kan du gjenta
verdien Visningstekst her.

Standard For Rullegardinliste (ett valg) velger du om du vil at alternativet skal velges
som standard.
Velg =f= for a legge til flere alternativer.
4. Klikk pa Lagre.

Hvis du vil gjgre endringene synlige for kjgperne, publiserer du avtalen. Nar brukerne legger til artikler
med maler i handlekurven, blir de bedt om a fylle ut definert informasjon for de fullfgrer bestillingen.

5.6.6 Eksportere en agentavtale som en Super Content Loader-fil

Du kan eksportere dine eksisterende agentavtaler som en Super Content Loader Excel-arbeidsbok. Den
eksporterte arbeidsboken inneholder alle standard- og leveringsartiklene som er inkludert i avtalens
artikkelliste.

1. Klikk pa Produktansvarlig > Avtaler.
2. Finn avtalen du vil laste ned, og klikk pa [z for a dpne den.
3. lavsnittet Artikler klikker du pa [=.
4. Klikk pa Eksport.

Du kan na gjgre endringene og tilleggene du ¢nsker direkte i Excel-arbeidsboken og laste den opp. Se
Super Content Loader hvis du trenger instruksjoner.
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5.6.7 Avgift

Avgiftsinformasjon kan legges til varene pa Marketplace. Nar denne funksjonen er konfigurert, ser kjppere
pa Marketplace artikkelpriser bade inklusive og eksklusive avgifter. Hvis du gnsker & oppgi
avgiftsinformasjon for artiklene dine, kan du kontakte Basware Support for a aktivere denne funksjonen.

For a bruke avgiftsinformasjon, ma kjgperorganisasjonen og leverandgrorganisasjonen bruke samme
skatteomrade. Tilgjengelige skatteomrader, avgiftskoder samt korresponderende avgiftssatser
oppdateres av Basware.

Avgiftsinformasjon for leverandgrstyrt innhold konfigureres for hver prisliste. Leverandgren ma fgrst
velge skatteomradet for prislisten, og deretter legge til en avgiftskode for hver artikkel i prislisten. Den
samme artikkelen kan ha forskjellige avgiftskoder pa forskjellige prislister.

Avgiftsinformasjon for kjpperstyrt innhold konfigureres for hver agentavtale. Kjgperen velger avgiftstype
og skatteomrade for prislisten, og legger deretter til en avgiftskode for hver artikkel.

For at brukere av Marketplace-katalogen skal se avgiftsinformasjonen, ma brukerne og avtalen med avgift
legges til i en visningen som har alternativet Vis avgifter aktivert.

5.6.7.1 Legg til skatteomrade i agentavtaler

Nar du laster opp agentavtaler, ma kjpperadministratorene noen ganger legge til MVA-informasjon i
avtalene. Avgiftsinformasjon kan endres bare i avtaler som har statusen Utkast.

1. Opprett fgrst en agentavtale eller finn og apne et utkast til avtale.
2. Klikk pa feltet Skattetype og velg MVA pa siden Administrer avtaler for den opprettede avtalen.
3. Velg riktig MVA-omrade fra rullegardinlisten.

Avgiftsinformasjonen blir lagt til i avtalen. Forsikre deg om at artiklene i avtalen har avgiftskoder, og
publiser deretter avtalen. Etter at en avtale er publisert, kan du ikke redigere skatteomradet lenger.

For a gjgre avgiftsinformasjonen tilgjengelig for brukerne legger du denne avtalen til i en visning med
veksleren Vis avgifter slatt pa.

5.6.7.2 Legg til avgiftskode i artikler

For du legger til avgiftskoder i artiklene, ma du s¢rge for at du har lagt til et skatteomrade i agentavtalen.

Hvis du oppgir avgiftsinformasjon om agentavtalene dine, ma du legge til en avgiftskode i hver artikkel.
Hvis du har et lite antall artikler, fglger du instruksjonene her. For a legge avgiftsinformasjon til mange
artikler om gangen, bruker du Super Content Loader i stedet.

1. Finn avtalen som du vil redigere artikler pa, og klikk pa [/,
2. | avsnittet Artikler klikker du pa [#].
3. Klikk pa[#|ved siden av artikkelen du vil redigere.

4. Standard avgiftskode for avtalens skatteomrade velges i feltet Avgiftskode. Velg riktig
avgiftskode fra rullegardinlisten.
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De tilgjengelige avgiftskodene fastsettes av skatteomradet som er valgt for prislisten.

[ =]

5. Klikk pa Lagre for a lagre endringene.

5.7 Rammeavtaler

Rammeavtaler inneholder Marketplace-innhold som kan leveres av flere leverandgrer. Produktansvarlig
laster opp en artikkelliste med tilgjengelige varer og tjenester, og alle leverandgrene som kan levere
dem. Nar en artikkel er bestilt fra avtalen, ma den ga gjennom et hurtigtilbud for & bestemme artikkelens
sluttpris og leverandgr.

5.7.1 Opprett artikler for rammeavtaler

1. Finn rammeavtalen som du vil legge til artikler eller tjenester i, og klikk pa (%
2. | avsnittet Artikler klikker du pa [#|.
3. Klikk pa Opprett.

4. |feltet Leverandgrens artikkel-ID angir du en ID for artikkelen eller tjenesten.

Siden artikler pa rammeavtaler kan sendes til flere leverandgrer som kan ha forskjellige
artikkel-ID-er, kan dette feltet inneholde en intern artikkel-1D definert av deg.

5. | feltet Navn angir du et navn pa artikkelen eller tjenesten. Pase at navnet er enkelt a finne i
Marketplace for kjppere.

6. | feltet Beskrivelse angir du detaljene om artikkelen eller tjenesten. Beskrivelsen er synlig for
brukere i Marketplace, sa pase at den er fullfgrt og relevant.

7. | feltet Ngkkelord angir du synonymer og tilknyttede ord som kan bidra til at kjgpere finner
artikkelen eller tjenesten enklere nar de sgker i Marketplace.

8. | avsnittet Klassifisering klikker du pa | og velger UNSPSC-klassifiseringsinformasjonen for
artikkelen eller tjenesten.

9. Legg til leverandgrer i artikkelen. Disse leverandgrene legges automatisk til i
tilbudsforespgrselen under hurtigtiloudsprosess nar denne artikkelen eller tjenesten bestilles
av en kjgper.

a) lavsnittet Leverandgrer klikker du pa =f=.

b) Finn en leverandgr du vil legge til i artikkelen, og klikk pa [+|. Bruk sgkelinjen gverst pa listen
for a finne leverandgrer enklere.

c) Gjenta for hver leverandgr du vil legge til i artikkelen.

d) Klikk pa Lukk nar alle leverandgrer er lagt til.

10. Legg til bilder i artikkelen. Se Produktrelaterte medier hvis du trenger instruksjoner. Du kan
ogsa hoppe over dette na og ga tilbake senere.

11. Klikk pa Lagre for a lagre artikkelen.
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Artikkelen er blitt lagt til i rammeavtalen. Avhengig av godkjenningssystemene pa plass kan endringer i
rammeavtalen kreve godkjenning. Etter at endringene er godkjent, er artikkelen synlig i katalogen som
brukere kan bestille.

5.7.2 Rediger artikler pa rammeavtaler

1. Finn rammeavtalen som du vil redigere artikler eller tjenester pd, og klikk pa [#|.
2. Klikk pa[#|i avsnittet Artikler.

3. Gjgr de ngdvendige endringene i artikkelen.

Se Opprett artikler for rammeavtaler hvis du vil ha informasjon om feltene.

4. Klikk pa Lagre for a lagre endringene.

Nar du har redigert ferdig artikler, kan artiklene matte godkjennes basert pa avtalens
godkjenningssystem.

5.7.3 Slett artikler pa rammeavtaler

Hvis du har artikler i en rammeavtale som du ikke lenger trenger, kan du slette dem.

1. Klikk pa Produktansvarlig > Avtaler.

2. Finn rammeavtalen med artiklene du vil slette, og klikk pa [ .
3. Klikk pa[#|i avsnittet Artikler.

4. Finn artikkelen du vil slette, og klikk pa [ .

5. Klikk pa Utfert for a lagre endringene i artikkellisten.

Etter at du har slettet artikler, kan avtalen matte godkjennes basert pa avtalens godkjenningssystem.

5.8 Taktisk dynamisk innkjppssystem

Store eller vidt distribuerte bedrifter trenger noen ganger fleksible eller lokale alternativer for hvem som
leverer varer og tjenester til dem. Marketplace tilbyr disse et «taktisk dynamisk innkjppssystem» eller
TDPS.

TDPS er et dynamisk innkjgpssystem, omtrent som de som ofte brukes av offentlig sektor. Katalogbrukere
kan velge foretrukne leverandgrer for en artikkel fra en liste over leverandgrer som er forhandsgodkjent
av kjgperens innkjgpsteam. For a bli med i et dynamisk innkjgpssystem fglger leverandgrer en
tretrinnsprosess.

1. Fgrst ma de svare pa et kvalifikasjonsspgrreskjema som er satt opp av kjpperens innkjgpsteam.
Dette spgrreskjemaet sikrer at leverandgren er i samsvar med kjgperens vilkar og betingelser.

2. Basert pa svarene pa spegrreskjemaet, blir hver leverandgr godkjent eller avvist. Godkjenningen
kan automatiseres eller en innkjgper kan gjennomga hver leverandgr.

3. Nar en leverandgr er godkjent, kan de deretter legge til en artikkel i TDPS og svare pa
sporreskjemaet pa artikkelniva. Artikkelspgrreskjemaet gir kjipperne informasjon om hvordan de
kan filtrere og velge riktig leverandgr for deres behov.
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For offentlige anskaffelser kan ikke kunden begrense antall leverandgrer som svarer pa
kvalifikasjonsspgrreskjemaet. Leverandgrer kan delta nar som helst mens systemet er apent for dem.

Som innkjgpsorganisasjon kan du opprette sa mange TDPS-undersgkelser du gnsker, for eksempel én
underkategori for TDPS per innkjgpstjeneste (dvs. markedsfgringsbyrder, rengjgringstjenester, IT-
konsulenttjenester osv.).

5.8.1 Opprette en TDPS-rammeavtale

For a sette opp et taktisk dynamisk innkjgpssystem ma du fgrst opprette en rammeavtale.

1. Klikk pa Produktansvarlig > Avtaler.
2. Klikk pa Opprett.
3. |feltet Type velger du Rammeavtale.

4. Fyll ut de andre feltene for avtalen og klikk pa Lagre. Du finner mer informasjon under temaet

Opprett avtaler.

5. Pasiden Administrer avtaler slar du pa vippebryteren for DPS.

6. Skrivinn e-postadressen til kjpperens kontaktperson i feltet E-postadresse for kontakt.

7. |feltet Sted velger du landet for TDPS. For a lage TDPS for flere land slar du pa vippebryteren
for Global.

Etter at avtalen er opprettet, legger du til en artikkel i den.

5.8.2 Legg til TDPS-artikkel i avtale

1. 1 avsnittet Artikler klikker du pa [#|.
2. Klikk pa Opprett.
3. |feltet Leverandgrens artikkel-ID angir du en ID for artikkelen eller tjenesten.

Siden artikler pa rammeavtaler kan sendes til flere leverandgrer som kan ha forskjellige
artikkel-ID-er, kan dette feltet inneholde en intern artikkel-1D definert av deg.

4, | feltet Navn angir du et navn pa artikkelen eller tjenesten. Pase at navnet er enkelt a finne i
Marketplace for kjppere.

5. | feltet Beskrivelse angir du detaljene om artikkelen eller tjenesten. Beskrivelsen er synlig for
brukere i Marketplace, sa pase at den er fullfgrt og relevant.

6. | feltet Ngkkelord angir du synonymer og tilknyttede ord som kan bidra til at kjgpere finner
artikkelen eller tjenesten enklere nar de sgker i Marketplace.

7. 1 avsnittet Klassifisering klikker du pa %] og velger UNSPSC-klassifiseringsinformasjonen for
artikkelen eller tjenesten.

8. Klikk pa Lagre for a lagre artikkelen.

Etter at du har lagt til en artikkel, lager du spgrreskjemaene som leverandgrene skal svare pa.
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5.8.3 Opprette et TDPS-spgrreskjema

Hver artikkel du oppretter i TDPS, har to spgrreskjemaer:
« Kvalifikasjonsspgrreskjema: Et utsilingsspgrreskjema for alle leverandgrer. Leverandgrer kan bli
godkjent eller avvist for TDPS pa bakgrunn av svarene de gir.
« Artikkelspgrreskjema Spesifikke spgrsmal om TDPS-artikkelen som leverandgren tilbyr. Hvis de
er konfigurert til a gjgre det, kan svarene pa disse spgrsmalene hjelpe katalogbrukerne med a
filtrere tilgjengelige leverandgrer for a finne den som passer best for deres behov.

1. Fra avtaleartikkelsiden klikker du pa (@ -ikonet for a apne kvalifikasjonsspgrreskjemaet.

2. | Sperreskjemaalternativer-delen velger du sgkealternativene vil bruke:

« Manuell godkjenning: Hvert leverandgrsvar ma gjennomgas av en profesjonell kjgper og
godkjennes eller avvises. Denne tilnaermingen er best for spgrreskjemaer som bruker
tekstfelt, og for a kontrollere antall leverandgrer som kvalifiserer for TDPS.

+ Automatisk godkjenning: Leverandgrer kan automatisk godkjennes ut fra svarene pa
spgrsmalene. Denne tilnaermingen er best for spgrreskjemaer som bruker spgrsmal med
flere valg og enkeltvalg, og for a tillate ubegrenset antall leverandgrer som kvalifiserer.

3. Klikk og dra komponenter i spgrreskjemaet fra Tilgjengelige deler-kolonnen til Spgrreskjema-
kolonnen. Du kan velge sa mange felt du trenger blant fglgende alternativer:

Vis kobling Oppgi en URL for a gi leverandgren tilgang. Koblingen kan f.eks. vaere til
vilkarene.
Visningstekst Gi en tekstforklaring eller instruksjoner til leverandgren.

Liste (flere valg) La leverandgren velge én fra en liste over alternativer du definerer.
Liste (enkeltvalg) La leverandgren velge flere fra en liste over alternativer du definerer.

Nummerinndata La leverandgren angi et tall.

Tekstinndata La leverandgren skrive inn fritekst.

URL-inndata La leverandgren angi en URL.

Angi gruppe Opprett en gruppe med komponenter. Dette kan vaere nyttig hvis du har
flere spgrsmal og du vil organisere dem i kategorier.

Vis vedlegg Tilby et vedlegg, for eksempel et bilde eller PDF-dokument, til leverandgren

Angi vedlegg La leverandgren laste opp et vedlegg, for eksempel et bilde eller PDF-
dokument.

4. For hver komponent i kolonnen Spgrreskjema kan du klikke pa (- og konfigurere
feltalternativene. Disse alternativene varierer for hver felttype.

Noen komponenter har flere konfigurasjonsalternativer:

Begrenset Hvis dette er valgt, kan ikke Marketplace-katalogbrukere se informasjonen
leverandgren oppgir for dette spgrsmalet.

Felt som kan Hvis dette er valgt, kan Marketplace-katalogbrukerne filtrere etter disse
filtreres kriteriene nar de velger en leverandgr for artikkelen.
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© N o v

9.

Kopier filter

S¢sken

Klikk pa Lagre.

Hvis dette er valgt, vil filtrene som Marketplace-brukeren velger nar de ser pa
leverandgrer for TDPS, kopieres til Beskrivelse-feltet i hurtigtilbudet som
brukeren oppretter.

Nar dette er valgt hvis du har konfigurert overordnet/underordnet-relasjoner i
alternativene, kan brukeren bare velge alternativer pa det laveste nivaet i hvert
hierarki. Brukeren kan ogsa bare velge flere alternativer hvis de er underordnet
samme overordning. Her er et eksempel pa hvordan dette fungerer med
leveringsalternativer:
* Post
¢ Elektronisk levering
* E-post
e Mobiltelefon
e Levertil appen
¢ SMS-tekstmelding
Leverandgren kan velge: Post, E -post, Lever til appen, SMS™-tekstmelding eller
Lever til appen og SMS-tekstmelding. Ingen andre valg eller kombinasjoner er
mulige.

Klikk pa Tilbake for a ga tilbake avtaleartikkelsiden.
Fra avtaleartikkelsiden klikker du pa [@]-ikon.

Gjenta de foregaende trinnene for a bygge spgrreskjemaet. De samme komponentene er

tilgjengelige.
Klikk pa Lagre.

10.Klikk pa Tilbake for a ga tilbake avtaleartikkelsiden.

For a gjgre TDPS-elementene tilgjengelige for katalogbrukere og leverandgrer, publiserer du avtalen.

5.8.4 Publiser TDPS-rammeavtale

1. Fg¢lg disse trinnene for a publisere rammeavtalen.

2. Fe¢lg disse trinnene for a legge til avtalen i en visning.

Nar avtalen er publisert, er den tilgjengelig for leverandgrer a spke pa. Nar leverandgrer svarer pa
kvalifikasjonsspgrreskjemaet, ma du godkjenne svarene fgr de kan lage artiklene sine.

5.8.5 Godkjenn eller avsla leverandgrer for TDPS-artikler

Etter at du har lagt ut en TDPS, kan leverandgrer svare pa kvalifikasjonsspgrreskjemaet. Hvis du har valgt
spgrreskjemaalternativet Manuell godkjenning, ma du godkjenne leverandgrenes svar for de kan sende
inn artikler til TDPS.

1. Fra avtaleartikkelsiden klikker du pa [2]-ikonet.

2. Finn leverandgren du vil godkjenne, og klikk pa |
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Bruk filteret Venter for raskt a finne avtaler som ma godkjennes.

3. Se gjennom leverandgrens svar og klikk pa Godkjenn eller Avvis.

Hvis du har godkjent leverandgren, mottar de en e-post om at de er godkjent. De kan deretter legge til en
artikkel i TDPS. Etter at de har lagt til en artikkel, vil de vaere tilgjengelige for katalogbrukere a velge og
be om et tilbud fra.

5.9 Innholdskoder

Med innholdskoder kan du definere koder og tildele dem til individuelle artikler i avtaler. Du kan bruke
innholdskoder til fglgende formal:

e Bryte opp en stor avtale og gi delvis tilgang til spesifikke brukere. Dette er nyttig, for eksempel
nar leverandgrer leverer én stor katalog, men du ma kontrollere hvilke brukere som kan se
hvilke artikler.

« Veilede brukere til spesifikke artikler i Marketplace med tilpassede sgkefiltre.

Du kan lage innholdskoder for bade kjgper- og leverandgrstyrte avtaler. Hver artikkel kan bare ha én
innholdskode.

For & bruke innholdskoder, fullfgr disse trinnene:

1. Opprettinnholdskoder i en avtale

2. Tilordne innholdskoder til standardartikler i avtalen

3. Leggtil avtalen i en visning

5.9.1 Opprett innholdskoder i avtaler

1. Finn agentavtalen du vil opprette innholdskoder for, og klikk pa (% |
2. Klikk p& [+|i avsnittet Innholdskoder.

3. Skrivinn en innholdskode du vil bruke.

En kode kan inneholde bokstaver, tall, bindestreker (-), understreker (_) og punktum (.).
Et kodenavn kan ikke inneholde mellomrom.

[ 1]

4, Klikk pa Legg til eller trykk pa ENTER-tasten.

Koden er lagt til avtalen. Neste:
» Folg disse trinnene for a tilordne koder til artikler i en agentavtale eller organisasjonsavtale.

« For atilordne innholdskoder til mange artikler samtidig, rediger artikler ved hjelp av CSV-

import.
Etter & ha tilordnet koder til artikler, legg til avtalen i en visning.

5.9.2 Tilordne innholdskoder til artikler i en avtale

For a tilordne innholdskoder til mange artikler samtidig, rediger artikler ved hjelp av CSV-import.

For a tildele innholdskoder til bare noen fa artikler i en agentavtale, rediger standardartikkelen.
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Slik tildeler du innholdskoder til bare noen fa artikler i en organisasjonsavtale:

1. Finn avtalen som du vil redigere artikler pa, og klikk pa [#|.
2. | avsnittet Prisliste klikker du pa ().
3. Finn artikkelen du vil legge til en kode.
4. Klikk pa feltet Innholdskoder.
5. Velg koden.
Bare én kode kan legges til en artikkel.

6. Klikk OK for a lagre endringene.

Innholdskoder har blitt tildelt artiklene. Deretter kan du legge til avtalen i en visning for @ kontrollere
hvilke brukere som ser artikler med spesifikke koder i katalogen.

5.10 Legg til godkjenningssystemer i avtaler

For du kan fullfgre dette trinnet, ma du ha et opprettet godkjenningssystem som du vil legge til i en
avtale. Hvis du vil ha mer informasjon, kan du lese Opprett godkjenningssystemer. En avtales
godkjenningssystemer kan dessuten ikke redigeres hvis avtalen venter pa godkjenning. Godkjenn avtalen
forst (se Godkjenn avtaler og prislister), og endre deretter godkjenningssystemet.

Godkjenningssystemer brukes bare for organisasjonsavtaler, delte avtaler og utstemplingsavtaler. De
brukes ogsa til agentavtaler, sarlig avtaler oppdatert med en automatisert SFTP-opplasting.

Godkjenningssystemer gjgr det mulig for produktansvarlig a definere hvem som kan godkjenne prislister
eller utstemplingsinformasjon, og under hvilke omstendigheter. Godkjenning kan utlgses hvis artikler
legges til og fjernes, hvis priser stiger eller faller, eller hvis maleenheter endres. En eller mange brukere
kan informeres med e-post nar en regel utlgses.

En godkjenningsordning tilordnes hver avtale. En enkelt godkjenningsordning kan brukes for mange
avtaler, men hver avtale kan bare ha én tilordnet godkjenningsordning.

Slik legger du til et godkjenningssystem i en avtale:

1. Klikk pa Produktansvarlig > Avtaler.
2. Finn avtalen du vil legge til et godkjenningssystem i, og klikk pa @
3. Klikk pa[#|i avsnittet Godkjenninger.
4. Finn godkjenningssystemet du vil bruke. Du kan sgke etter stikkord eller sortere etter Navn eller
Sist endret.
5. Nar du finner godkjenningssystemet du vil bruke, klikker du pa [ |for a vise eller redigere
godkjenningssystemet.
6. Nar godkjenningssystemet er klart til & brukes, klikker du pa [+ for a legge til
godkjenningssystemet i avtalen.
7. Klikk p3 Utfort.
Godkjenningssystemet er lagt til, og siden Administrer avtaler apnes. Nar det er gjort endringer i avtalen,

kreves godkjenninger basert pa reglene i godkjenningssystemet som nylig er lagt til. Se Godkjenn avtaler
og prislister hvis du vil ha informasjon om hvordan du godkjenner en avtale.
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5.11 Legg til eller rediger flere artikler med CSV-import

Nar du trenger a legge til eller redigere et stort antall katalogartikler, kan du eksportere artiklene som en
CSV-fil og importere filen etter at du har redigert den. Du kan ogsa eksportere en CSV nar du ikke har
eksisterende artikler - den eksporterte CSV er din mal for & opprette artiklene.

Du kan bruke CSV-importer til a redigere artikkelen pa agent- eller organisasjonsavtaler.

1. Finn avtalen du vil redigere, og klikk pa navnet for a apne den.

2. Eksporter CSV-en:
a) Ved siden av Artikler klikker du pa (],
b) Last ned og lagre filen pa datamaskinen.

3. Bruk Microsoft Excel til a legge til og redigere elementene i CSV-filen, og lagre filen.

4. Importer den redigerte CSV-filen:
a) Klikk pa[+]ved siden av delen du vil importere CSV-filen til.
b) I rullegardinlisten Velg handling velger du om du vil sla sammen eller erstatte artiklene.

Sammenslaing betyr at innholdet i CSV-filen gjgr tillegg og endringer av gjeldende artikler, og
artiklene som ikke er inkludert i CSV-filen forblir urgrt. Erstatning betyr at den importerte
filen overskriver alle artikler, det vil si at alle tidligere artikler slettes og artiklene i CSV-filen
tar deres plass.

c) Klikk velg fil og bla til den redigerte CSV-filen.

d) Klikk pa Last opp.

5.12 Godkjenn avtaler og prislister

Nar en leverandgr endrer en prisliste i en organisasjonsavtale eller en agentavtale oppdateres gjennom
en automatisert SFTP-opplastingsprosess, kan endringene utlgse en regel i avtalens godkjenningssystem.
Hvis du er satt opp som godkjenner for regelen som ble utlgst, ma du godkjenne avtaleendringene for de
vises for brukere i Marketplace.

1. Klikk pa Produktansvarlig > Avtaler.
2. Finn avtalen du vil godkjenne, og klikk pa [z|.

Bruk filteret Venter pa godkjenning for raskt a finne avtaler som ma godkjennes.
3. Vis innholdsendringene som ma godkjennes:
« Klikk pa [# | ved siden av Prisliste for en organisasjonsavtale.

* Klikk pa @] ved siden av Artikler for en agentavtale.

4, Vis endringene i innholdet. Filtrer listen pa fglgende mate hvis det er ngdvendig:
» Klikk pa @kt pris for a se artikler som prisen har steget for.
+ Klikk pa Redusert pris for a se artikler som prisen har falt for.
+ Klikk pa Kan ikke sammenligne for a se artikler som har endret seg pa en eller annen mate.
+ Klikk pa Fjernet for a se artiklene som er fjernet.
» Klikk pa Lagt til for a se artikler som er lagt til.
+ Klikk pa Gjeldende for a se alle aktuelle artikler.

© Basware Corporation 1999-2022. Med enerett. 43



| (/' basware
Basware Marketplace Standard for kjgpere

(Versjon 22.6)

+ Klikk pa Foreslatt for a se artikler som er foreslatte tillegg.

5. Klikk pa Godkjenn for a godkjenne endringene i innholdet. Klikk pa Awvis for a avvise
endringene.

6. Publiser avtalen.

Hvis den godkjennes, lagres avtalen og publiseres med endringene. Brukere kan umiddelbart se den nye
informasjonen om Marketplace.

5.13 Publiser avtaler

Nar du har gjort eventuelle endringer i avtaler, ma du publisere avtalen for at endringene skal veaere
synlige for sluttbrukere av Marketplace. Systemet viser en melding nar en avtale inneholder endringer
som ma publiseres.

1. Klikk pa Produktansvarlig > Avtaler.
2. Finn avtalen du vil publisere til, og klikk pa E]
3. Klikk pa Publiser.

Endringene lagres og er synlige for kjgpere pa Basware Marketplace Standard.

5.14 Angi en avtale som foretrukket

Noen ganger nar det spkes etter artikler i en stor katalog, kan forespgrrere finne mange sgkeresultater
for én type artikkel. For & hjelpe brukerne til det beste alternativet kan administratorkjgpere flagge en
hvilken som helst organisasjon eller agentavtale som Foretrukket. Foretrukket-status indikerer at
brukerne, nar det er mulig, oppfordres til a velge artikler fra denne avtalen fremfor andre lignende
artikler.

1. Klikk pa Produktansvarlig > Avtaler.
2. Finn avtalen du vil angi som foretrukket, og klikk pa |,
Sla pa vippebryteren for Foretrukket.

3.
4. Klikk pa Bekreft i bekreftelsesmeldingen.
5. Klikk pa Publiser.

Artiklene fra avtalen vises pa Marketplace med et grgnt tommel opp-ikon for a la forespgrrerne fa vite at
artiklene er foretrukket. Foretrukne artikler vises ogsa fgrst i katalogspkeresultatene. | sgkealternativene
kan brukerne velge a se bare foretrukne artikler.

5.15 Angi en artikkel som foretrukket

Noen ganger nar det spkes etter artikler i en stor katalog, kan forespgrrere finne mange sgkeresultater
for én type artikkel. For a hjelpe brukerne til det beste alternativet kan administratorkjgpere flagge
bestemte artikler i enhver organisasjon eller agentavtale som Foretrukket. Foretrukket status indikerer at
brukerne, nar det er mulig, oppfordres til a velge disse artiklene fremfor andre, lignende artikler.

1. Klikk pa Produktansvarlig > Avtaler.
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inn avtalen som du vil redigere artikler pd, og klikk pa #|.
| avsnittet Artikler klikker du pa ||,
Klikk pa [#] ved siden av artikkelen du vil redigere.

Sla pa vippebryteren for Foretrukket.
Klikk pa Bekreft i bekreftelsesmeldingen.

Klikk pa Lagre for a lagre endringene.

® N o v or W N

Publiser avtalen for at endringene skal bli synlige pa Marketplace.

Artiklene fra avtalen vises pa Marketplace med et grgnt tommel opp-ikon for a la forespgrrerne fa vite at
artiklene er foretrukket. Foretrukne artikler vises ogsa fgrst i katalogsgpkeresultatene. | sgkealternativene
kan brukerne velge a se bare foretrukne artikler.

5.16 Angi klassifisering for avtale

Nar du oppretter og redigerer avtaler, er det mulig a sette en klassifiseringskode pa avtaleniva. Nar
klassifiseringskoden er angitt pa avtaleniva og artiklene i avtalen har klassifiseringskoder, brukes
klassifiseringskoden for avtaleniva under utsjekk. Hvis det ikke er definert noen klassifiseringskode pa
avtaleniva, brukes klassifisering pa artikkelniva.

1. Opprett en avtale eller finn og dpne en eksisterende avtale.
2. Klikk pa feltet Klassifisering.
3. Skriv inn den tallkoden for klassifiseringen du vil bruke pa alle artiklene i avtalen.

4, Publiser endringene i avtalen din.

Nar brukerne na bestiller artikler fra den avtalen, vil alle varene ha klassifiseringskoden du angir for
avtalen.

5.17 Arkiver avtaler

En avtale kan arkiveres fgrst etter at innholdet er publisert, og avtalen er ikke i en gruppe. Ved a arkivere
en avtale fjerner du alt innholdet fra Marketplace og fjerner leverandgrers tilgang til avtalen.
1. Klikk pa Produktansvarlig > Avtaler.

2. Finn avtalen du vil arkivere. Se Finn og vis avtaler hvis du vil ha informasjon om hvordan du
finner avtaler.

3. Klikk pa [2].
4. Klikk pa Arkiv.

5.18 Gjenopprett arkiverte avtaler

Nar en avtale er arkivert, er det mulig a returnere den til Aktiv-status, slik at artiklene i den igjen vises i
sluttbrukernes Marketplace.

1. Klikk pa Produktansvarlig > Avtaler.

2. Klikk pa Arkivert for a vise bare arkiverte avtaler.
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3. Klikk pa navnet pa avtalen du vil gjenopprette.

4. Klikk pa Gjenopprett.

Avtalen er gjenopprettet. Hvis avtalen hadde utlgpt, ma du oppdatere avtalens utlppsdato for a gjpre
artikler pa avtalen tilgjengelige i Marketplace. Hvis avtalen trenger informasjon fra leverandgren, kan du
sende avtalen til leverandgren.

5.19 Vis avtaleendringshistorikk

Nar kjgpere eller leverandgrer utfgrer handlinger pa avtaler, for eksempel opplasting av artikler,
godkjenning av en prisliste eller publisering av avtalen, blir endringene registrert i avtalens historikk.
Endringene er oppfgrt med den nyligste endringen fgrst.

1. Finn og apne avtalen du vil vise historikk for.
2. | avsnittet Historikk klikker du pé [e|.

Hele listen over endringer som er gjort i avtalen, vises.
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6 Laster opp innhold

Du kan laste ned innhold fra det eksisterende systemet og laste det opp til Basware Marketplace
Standard. Typene innhold som du kan laste opp, avhenger av rollen din.

Basware Marketplace Standard gjgr det mulig a bruke forskjellige typer filer til a laste opp innhold. Dette
er mulig pa grunn av den fleksible Content Loader, som kobler datafeltene i filene til respektive felter pa
Basware Marketplace Standard.

Hvis du trenger filmaler for 8 komme i gang, kan du ga til biblioteket for innholdsinnlastingsmaler for a
laste ned maler for forskjellige typer innhold.

6.1 Vis koblinger

Koblinger trengs for a koble datafeltene i filene som du laster opp, til respektive felter pa Basware
Marketplace Standard. I tillegg til de forhandsdefinerte koblingene som er levert, kan du ogsa opprette
egne koblinger for organisasjonen.

1. Klikk pa Produktansvarlig > Innlaster.

@ Flisen Tilordninger gverst i visningen viser deg antallet tilpassede
organisasjonskoblinger som du har.

2. Klikk pa Tilordningskatalog.
Du ser to typer tilordninger i visningen Tilordningskatalog:
- Systemtilordninger er forhandsdefinerte koblinger som du ikke kan redigere eller fjerne:
« CSV med Content Loader: Kobling for a laste opp CSV-filer som er lagret fra Excel-filen
Content Loader.
« Super Content Loader-Excel-fil: Kobling for opplasting av Super Content Loader Excel-
filer.
- Materialfortegnelse (fritekst) Excel: Tilordning for opplasting av stykklister.
« €SV med artikler i agentavtalen: Kobling for a laste opp agentavtaleartikler i CSV-format.
« Excel med Content Loader: Kobling for opplasting av filer. Denne koblingen omfatter ikke
avgiftsinformasjon.
» EHF-katalog: Kobling for & laste opp XML som er konvertert til en EHF-fil.
+ Content Loader (med skatt) CSV: Samme som CSV med Content Loader, men inkl. avgift.
+ CSV med lagerbeholdning for agent: Tilordning for opplasting av lagerbeholdning hvis
organisasjonen din administrerer lagerbeholdningen.

+ CSV med artikler i agentavtalen: Tilordning for a laste opp artikler i agentavtale i CSV-
format.
« BMEcat XML: Kobling for a laste opp XML som fglger BMEcat-formatet.
- Organisasjonstilordninger er koblinger opprettet av deg eller andre i organisasjonen.

3. Klikk pa tittelen pa koblingen for a vise reglene for en kobling.
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6.2 Opprett koblinger

Hvis de forhandsdefinerte koblingene ikke er relevante for innholdet, kan du opprette din egen kobling.
Se Vis koblinger hvis du vil ha mer informasjon om de tilgjengelige forhandsdefinerte koblingene.

1. Klikk pa Produktansvarlig > Innlaster.
2. Klikk pa Tilordningskatalog.
3. Klikk pa Opprett.
4. Pa ruten Verktgy fyller du ut informasjonen (de tilgjengelige feltene avhenger av filtypen):

Velg mal Velg Lagerbehandling for agent eller Produkter og prisliste.

Kildefil

For du laster opp kildefilen, ma du kontrollere at feltene
Filtype, Arknummer, Startrad, Filkoding og CSV-skilletegn
nedenfor er riktig angitt.

p—u

Velg Velg en fil, og bla til en CSV-, Excel- eller XML-fil som
representerer dataene du vil laste opp til systemet ved hjelp av denne
koblingen. Systemet identifiserer kolonnene i filen og bruker dem i

koblingen.
Filtype Velg verditype.
Arknummer Hvis du laster opp en Excel-arbeidsbok med flere ark, velger du arket.
Startrad Velg startraden i filen. Hvis du for eksempel har en CSV- eller Excel-fil
som har en overskrift pa fgrste rad, vil du at koblingen skal starte pa
rad 2.
Filkoding Velg kodingen. Standardverdien er UTF-8 for CSV- og Excel-filer.
CSV-skilletegn Hvis du laster opp en CSV-fil, angir du tegnet som brukes til a skille

verdier. Standardverdien er «,» (komma).
Tilordningsnavn Skriv et navn pa koblingen.

Tilordningsbeskrivelse Skriv en beskrivelse for a pase at brukere bruker koblingen for de
riktige filene.

5. Hvis du vil velge hvor informasjonen fra en kolonne i kildefilen havner pa Basware Marketplace
Standard, drar og slipper du en boks fra Kildekolonne (kolonnene i kildefilen som du laster opp)
til riktig plassholder under Malkolonner (feltene som finnes pa Basware Marketplace Standard).

Se Stottede kolonner i opplastet innhold hvis du vil ha informasjon om de stgttede
malkolonnene. De obligatoriske malkolonnene er merket med en stjerne («*»).

De fleste bokser vises bare én gang under Malkolonner, men det er mulig a legge til visse bokser
flere ganger. For eksempel kan du legge til flere kvantumsrabatter.

Noen plassholdere under Malkolonner kan besta av flere bokser. | sa fall ma du fylle ut alle
boksene som plassholderen bestar av.
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6. Hvis du vil endre informasjonen i kildefilkolonnene under opplastingsprosessen, klikker du pa
Tilordningshandlinger og velger fra fglgende: Flere handlinger kan gjgres pa én kolonne under
opplasting ved a velge mer enn én handling:

Datoformat
Kopier felt

Tilordning

Hode

Organisasjonsverdi
Store bokstaver

Erstatt

Del opp

Understreng

Kopier fra kolonne hvis
tomt

Angi verdi hvis tomt

Avkort

Endre informasjonen i den valgte kolonne til datoformat.
Kopier en verdi fra en annen kolonne av kildefilen.

Konverter kildeverdien til en annen verdi i malfeltet. Hvis for
eksempel verdien i kildefilen er EACH og du vil konvertere den til EA,
angir du EACH i det fgrste feltet og EA i det andre feltet.

Kun for CSV- og Excel-filer. Erstatter verdien i dette feltet med en
spesifisert kolonneoverskrift, bestemt av en indeks. Kolonneindeksen
starter pa 0 (null). Hvis du for eksempel vil bruke overskriften fra
forste kolonne i regnearket, angir du 0. Hvis du vil bruke overskriften

fra andre kolonne, angir du 1.
Returnerer organisasjonens skatteomradekode, f.eks. GBR.
Endre teksten i denne kolonnen til @ bruke bare STORE BOKSTAVER.

Finner alle forekomster av en verdi i kildefeltet og erstatter dem med
en annen verdi

Deler den aktuelle verdiene i deler basert pa et spesifisert skilletegn
og returnerer deretter bare den delen som kreves med delenummer.
Delenumre starter fra 0 (null).

Et sett tegn i en frase. Hvis du for eksempel vil velge ordet «skatt» fra
frasen «gyldig skatteinformasjon», angir du 6 i feltet Skriv inn
startindeks og 8 i feltet Skriv inn sluttindeks. Merk at det fgrste
tegnets tall er 0 (null), noe som er grunnen til at tegnet «T» i
ovenstaende eksempel er tallet 6, selv om det er det sjuende tegnet i
frasen. Hvis du ikke legger til noen verdi i feltet Skriv inn sluttindeks,
vil understrengen inneholde alle tegnene med start fra verdien
definert i Skriv inn startindeks.

Hvis kolonnen i filen du laster opp, er tom, kopierer du dataene fra
den andre kolonnen som du definerer her.

Hvis kolonnen i filen som du laster opp, er tom, bruker du verdien
som du definerer her.

Forkort innholdet i denne kolonnen ved avkorte tegnene etter det
definerte tallet.

7. Hvis du vil bruke en konstant verdi som er den samme uansett om den inngar i filen eller ikke:

a) Klikk pa Legg til konstant kolonne.

b) Skriv inn verdien.
c) Klikk pa Legg til.

d) Dra og slipp boksen til gjeldende plassholder under Malkolonner.

8. Klikk pa Lagre tilordning.
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Du kan na bruke denne koblingen nar du laster opp innhold.

6.3 Last opp innhold

Se Stgttede kolonner i opplastet innhold fgr du laster opp innholdet. Se Last ned og bruk maler for a
laste opp innhold hvis du trenger en filmal der du kan angi samtykke.

1. Klikk pa Produktansvarlig > Innlaster.

@ Flisen Laster opp ¢verst i visningen viser deg antallet filer som for gyeblikket lastes opp.

2. Klikk pa Last opp filer.

3. Under Tilordning velger du koblingen du vil bruke for filen. Se Vis koblinger hvis du vil ha mer
informasjon om koblinger.

4. Under Kildefil klikker du pa Velg en fil og blar til filen du vil laste opp.

5. Fra rullegardinlisten Angi en handling velger du ett av fglgende:

+ Sla sammen med eksisterende artikler: Filen som du laster opp, medfgrer tillegg og
endringer i gjeldende avtale, og innholdet som ikke er i filen, forblir ubergrt.

» Erstatt eksisterende artikler: Filen som du laster opp, overskriver det aktuelle
avtaleinnholdet, dvs. alle tidligere artikler er slettet og artiklene pa den importerte filen ta
deres plass.

6. Under Resultattype velger du innholdet du vil laste opp:
 Lagerbehandling for agent: Last opp lagerbeholdning for artikler i agentavtaler.
> Produkter og prisliste: Last opp artikler og prisinformasjon.
7. Under Sprak velger du sprak.
8. Under UNSPSC-versjon velger du versjonen av UNSPSC-klassifisering som du bruker.
9. Under Valuta velger du riktig valuta.
10.Klikk pa Last opp.

Nar du har lastet opp innhold, sender du det.

6.4 Last opp lagerbeholdning for artikkel manuelt

Du kan legge til lagerbeholdning for artikler i agentavtaler. Lagerbeholdningen vises pa siden med en
artikkels opplysninger og forteller kjppere hvor mye av en artikkel som er tilgjengelig pa ett eller flere
steder. Lagerbeholdning og lagerbeholdningssted oppdateres bare ved manuell opplasting og endrer seg
ikke nar kjgpere kjgper artiklene i Marketplace.

Lagerbeholdningen slettes automatisk 30 dager etter opplasting. For & holde lagerbeholdningen
oppdatert ma du laste opp lagerbeholdning regelmessig eller bruke automatiserte opplastinger.

=

1. Aktiver lagerbeholdning i en agentavtale.
a) Finn en eksisterende agentavtale, og klikk pa [#|for a apne den, eller opprett en ny.

b) Pa siden Administrer avtaler slar du pa vippebryteren for Lagerbeholdning.
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Klargjgr CSV-filen med lagerbeholdning.
CSV-filen ma ha fglgende kolonner: SKU, Plassering og Mengde.

Hvis du ma laste ned en filmal for lagerbeholdningsopplasting, gar du til informasjonspanelet
pa hgyre side av siden, ruller til avsnittet Lager og klikker pa koblingen her.

Ved siden av Lagerbeholdning klikker du pa[£].
Siden Innlaster apnes, og feltet Avtale-ID fylles automatisk ut med avtalens informasjon.

| feltet Tilordning velger du CSV med lagerbeholdning for agent.

5. | feltet Kildefil klikker du pa Velg en fil og velger CSV-filen med lagerbeholdningsinformasjonen.

7.
8.
9.

Du kan ogsa dra og slippe filen til boksen Last opp.
| feltet Angi en handling velger du Sla sammen med eksisterende artikler.

Denne handlingen vil matche CSV-dataene med artikler som allerede er i avtalen, basert pa
artiklenes SKU. Lagerbeholdningsdataene legges til i artiklene, og eksisterende
lagerbeholdningsdata for artiklene vil bli overskrevet. Annen artikkelinformasjon forblir
uendret.

| feltet Resultattype velger du Lagerbehandling for agent.
Klikk pa Last opp.

Nar filen er lastet opp, kontrollerer du innholdet for feil pa siden Stadieinndeling.

10.Nar dataene er riktige, klikker du pa Utfer.

Lagerbeholdningen lastes inn i avtalens artikler. Nar brukere handler i Marketplace, kan de se
lagerbeholdningen fra siden med artikkelopplysninger.

Lagerbeholdningen slettes automatisk 30 dager etter opplasting.

6.5 Stottede kolonner i opplastet innhold

Typen fil (f.eks. BMEcat-fil) som du bruker til a laste opp innholdet, har en virkning pa kolonnene som du
kan og ikke kan fylle ut. Felgende tabeller angir det stgttede innholdet i hver filtype.

Table.title
Kolonne Resultattype: Agentavtale Obligatorisk
Artikkel-ID (tekst) Ja Ja
Artikkelnavn (tekst) Ja Ja
Artikkeltype (tekst) Ja Ja
Leveringsartikkel-ID (tekst) Nei Nei
Leveringstype (tekst) Nei Nei
Maleenhet (tekst) Ja Ja
Nummer i en ordreenhet (nummer) Ja Ja
Kvantumsrabatter, Minste Ja Ja
bestillingsmengde (tall)
Kvantumsrabatter, Enhetspris (tall) Ja Ja
Kvantumsrabatter, Pris pa forespgrsel Ja Nei
(boolsk)
Kvantitetsintervall (tall) Ja Ja
UNSPSC-kode (tekst) Ja Ja
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Kolonne Resultattype: Agentavtale Obligatorisk
Artikkelklasse (tekst) Ja Ja
Lang beskrivelse (tekst) Ja Ja
Stikkord (tekst) Ja Nei
Produsentens delenummer (tekst) Ja Nei
Produsentnavn (tekst) Ja Nei
Innholdstagg (tekst) Ja Nei
Eksterne koblinger, Etikett (tekst) Ja Nei
Eksterne koblinger, Adresse (nettadresse) | Ja Nei
Tilpassede attributter, Navn (tekst) Stgttes ikke enna Nei
Tilpassede attributter, Verdi (tall) Stgttes ikke enna Nei
Table.title
Kolonne Resultattype: Lagerbeholdning Obligatorisk
i agentavtale
SKU Ja Ja
Plassering Ja Ja
Mengde Ja Ja
Table.title
Kolonne Resultattype: Agentavtale Obligatorisk
Artikkel-ID (tekst) Ja Ja
Artikkelnavn (tekst) Ja Ja
Artikkeltype (tekst) Ja Ja
Leveringsartikkel-ID (tekst) Ja Nei
Leveringstype (tekst) Ja Nei
Maleenhet (tekst) Ja Ja
Nummer i en ordreenhet (hummer) Ja Ja
Kvantumsrabatter, Minste Ja Ja
bestillingsmengde (tall)
Kvantumsrabatter, Enhetspris (tall) Ja Ja
Kvantumsrabatter, Pris pa forespgrsel Ja Ja
(boolsk)
Kvantitetsintervall (tall) Ja Ja
UNSPSC-kode (tekst) Ja Ja
Artikkelklasse (tekst) Ja Ja
Lang beskrivelse (tekst) Ja Ja
Stikkord (tekst) Ja Nei
Produsentens delenummer (tekst) Ja Nei
Produsentnavn (tekst) Ja Nei
Skattekode (tekst) Ja Nei
Skattedistrikt (tekst) Ja Nei
Ledetid (tall) Ja Nei
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Table.title
Kolonne Resultattype: Agentavtale Obligatorisk
Artikkel-ID (tekst) Ja Ja
Artikkelnavn (tekst) Ja Ja
Artikkeltype (tekst) Ja Ja
Leveringsartikkel-ID (tekst) Ja Nei
Leveringstype (tekst) Ja Nei
Maleenhet (tekst) Ja Ja
Nummer i en ordreenhet (nummer) Ja Ja
Kvantumsrabatter, Minste Ja Ja
bestillingsmengde (tall)
Kvantumsrabatter, Enhetspris (tall) Ja Ja
Kvantumsrabatter, Pris pa forespgrsel Ja Ja
(boolsk)
Kvantitetsintervall (tall) Ja Ja
UNSPSC-kode (tekst) Ja Ja
Artikkelklasse (tekst) Ja Ja
Lang beskrivelse (tekst) Ja Ja
Stikkord (tekst) Ja Nei
Produsentens delenummer (tekst) Ja Nei
Produsentnavn (tekst) Ja Nei
Skattekode (tekst) Ja Nei
Skattedistrikt (tekst) Ja Nei

Table.title
Kolonne Resultattype: Agentavtale Obligatorisk
Artikkel-ID (tekst) Ja Ja
Artikkelnavn (tekst) Ja Ja
Artikkeltype (tekst) Ja Ja
Leveringsartikkel-ID (tekst) Ja Nei
Leveringstype (tekst) Ja Nei
Maleenhet (tekst) Ja Ja
Nummer i en ordreenhet (nummer) Ja Ja
Kvantumsrabatter, Minste Ja Ja
bestillingsmengde (tall)
Kvantumsrabatter, Enhetspris (tall) Ja Ja
Kvantumsrabatter, Pris pa forespgrsel Ja Ja
(boolsk)
Kvantitetsintervall (tall) Ja Ja
UNSPSC-kode (tekst) Ja Ja
Artikkelklasse (tekst) Ja Ja
Lang beskrivelse (tekst) Ja Ja
Stikkord (tekst) Ja Nei
Produsentens delenummer (tekst) Ja Nei
Produsentnavn (tekst) Ja Nei
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Kolonne Resultattype: Agentavtale Obligatorisk
Eksterne koblinger, Etikett(tekst) Stottes ikke ennd Nei
Eksterne koblinger, Adresse(nettadresse) | Stgttes ikke enna Nei
Skattekode (tekst) Ja Nei
Skattedistrikt (tekst) Ja Nei
Ledetid (tall) Ja Nei
Sammenlignings-UOM (tekst) Ja Nei
Sammenligningsskala (tall) Ja Nei
Tilpassede attributter, Navn (tekst) Stgttes ikke enna Nei
Tilpassede attributter, Verdi (tall) Stgttes ikke enna Nei
Table.title
Kolonne Resultattype: Agentavtale Obligatorisk
Artikkel-ID (tekst) Ja Ja
Artikkelnavn (tekst) Ja Ja
Lang beskrivelse (tekst) Ja Ja
Stikkord (tekst) Ja Nei
Tilpassede attributter, Navn (tekst) Ja Nei
Artikkeltype (tekst) Ja Ja
Artikkelklasse (tekst) Ja Nei
Pakker, Pakkeartikkel Fast eller tilknyttet |Stgttes ikke enna Nei
mengde, Obligatorisk
Matriseartikkel (tekst) Stottes ikke enna Nei
Leveringstype (tekst) Ja Nei
Leveringsattributt for handlekurv (tekst) |Ja Nei
Skattekode (tekst) Ja Nei
Klassifisering Klassifiseringstype, Versjon, | Ja Nei
Klassifiseringsnavn
Leveringsartikkel-ID (tekst) Ja Nei
Maleenhet (tekst) Ja Ja
Nummer i en ordreenhet (nummer) Ja Ja
Kvantitetsintervall (tall) Ja Ja
Produsentnavn (tekst) Ja Nei
Ledetid (tall) Ja Nei
Maleenhet for sammenligning Ja Nei
Sammenligningsskala (tall) Ja Nei
Artikkelmal (tekst) Ja Nei
Sokbar (boolsk) Ja Nei
Tilgjengelighet (boolsk) Ja Nei
Kvantumsrabatter, Minste Ja Ja
bestillingsmengde (tall)
Kvantumsrabatter, Enhetspris (tall) Ja Nei
Kvantumsrabatter, Pris pa forespgrsel Ja Nei
(boolsk)
Eksterne koblinger, Etikett Ja Nei
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Kolonne Resultattype: Agentavtale Obligatorisk

Eksterne koblinger, Adresse Ja Nei
MVA-omrade Ja Nei

6.6 Vis og send opplastingen
Nar du har lastet opp innholdet, ma du sende dataene for at innholdet skal vare synlig for kjgperne.
1. Klikk pa Produktansvarlig > Innlaster.
2. Klikk pa Opplastingsstatus.
Listen viser alle de nylige opplastingene og deres status.

Systemet kontrollerer filen i to faser. Fgrst gar filen gjennom koblingskontrollen, der systemet
(blant annet) kontrollerer at typen fil samsvarer med den valgte koblingen. Deretter validerer
systemet innholdet i filen. Hvis det er feil i en av de to kontrollene, informerer systemet deg. Se
Korriger feil i det opplastede innholdet hvis du vil ha informasjon om hvordan du korrigerer feil.

3. Klikk pa Vis for a vise en opplasting.

4, Klikk pa Utfgr for a fullfgre det opplastede innholdet.
Nar du har sendt opplastingen, oppretter systemet en ny agentavtale som har samme navn som den
opplastede filen, uten filnavntypen. Du kan finne avtalen i Avtalekatalog for a vise oppdateringene av

avtalen og gjgre ytterligere endringer i innholdet. Hvis den oppdaterte avtalen er konfigurert, kan den
kreve godkjenning for den publiseres i katalogen.

6.7 Korriger feil i det opplastede innholdet

Hvis en opplastet fil inneholder feil, kan du finne og korrigere dem i visningen Opplastingsstatus.

@ Hvis det er mange feil, anbefales det a korrigere feilene i originalkildefilen og laste den opp igjen.

1. Klikk pa Produktansvarlig > Innlaster.
2. Klikk pa Opplastingsstatus.
Systemet kontrollerer filen i to faser. Fgrst gar filen gjennom koblingskontrollen, der systemet

(blant annet) kontrollerer at typen fil samsvarer med den valgte koblingen. Deretter validerer
systemet innholdet i filen. Hvis det er feil i en av de to kontrollene, informerer systemet deg.

3. Klikk pa Vis for a vise en opplasting.

4. Aktiver boksen Feil for a se bare radene som inneholder feil.

5. Slik korrigerer du en rad som inneholder en feil:
a) Rull visningen horisontalt til du ser et felt som inneholder ikonet £\.
b) Klikk pa feltet som har ikonet £) i seg.

Hurtigboksen som apnes, viser den aktuelle verdien. Verdien som var i originalkildefilen,
vises ved siden av Kildeverdi.
c) Korriger den aktuelle verdien.

© Basware Corporation 1999-2022. Med enerett. 55



. (/’ basware
Basware Marketplace Standard for kjgpere

(Versjon 22.6)

Hvis det er ngdvendig, kan du ogsa slette raden ved a klikke pa || pa hgyre side av raden.
d) Klikk pa Oppdater.
6. Gjenta trinn 5 for alle radene som inneholder feil.
7. Klikk pa Utfgr for a fullfgre det opplastede innholdet.

6.8 Last ned og bruk maler for a laste opp innhold

For a hjelpe deg med enkelt & opprette innholdsfiler og laste dem opp i verktgyet Innlaster tilbyr
produktansvarlig et bibliotek med malfiler for forskjellige innholdstyper.

1. Klikk pa Produktansvarlig > Innlaster.
2. Klikk pa Maler for Content Loading.

Listen over alle tilgjengelige maler apnes.

3. Begrens eventuelt listen med Type innhold og Format ved hjelp av filtrene til venstre.

F

Klikk pa navnet pa malen du vil laste ned.
En dialogboks apnes med informasjon om den valgte malen.

Klikk pa versjonen som du vil laste ned, typisk Siste.
Velg om ngdvendig stedet pa datamaskinen der du vil lagre malfilen.
Apne malfilen fra datamaskinen.

Fyll ut din egen innholdsinformasjon i malen, og lagre endringene.

¥ 0 N o U

Last opp innhold ved hjelp av den relevante koblingen i verktgyet Innlaster.

6.9 Super Content Loader

Super Content Loader er en Excel-arbeidsbok som du kan bruke til a holde innholdet i Marketplace
oppdatert. Du kan fgre hele katalogen ved hjelp av en enkelt arbeidsbok. Med arbeidsboken Super
Content Loader kan du:

e Opprett artikler, og legg til bilder og eksterne koblinger til dem

e Opprett tilpassede attributter for artikler

e Opprett kvantumsrabatter for artikler

6.9.1 Bruk Super Content Loader for a laste opp innhold

1. Last ned filen Super Content Loader til datamaskinen fra visningen Maler for Content Loading.

@ Hvis du vil foreta endringer og tillegg til en eksisterende agentavtale, kan du ogsa
eksportere agentavtalen som en Super Content Loader fil og bruke den i stedet for en
tom mal.

2. | Microsoft Excel apner du filen Super Content Loader.
3. Gatil arket Artikkeldata.
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Hvis du trenger instruksjoner om hvordan legger til innholdet i Excel-arbeidsboken, kan du se
arkene Instruksjoner og Detaljert brukerveiledning pa Excel-arbeidsboken. Arket Detaljert
brukerveiledning forteller deg ogsa hvilke data som er obligatoriske.

Vaer oppmerksom pa fglgende kolonner:

Klassifiseringssystem

Malnavn

Tilgjengelig

S¢kbart

Maleenhet for
sammenligning

UNSPSC og eCl@ss stottes.

Legg til navnet pa Maler som du vil bruke pa artikkelen. Malen ma
allerede finnes i systemet. Nar du har lagt til malen i artiklene ved
hjlep av filen Super Content Loader, ma du definere maldataene.

Angi Y (Ja), hvis du vil at artikkelen skal vaere tilgjengelig for kjgp,
eller N (Nei) hvis du vil at den skal vaere utilgjengelig. Hvis du lar
dette feltet sta tomt, er artikkelen tilgjengelig (Y).

Angi Y (Ja), hvis du vil at artikkelen skal vises i katalogsgkeresultater,
eller N (Nei) hvis du vil at den skal vaere skjult. Hvis du lar dette feltet
sta tomt, er artikkelen sgkbar (Y).

Maleenheten for sammenligning skal vaere den lavest mulige
enheten for en artikkel. Dette muliggje¢r kostnadssammenligninger
mellom artikler som selges i forskjellige mengder. Gyldige
maleenheter for sammenligning er:

o Stykk

e Time

e Kilogram

e Liter

* Meter

° Ark

e Kvadratmeter

Se ogsa anvisnignene i denne brukerveiledningen:

o Legg til tilpassede attributter med Super Content Loader

e Legg til kvantumsrabatter med Super Content Loader

Nar du har lagt til alle katalogartiklene i arket Artikkeldata, laster du opp Excel-filen.

6.9.2 Legg til tilpassede attributter med Super Content Loader

Du kan legge til mer informasjon i artiklene ved a legge dem til som tilpassede attributter i Excel-
arbeidsboken Super Content Loader. For eksempel kan du legge til den tilpassede maleenheten.

1. | Super Content Loader Excel-arbeidsboken velger du arket Artikkeldata.

2. Finn artikkelen som du vil legge til det tilpassede atributtet i, og opprett en ny rad under den.

3. Pa den nye raden legger du til fgplgende informasjon:
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Artikkel-1D Legg til identifikatoren for artikkelen som du vil legge til det
tilpassede attributtet i (samme Artikkel-I1D verdi som pa forrige
rad).

Navn pa egendefinert Angi navnet pa det tilpassede attributtet du vil vise for kjgperen.

attributt For eksempel «Maleenhet».

Verdien pa egendefinert  Angi det tilpassede attributtets verdi.
attributt

4. Lagre Excel-arbeidsboken.

Nar du har lagt til alle katalogartiklene i arket Artikkeldata, laster du opp Excel-filen.

6.9.3 Legg til kvantumsrabatter med Super Content Loader

Du kan legge til kvantumsrabatter for artiklene med Excel-arbeidsbok Super Content Loader. Du kan for
eksempel definere at nar kjgperen kjgper 1-10 enheter, er prisen 10 GBP per enhet, og nar de kjgper 10-
20 enheter, er prisen bare 8 GBP per enhet. Dessuten kan du definere at nar kjgperen kjgper mer enn et
spesifikt antall enheter, vil du tilby prisen pa forespgrsel.

1. | Super Content Loader Excel-arbeidsboken velger du arket Artikkeldata.
2. Huvis artikkelen som du vil legge til kvantumsrabatt i, ikke finnes enna, opprette rdu den ved a

legge til en rad med relevant informasjon om artikkelen.

Hvis du trenger instruksjoner om hvordan legger til innholdet i Excel-arbeidsboken, kan du se
arkene Instruksjoner og Detaljert brukerveiledning pa Excel-arbeidsboken. Arket Detaljert
brukerveiledning forteller deg ogsa hvilke data som er obligatoriske.

3. Paraden for artikkelen som du vil legge til kvantumsrabattene i, legger du til fglgende

informasjon:
Minste bestillingsant Legg til minste antall enheter som kan kjgpes.
Pris Legg til prisen per enhet nar du bestiller minste antall enheter.

Er prisen pa forespgrsel?  Angi N (nei).

4. Hvis du vil opprette den fgrste kvantumsrabatten, oppretter du en ny rad under artikkelen som
du vil legge til kvantumsrabatten i, og definerer fplgende:

Artikkel-1D Legg til identifikatoren for artikkelen som du vil legge til
kvantumsrabatten i (samme Artikkel-ID verdi som pa forrige rad).

Minste Legg til minste antall enheter kjpperen ma kjgpe for a fa prisen du vil

bestillingsant definere. Hvis du for eksempel vil at prisen skal vaere 8 GBP nar kjpperen

kjpper 10-20 enheter, legger du til «10» i dette feltet.

Pris Legg til prisen per enhet nar kjgperen bestiller antallet enheter som du
har definert i feltet Minste bestillingsant. | vart eksempel legger du til
«8».

Er prisen pa Angi N (nei).
forespgrsel?
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5. Gjenta trinn 4 for alle kvantumsrabatter.
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6. Hvis du vil definere at du vil tilby prisen pa forespgrsel nar kipperen kjpper mer enn et spesifikt

antall enheter, oppretter du en ny rad og definerer fglgende:

Artikkel-1D Legg til identifikatoren for artikkelen som du vil definere prisen pa
forespgrsel (samme Artikkel-1D verdi som pa forrige rad).

Minste bestillingsant  Legg til minste antall enheter kjgperen ma kjgpe for a fa prisen pa
forespgrsel. Hvis du for eksempel vil levere prisen pa forespgrselen
nar kjgperen kjgper mer enn 20 enheter, legger du til «21» i dette

feltet.
Pris La dette feltet sta tomt.
Er prisen pa Angi Y (Ja).

forespgrsel?

7. Lagre Excel-arbeidsboken.

Nar du har lagt til alle katalogartiklene i arket Artikkeldata, laster du opp Excel-filen.

6.9.4 Legg til matriseartikler med Super Content Loader
Du kan legge til matriseartikler med Excel-arbeidsboken Super Content Loader. For eksempel kan du

definere at kjpperen kan velge blant T-skjortestgrrelser (S, M, L) og farger (svart eller hvit).

Nar du oppretter en matriseartikkel, oppretter du fgrst hovedartikkelen («T-skjorte») og definerer de
tilpassede attributtene som du vil bruke for den artikkelen («Stgrrelse» og «Farge»). Deretter oppretter
du standardartiklene som du vil koble til hovedartikkelen («Sort T-skjorte, stgrrelse S»).

1. | Super Content Loader Excel-arbeidsboken velger du arket Artikkeldata.
2. Hvis du vil opprette hovedartikkelen for matrisen og definere det fgrste tilpassede attributtet
(«Stgrrelse»), oppretter du en rad hvor du definerer fplgende:

Artikkel-1D Legg til artikkelkoden eller SKU. Identifikatoren ma vaere unik for
denne artikkelen.

Navn Angi navnet som du vil vise pa katalogen og kjgpsordren. For
eksempel «T-skjorte».

Beskrivelse Angi en beskrivelse for artikkelen.

Navn pa egendefinert Angi navnet pa det tilpassede attributtet du vil vise for kjgperen. For

attributt eksempel «Stgrrelse».
Artikkeltype Angi M (hovedartikkel).
3. Huvis du vil opprette et nytt tilpasset attributt («Farge»), oppretter du en ny rad og definerer
folgende:
Artikkel-ID Legg til samme identifikator som for forrige rad, fordi du vil at det

tilpassede attributtet skal legges til i samme hovedartikkel.
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Navn pa egendefinert  Angi navnet pa det tilpassede attributtet du vil vise for kjgperen. For
attributt eksempel «Farge».
4. Opprett en standardartikkel som bruker et spesifikt sett tilpassede attributter for

hovedartikkelen («Sort T-skjorte, stgrrelse S»). Opprett fgrst en ny rad hvor du definerer
dataene for det fgrste tilpassede attributtet («Stgrrelse») pa fglgende mate:

Artikkel-1D Legg til artikkelkoden eller SKU. Identifikatoren ma vaere unik (ikke
bruk samme identifikator som hovedartikkelen).

Angi navnet som du vil vise pa katalogen og kjgpsordren. For
eksempel «sort T-skjorte, stgrrelse S».

Navn

Beskrivelse Angi en beskrivelse for artikkelen.

Navn pa egendefinert Angi navnet pa det fgrste tilpassede attributtet som du har definert
attributt for hovedartikkelen. For eksempel «Stgrrelse».

Verdien pa egendefinert Angi det tilpassede attributtets verdi. For eksempel «S» for «liten».

attributt
Artikkeltype Angi S (standardartikkel).
Matriseartikkel Skriv inn artikkel-1Den fra hovedartikkelen du opprettet i trinn 2.

Legg til all annen relevant informasjon for artikkelen, f.eks. UNSPSC-koden eller eCl@ss-koden

og prisen.
5. Opprett en rad hvor du definerer dataene for det andre tilpassede attributtet («Farge») pa

folgende mate:

Artikkel-ID Legg til samme identifikator som for forrige rad, fordi du vil legge
til dette tilpassede attributtet i samme sett.

Navn pa egendefinert Angi navnet pa det andre tilpassede attributtet som du har definert

attributt for hovedartikkelen. For eksempel «Farge».

Verdien pa egendefinert  Angi det tilpassede attributtets verdi. For eksempel «Sort».
attributt

Artikkeltype Angi S (standardartikkel).
Matriseartikkel  Skriv inn artikkel-1Den fra hovedartikkelen du opprettet i trinn 2.

Na du har opprettet artikkelen «Sort T-skjorte, stgrrelse S».
6. Hvis du vil opprette andre attributtkombinasjoner, f.eks. «Sort T-skjorte, stgrrelse M» og «Hvit
T-skjorte, stgrrelse L», gjentar du trinn 4 og 5 for alle kombinasjoner.

7. Lagre Excel-arbeidsboken.

Nar du har lagt til alle katalogartiklene i arket Artikkeldata, laster du opp Excel-filen.
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6.9.5 Legg til artikkelbilder med Super Content Loader

For du starter denne oppgaven, ma du sg¢rge for at du har lastet opp bildene du vil bruke til
mediekatalogen, eller at du har nettadresser med bildene du vil bruke. Bildene ma vare i PNG- eller
JPEG-format.

Nar du har produktbilder i mediekatalogen, kan du bruke Super Content Loader til a knytte bilder til
artiklene i katalogen din.

1. | Super Content Loader Excel-arbeidsboken velger du arket Artikkeldata.
2. Huvis artikkelen du vil legge bilder til ikke eksisterer enna, oppretter du det ved a legge til en rad
med relevant informasjon om artikkelen.

Hvis du trenger instruksjoner om hvordan legger til innholdet i Excel-arbeidsboken, kan du se
arkene Instruksjoner og Detaljert brukerveiledning pa Excel-arbeidsboken. Arket Detaljert
brukerveiledning forteller deg ogsa hvilke data som er obligatoriske.

3. Paraden med artikkelen du vil legge bilder til, legger du til fglgende informasjon:

Bildenavn/URL- Skriv inn ett av fglgende:
adresse » Huvis bildet er hostet pa nettet, skriver du inn hele nettadressen for bildet.

e Huvis bildet er lastet opp til mediekatalogen, skriver du inn bildets filnavn.
Se¢rg for a inkludere filtypen, for eksempel «image3.png».

4, (Valgfritt) For a legge til et bilde til lager du en ny rad under artikkelen du vil legge bildet til og
gjentar trinn 3.
Det forste bildet som er oppfert for hver artikkel, blir hovedbildet i katalogen.

5. Gjenta for hver artikkel du vil legge til bilder til.

6. Lagre Excel-arbeidsboken.

Nar du har lagt til alle katalogartiklene i arket Artikkeldata, laster du opp Excel-filen.

6.10 Automatiser opplastingene gjennom SFTP eller
PEPPOL

Hvis du foretrekker a bruke SFTP eller PEPPOL til a laste opp innholdet, ma du sette opp
automasjonsregistreringer i Basware Marketplace Standard. Automasjonsregistreringene definerer for
eksempel hvilken kobling som brukes i opplastingen.

Du ma ha en System brukerkonto for & kunne bruke SFTP til a laste opp innhold. Opplysningene om
denne brukerkontoen brukes til a logge seg inn pa SFTP-stedet. Basware tilbyr SFTP-stedsopplysninger
for deg.

6.10.1 Opprett automasjonsregistreringer

1. Klikk pa Produktansvarlig > Innlaster.
2. Klikk pa Automasjon.

De eksisterende automasjonsregistrene vises i denne visningen, hvis det er noen.
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3. Klikk pa Opprett.

4, |feltet Navn angir du et navn pa automasjonsregistreringen.
Ikke bruk spesialtegn.

5. Hvis du vil at automasjonsregistreringen skal vaere tilgjengelig for bruk umiddelbart etter at du
har lagret den, aktiverer du avkrysningsboksen Aktivert.

6. | feltet Automasjonstype velger du hvordan du vil laste opp filer: SFTP eller PEPPOL.
Alternativet PEPPOL brukes til a laste opp EHF-filer fra Basware Network.

7. Hvis du valgte a bruke SFTP, skriver du i feltet Plassering et navn pa katalogen som systemet
oppretter pa SFTP for a laste opp filer.
Plasseringen kan ikke vaere en undermappe. Ikke bruk spesialtegn.

8. I rullegardinlisten Datatilordninger velger du koblingen du vil bruke nar du laster opp.

9. | rullegardinlisten Resultattype velger du innholdet du vil laste opp: Alternativene varierer
avhengig av datatilordningen du valgte.

10.Velg dine foretrukne alternativer for de pafglgende rullegardinlistene. Alternativene varierer
avhengig av datatilordningen du valgte.

11. Definer feilinnstillingen. Hvis du merker av i boksen Validering mislyktes-feil, vil en e-
postvarsling bli sendt til e-postadressen som er konfigurert i feltet Feil-e-post.

12. Definer opplastingsinnstillingene.
e Hvis du vil at det opplastede innholdet skal opprettes og sendes automatisk, aktiverer du

avkrysningsboksene Autosend og Autoopprett. Hvis du ikke aktiverer disse
avkrysningsboksene, ma du sende opplastingen manuelt.

e Hvis du vil at de opplastede artiklene skal publiseres automatisk, aktiverer du
avkrysningsboksen Autopubliser. Hvis du ikke aktiverer denne avkrysningsboksen, ma du
publisere agentavtalen manuelt.

Hvis du laster opp lagerbeholdning, anbefaler vi at du aktiverer alle avkrysningsboksene.

13. Definer e-postadressene som du vil motta varsler til:
* Opprett e-post: Varsler om nye dokumenter som er lastet opp
> Feil-e-post: Varsler om feil i opplastingene
e Oppdater e-post: Varsler om oppdateringer av eksisterende dokumenter

14.Klikk pa Opprett.

6.10.2 Rediger automasjonsregistreringer

1. Klikk pa Produktansvarlig > Innlaster.
2. Klikk pa Automasjon.

3. Klikk pa £¥ ved siden av automasjonsregistreringen som du vil redigere.

6.10.3 Last opp innhold med SFTP

1. Finn katalogen du opprettet da du opprettet automasjonsregistreringen (plasseringen som du
har definert i feltet Plassering).
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Du kan bruke for eksempel FileZilla for a fa tilgang til SFTP.
2. Flytt filen du vil laste opp til katalogen.
Maksimal filstgrrelse er 10 MB.

Du ser status for opplastingen pa fanen Innlaster.
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7 Grupper

Grupper brukes til a dele Marketplace-innhold blant kjpperorganisasjoner. Kjgperadministratorer kan
opprette grupper og deretter legge til avtaler og invitere medlemmer fra andre kjgperorganisasjoner til a
bli med i gruppene. Hvis de godtar, kan gruppemedlemmene deretter vise avtalene som er delt med
gruppen og gjgre artiklene tilgjengelige for egne sluttbrukere.

Gruppekatalog vis

Gruppeinformasjonen som vises, avhenger av om eieren er din egen organisasjon eller en annen
organisasjon. Hvis det er din egen organisasjon, ser du fglgende informasjon:

Type Gruppens type, enten Standard eller Samfunn
Eier | dette tilfellet vises alltid Min organisasjon
Status Viser om gruppen er upublisert eller publisert
Beskrivelse En kort beskrivelse av gruppen

Invitert Antallet organisasjoner som er invitert til gruppen
Godtatt Tallet pa organisasjonen som godtok invitasjonen
Avvist Antallet organisasjoner som avviste invitasjonen
Avtaler Antallet avtaler som er delt i gruppen

Hvis gruppen tilhgrer en annen organisasjon, ser du fplgende informasjon:

Type Gruppens type, enten Standard eller Samfunn

Eier | dette tilfellet vises alltid Min organisasjon

Beskrivelse En kort beskrivelse av gruppen

Medlemskap Organisasjonens svar nar du blir invitert til 2 bli med i gruppen
Avtaler Antallet avtaler som er delt i gruppen
Vis gruppeinnhold

Du kan klikke pa[@|for a vise alle avtaler som er delt med en gruppe. Ved siden av en avtale klikker du pa

@ for & vise alle artikler i avtalen.

7.1 Finn og vis grupper
I visningen Gruppekatalog ser du alle grupper som du har opprettet eller blitt invitert til a bli med i.
1. Klikk pa Produktansvarlig > Grupper.

2. | feltet Spk angir du gruppenavnet eller andre sgkekriterier.

3. Klikk pa Sek.

4, Hvis du vil sortere resultatene, klikker du pa listen Sorter etter og velger sorteringskriteriene du
vil bruke.
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Du kan sortere grupper basert pa navn eller datoen gruppen sist ble endret.

5. Huvis du vil filtrere resultatene, velger du filtrene du vil bruke under Vis meg.
Du kan filtrere grupper basert pa eierskap eller medlemskap i gruppen.

Klikk pa Alle for a fjerne filtrene.

7.2 Administrer organisasjonens gruppeforespgrsler

Du kan angi hvilke andre Basware-kjpperorganisasjoner som kan invitere deg til deres grupper, og hvilke
invitasjoner du vil godta automatisk.

1. Klikk pa Innstillinger > Administrasjon av organisasjon.
2. Vis avsnittet Deling konfigurert.

3. For innstillingen Synlig for gruppeforespgrsler for samfunn slar du vippebryteren av eller pa.
Nar dette alternativet er pa, kan du motta forespgrsler fra Basware-kjgpere i samfunnet, som er
et delsett av nettverket.

4. For innstillingen Synlig for gruppeforespgrsler for nettverk slar du vippebryteren av eller pa.
Nar dette alternativet er pa, kan du motta forespgrsler fra Basware-kjgpere i nettverket.

5. For innstillingen Synlig for alle forespgrsler slar du vippebryteren av eller pa. Nar dette
alternativet er pa, kan du motta forespgrsler fra kjgpperorganisasjoner som bruker Basware
Network.

6. For innstillingen Godta gruppeforespgrsler for samfunn automatisk slar du vippebryteren av
eller pa. Nar dette alternativet er p3, godtas gruppeforespgrsler fra kjppere i samfunnet
automatisk.

7. For innstillingen Godta gruppeforespgrsler automatisk fra eksisterende delere slar du
vippebryteren av eller pa. Nar dette alternativet er pa, godtas gruppeforespgrsler fra kjgpere
som organisasjonen allerede deler innhold med automatisk.

8. For innstillingen Godta alle gruppeforespgrsler automatisk slar du vippebryteren av eller pa.
Nar dette alternativet er pa, godtas gruppeforespgrsel fra kjpperorganisasjoner i Basware
Network automatisk.

9. Klikk pa Lagre.

7.3 Opprett grupper

For a begynne a dele avtaler med andre Basware-kjpperorganisasjoner ma du fgrst opprette en gruppe.

1. Klikk pa Produktansvarlig > Grupper.
2. Klikk pa Opprett.

3. Legg til Gruppenavn. Dette er synlig for alle organisasjoner som inviteres til gruppen.

4. Legg til Min beskrivelse. Dette er bare synlig for deg og din organisasjon.

5. Legg til Medlemsbeskrivelse. Dette er synlig for alle organisasjoner som du inviterer til gruppen.
6. Klikk pa Lagre og fortsett.

Gruppen opprettes, og siden Administrer gruppe dpnes. Du kan na gjgre fglgende:
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e Invitere medlemmer til srupper

e Leggtil avtaleri grupper

7.4 Invitere medlemmer til grupper

Hvis du vil dele avtaler med andre kjgperorganisasjoner, kan du invitere dem til en gruppe som
organisasjonen eier. Nar en organisasjon er blitt med i en gruppe, er det ikke mulig a forlate gruppen.
Men organisasjonen kan velge om den vil vise gruppens innhold i Marketplace eller ikke.

1. Klikk pa Produktansvarlig > Grupper.
2. Finn gruppen du vil invitere medlemmer til, og klikk pa #|.

3. lavsnittet Medlemmer klikker du pa [/

4. Finn organisasjonene du vil invitere til gruppen, og klikk pa Legg til ved siden av hver. Du kan
sgke etter og sortere organisasjoner pa listen for a finne de riktige raskt.
5. Klikk pa Utfgrt nar alle organisasjonene du vil invitere, er lagt til.
6. Klikk pa Publiser.
De valgte organisasjonene inviteres til gruppen. Hvis de godtar invitasjonen, ser de alle avtaler som deles

i gruppen. Nar du har invitert en organisasjon, kan du fjerne den bare hvis den enna ikke har godtatt
invitasjonen.

7.5 Legg til avtaler i grupper

Du ma fgrst ha en gruppe som organisasjonen eier. Se Opprett grupper hvis du vil opprette en gruppe. Du
ma ogsa ha minst én avtale som er publisert.

Du kan legge til organisasjon, agent, rammeverk og utstemplingsavtaler i en gruppe. Andre medlemmer
av gruppen kan deretter vise avtalene som du har delt, og hvis de vil bruke dem, legge til avtalene i en
visning.

1. Klikk pa Produktansvarlig > Grupper.
2. Finn gruppen du vil legge til avtaler i, og klikk pa @
3. lavsnittet Ressurser klikker du pa ||,
Avtalelisten apnes, og alle de publiserte avtalene som kan deles, vises.
4. Finn avtalene du vil legge til i gruppen, og klikk pa Legg til ved siden av hver enkelt.
5. Klikk pa Utfgrt nar du har lagt til alle avtalene du vil.
6. Klikk pa Publiser.
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8 Visninger

Som produktansvarlig kan du bruke visninger til a definere hvilket innhold som er synlig for sluttbrukere i
Marketplace. Du kan konfigurere avtaler og organisasjonslister til a vaere synlige i hver visning, og
deretter legge til brukere i visningen for a gi dem tilgang til innholdet.

To typer visninger er tilgjengelige:
Avtale Brukes til a administrere hvilke artikler grupper av brukere kan se og bestille i Marketplace.

Anskaffelse Brukes til @ administrere innstillinger for hurtigtilbud og brukertilgang. Bare én
innkjgpsvisning er tillatt per organisasjon.

I avtalevisninger kan du ogsa sette opp organisasjonslister. Dette er handlelister som inneholder
spesifikke artikler og tildeles alle brukere i en avtalevisning. Listene kan skreddersys etter brukernes
spesifikke behov og bedriftsfunksjoner for a gjgre deres forespgrselsopplevelse rask og enkel.

8.1 Finn og vis visninger
For a fa tilgang til visninger ma du ha rollen Produktadministrasjon.

1. Klikk pa Produktansvarlig > Visninger.
2. |feltet Sgk angir du navnet pa visningen eller andre sgkekriterier.
3. Klikk pa Sek.
4, Hvis du vil sortere resultatene, klikker du pa listen Sorter etter og velger sorteringskriteriene du
vil bruke.
Du kan sortere visninger basert pa:
* Relevans
* Navn
 Sist endret
5. Huvis du vil filtrere resultatene, velger du filtrene du vil bruke under Vis meg.
Du kan filtrere visninger etter:
« Vistype
* Avtale
* Anskaffelse
e Hvem visningen er tilordnet til
« Bruker: det er definert spesifikke brukere som kan se denne visningen.
- Organisasjon: hele organisasjonen er valgt for a se denne visningen.
e Status
* Alle
« Utkast
e Tom
* Publisert
- Behandler
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 Vis avgifter: skatteinformasjon vises for artikler i denne visningen.

6. Klikk pa navnet pa en visning for a se mer informasjon.

8.2 Opprett visninger

Opprett en visning for enkelt a styre brukertilgang til spesifikt innhold i Marketplace.

1. Klikk pa Produktansvarlig > Visninger.
2. Klikk pa Opprett.
3. I feltet Type velger du typen visning du vil opprette.

Avtale Brukes til @ administrere hvilke artikler grupper av brukere kan se og bestille i
Marketplace.

Anskaffelse Brukes til a administrere innstillinger for hurtigtilbud og brukertilgang. Bare én
innkjgpsvisning er tillatt per organisasjon.
Se Visninger hvis du vil ha informasjon om typene visning.
4. | feltet Visningsnavn skriver du navnet pa visningen.
5. | feltet Beskrivelse skriver du en beskrivelse for visningen.

6. Klikk pa Lagre.

En ny visning opprettes med status Tom. Avhengig av typen visning som du har opprettet, kan du kan na
utfgre fglgende oppgaver for a definere innholdet som er tilgjengelig i visningen.

For avtalevisninger:

e Tildel visninger til team

e Leggtil avtaleri en visning

e Legg til brukere i en visning

e Legg til organisasjonslister i en visning

e Opprett et utsjekkingsskjema for en visning

For en innkj@psvisning:
e Leggtil brukere i en visning

8.3 Legg til avtaler i en visning

For du legger til avtaler i en visning, ma du ha en opprettet avtalevisning. Du ma ogsa ha minst én avtale
som ikke er utlgpt.

Avtaler definerer hvilke artikler som er tilgjengelige for brukere som har tilgang til den visningen. De
spesifikke artiklene er bestemt i avtalenes prislister.

1. Klikk pa Produktansvarlig > Visninger.
2. Finn visningen du vil legge til avtaler i, og klikk pa [ |.
3. lavsnittet Avtaler klikker du pa[#|.

4. Hvis du vil spke gjennom listen over avtaler, skriver du sgkeord i tekstboksen og klikker pa Se¢k.

5. (Valgfritt) Bruk filtrene til a sortere og begrense avtalene du vil se.
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6. Klikk pa[+|for hver avtale du vil legge til i visningen.

Hvis en avtale eller prisliste er utlgpt, kan du ikke legge den til.

7. Hvis avtalen du la til har innholdskoder, vises en dialogboks. Velg om du vil bruke
innholdskoder:

« For aignorere koder og gjgre alle artikler tilgjengelige for brukere som har tilgang til
visningen, skru bryteren for Vil du bruke innholdskoder? til av.

» For a gjgre bare artikler med visse koder tilgjengelige for brukere som kan fa tilgang til
visningen, skru bryteren for Vil du bruke innholdskoder? til pa. Sla deretter pa vippebryteren
for hver kode du vil inkludere.

8. Nar du har lagt til alle avtaler, klikker du pa Lagre for a lagre avtalene i visningen.
9. Klikk pa Publiser.
Brukere som har tilgang til visningen kan se artiklene pa avtalenes prislister. Nar de sgker i katalogen,

kan brukere som har tilgang til visningen bruke hvilken som helst av de inkluderte innholdskodene som
spkefiltre.

8.4 Legg til brukere i en visning

Nar du har opprettet en visning og lagt til en avtale i den, ma du legge til brukere. Brukerne du velger, ser
innholdet i de aktive avtalene i Marketplace. Brukerne kan ogsa se organisasjonslister som du har lagt til i
visningen.

1. Klikk pa Produktansvarlig > Visninger.
2. Klikk pa navnet pa en visning for a apne den.
3. lavsnittet Brukere klikker du pa [#|.
4. Du kan velge brukere pa én av to mater:
 Hvis du vil gjgre visningen tilgjengelig for alle brukere i organisasjonen, slar du pa

vippebryteren for Hele organisasjonen.

» Hvis du vil velge visse brukere som kan fa tilgang til visningen, sgker du etter dem pa listen
og klikker pa =f=. Du kan sgke etter stikkord og sortere resultatene. Klikk pa Legg til disse for

a legge til alle brukerne som for gyeblikket vises, i visningen. Klikk pa Fjern disse for a fjerne
alle brukere som for gyeblikket vises, fra visningen.

5. Nar du har valgt alle brukerne som du vil gi tilgang til innholdet i visningen, klikker du pa Utfgrt.

8.5 Legg til organisasjonslister i en visning

Organisasjonslister kan bidra til at brukere finner artikler de trenger a bestille ofte, for mer effektiv
bestilling. Organisasjonslister er spesifikke for hver visning og er bygd fra artiklene i visningens avtaler.
1. Klikk pa Produktansvarlig > Visninger.

2. Klikk pa navnet pa en visning for a apne den.

3. lavsnittet Lister klikker du pa |

4. Sgk etter listen du vil legge til i visningen. Du kan sgke etter lister ved hjelp av stikkord og
sortere resultatene etter Navn eller Sist endret, eller opprette en ny organisasjonsliste.
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5. Nar du har funnet listen som skal legges til, slar du pa vippebryteren for Tilgjengelig.
6. Klikk pa Tilbak til [vis navn] nar du har lagt til alle de ngdvendige artiklene i listen.

Organisasjonslistene stilles til radighet. Alle brukere tilordnet i visningen kan se listene i sin Lister-meny i
Marketplace.

8.6 Opprett et utsjekkingsskjema for en visning

Nar du oppretter en visning, kan du velge a legge til et utsjekkingsskjema. Utsjekkingsskjemaet vises nar
en bruker som er tilordnet til den visningen, klikker du pa Sende til bestilling fra kurven. Skjemaet
inneholder felter som brukeren ma fylle ut for a fullfgre bestillingen.

Denne funksjonen kan vaere nyttig, for eksempel for eksterne leverandgrer som ma gi ekstra informasjon
om prosjektet de arbeider pa.

Slik oppretter du et utsjekkingsskjema for en visning:

1. Opprett en visning med typen Avtale.
2. | avsnittet Betalingsskjema klikker du pa <= for & legge til et felt.

3. Slik konfigurerer du feltet:

a) | feltet Navn pa variabel angir du navnet pa dataene du ma samle inn. Denne variabelen
identifiserer dataene og brukes nar du eksporterer kurven i Marketplace til en
innkjgpsrekvisisjon pa Basware Purchase-to-Pay.

b) | feltet Etikett angir du etiketten for feltet slik du vil den skal vises for kjgpere pa
utsjekkingsskjemaet (hgyst 150 tegn). Dette kan vaere et feltnavn, et spgrsmal eller annen
tekst som gjgr det klart for kjgperen hvilke data du trenger.

c) | feltet Svarformat klikker du pa pilen og velger formatet der svaret ma gis. Alternativene er:

¢ N -nummer. Viser et inndatafelt der bare tallverdier er gyldige.
e D - dato. Viser en datovelger som brukeren kan velge en dato fra.
e T -tekst. Viser et tekstfelt der brukeren kan skrive svaret.

Gjenta trinn 2 og 3 for hvert felt som du vil legge til i utsjekkingsskjemaet.
Klikk pa Lagre nar alle feltene er lagt til.

Pase at avtalene, listene og brukerne er konfigurert for visningen.

N e v F

Klikk pa Publiser for a fullfgre visningen og gj¢re den tilgjengelig for brukerne.

8.7 Rediger avtalevisninger

1. Klikk pa Produktansvarlig > Visninger.
2. Klikk pa navnet pa visningen du vil redigere.
3. Hvis du vil redigere feltet Tilbud, klikker du pa feltet og skriver et nytt nummer. Tilbud definerer
antallet tilbud som ma mottas fra leverandgrer fgr en tilbudsforespgrsel kan tildeles. Se

Opprett tilbudsforespgrsler med hurtigtilbud hvis du vil ha mer informasjon om
tilbudsforespdgrsler.

4, Sla pa vippebryteren for Bestiller hvis brukere skal kunne tilordne tilbudsforespgrsler til andre
brukere, som deretter kan sjekke ut et tildelt tilbud.
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Nar vippebryteren for Bestiller er p3, vises en ytterligere vippebryter for Bestiller obligatorisk.
Sla denne vippebryteren pa hvis anmoderen er ngdvendig for tilbudsforespgrsler.

Hvis du vil redigere visningsbeskrivelsen, klikker du pa feltet Beskrivelse og skriver den nye
beskrivelsen.

Sla pa vippebryteren for Vis pris pa forespurte artikler hvis brukere skal kunne se og bestille
artikler som prisen ikke er angitt i Marketplace for. Prisene pa disse artiklene ma anmodes fra
leverandgren.

Sla pa vippebryteren for Vis avgifter hvis brukere bgr kunne se skatteinformasjonen for artikler i
Marketplace. Se Avgift hvis du vil ha mer informasjon om visning av avgiftsinformasjon pa
Marketplace.

. Sla pa vippebryteren for Skjul priser hvis brukere ikke skal kunne se artikkelpriser nar du ser

artikler i Marketplace.
Hvis du vil redigere avtalene, listene eller brukerne for visningen, klikker du pa [ i det

tilknyttede avsnittet.

8.8 Rediger innkjgpsvisninger

1.

2.
3.

Klikk pa Produktansvarlig > Visninger.
Klikk pa navnet pa innkjgpsvisningen du vil redigere.

Hvis du vil redigere feltet Tilbud, klikker du pa feltet og skriver et nytt nummer. Tilbud definerer
antallet tilbud som ma mottas fra leverandgrer for en tilbudsforespgrsel kan tildeles. Se
Tilbudsforesparsler med hurtigtilbud hvis du vil ha mer informasjon om tilbudsforespgrsler.

Sla pa vippebryteren for Bestiller hvis brukere skal kunne tilordne tilbudsforespgrsler til andre
brukere, som deretter kan sjekke ut et tildelt tilbud.

Nar vippebryteren for Bestiller er pa, vises en ytterligere vippebryter for Bestiller obligatorisk.
Sla denne vippebryteren pa hvis anmoderen er ngdvendig for tilbudsforespgrsler.

Hvis du vil redigere visningsbeskrivelsen, klikker du pa feltet Beskrivelse og skriver den nye
beskrivelsen.

Sla pa vippebryteren for Engangsleverandgrer hvis brukere ma kunne sende tilbudsforespgrsler
til leverandgrer organisasjonen normalt ikke bruker.

Klikk pa[#|for a redigere brukerne for visningen.

8.9 Fjern visninger

Nar du ikke lenger gnsker a bruk en visning, kan du ta den ut av bruk ved a fjerne alle brukere tilknyttet
visningen.

1.

2.
3.
4,

Klikk pa Produktansvarlig > Visninger.
Klikk pa navnet pa visningen du vil fjerne brukere fra.

I avsnittet Brukere klikker du pa (&

Hvis visningen er tilgjengelig for hele organisasjon, slar du av vippebryteren for Hele
organisasjonen.
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5. Hvis visningen er tilgjengelig for visse brukere, velger du filteret for Valgte brukere. Alle brukere
med tilgang til visningen er vist og valgt.

6. Klikk pa Fjern disse.

7. Klikk pa Utfert.

Alle brukere fjernes fra visningen. Visningen er fortsatt synlig pa listen over visninger, men innhold er
ikke lenger nyttbart i Marketplace for en sluttbruker.
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9 Godkjenninger

Godkjenningssystemer gjgr det mulig for kjgperadministratoren a definere hvem som kan godkjenne
prislister og agentavtaler og under hvilke omstendigheter. Opptil fem nivaer av regler kan defineres og
kombineres for a opprette avanserte godkjenningssystemer. Godkjenning kan utlgses hvis artikler legges
til og fjernes, hvis priser stiger eller faller, eller hvis maleenheter endres. En eller mange brukere kan
informeres i e-post nar en regel utlgses.

En enkelt godkjenningsordning kan brukes for mange avtaler, men hver avtale kan bare ha én tilordnet
godkjenningsordning. Ved a bruke ett godkjenningssystem for mange avtaler er det enkelt a administrere
godkjenningssystemer uten a matte endre dem for hver avtale enkeltvis.

Nivaer
Godkjenninger er definert etter nivaer. Ved hjelp av nivaer kan kjpperadministratoren ha forskjellige
godkjenningsregler for forskjellige slags prislisteendringer.

Som standard har hvert godkjenningssystem et standardniva, som ogsa vises som niva 1. Dette er det
siste mulige godkjenningsnivaet, den siste kontrollen som bestemmer hva som er gjort for eventuelle
endringer i prislisten.

Kjpperadministratoren kan legge til opptil fire ytterligere nivaer: niva 2, 3, 4, og 5. For hvert niva kan
godkjenningsregler velges, og godkjennerne varsles nar regelvilkarene er oppfylt.

Nivaer kontrolleres i synkende rekkefglge. Reglene pa niva 5 kontrolleres fgrst, deretter niva 4, niva 3,
niva 2, og standardniva 1 er det siste som kontrolleres. Den fgrste regelen som utlgses, oppretter et
godkjenningsvarsel for de definerte godkjennerne pa det nivaet.

Regler

Regler er endringer i prislisten som en administrators godkjenning kan vaere ngdvendig for. Nar du
konfigurerer godkjenningssystemer, kan kjgperadministratoren velge én eller mange regler som skal
kontrolleres pa hvert godkjenningsniva. De mulige reglene er:

Artikkel lagt til En artikkel legges til pa prislisten.

Artikkel fjernet En artikkel fjernes fra prislisten.

@kt grunnpris Basisprisen pa en artikkel gkes med en definert prosentandel.
Redusert grunnpris Basisprisen pa et element reduseres med en definert prosentandel.
Grunnenheter Antallet basisenheter i prislisten endrer seg.

Maleenhet Basismaleenheten for en artikkel endrer seg.

Pris pa forespgrsel En artikkel pa prislisten settes til a bruke Pris pa forespgrsel.

Poengregler for kvalitet

Poengregler for kvalitet brukes ikke for agentavtaler.

[
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Poengregler for kvalitet kan legges til i et godkjenningssystem for a kontrollere kvaliteten pa en
leverandgradministrert prisliste. Kjgperadministratorer kan bruke dette verktgyet til 8 handheve et hgyt
kvalitetsniva for prislistene deres. Hvis poenget for kvalitet er for lavt, kan kjgperen be leverandgren
forbedre det ved a legge til bilder og stikkord og gi detaljert klassifiseringsinformasjon, og forbedre
andre artikler.

Kjpperen kan legge til hvilket som helst av fem mulige omrader som prislisten skal gis poeng pa. Hvert
omrade gir et resultat fra 1 (verst) til 5 (best). Gjennomsnittlig poeng for omradene kan deretter ses for
hver artikkel og prislisten som helhet nar du ser hver prisliste. Artikkelpoeng bestemmes av fglgende
kriterier.

Bilder
¢ 1-intet bilde
¢ 3-ettbilde
e 5-to ellerflere bilder

Classification

* 1-UNSPSC pa niva 1
e 3 - UNSPSC pa niva 2
» 5-UNSPSC pa niva 3 eller hgyere

Stikkord - telles bare hvis de er forskjellige fra artikkelnavnet

e 1-ingen stikkord

2 - ett stikkord

3 - to stikkord

4 —tre stikkord

e 5—fire eller flere stikkord

Artikkeldetaljer

e 2 - Artikkelnavn og artikkel-1D samsvarer ikke

e 3 - Artikkelnavn og artikkel-1D samsvarer ikke, OG artikkelnavn og artikkelbeskrivelse samsvarer
ikke

e 5-Artikkelnavn og artikkel-1D samsvarer ikke, OG artikkelnavn og artikkelbeskrivelse samsvarer
ikke, OG alle ord i artikkel-ID-en er 5+ tegn lange

Attributter

e 1-ingen
e 3-6n
e 5-toellerflere

9.1 Standard godkjenningssystem

Et standard godkjenningssystem opprettes automatisk av Basware Marketplace, med navnet Standard
godkjenningssystem [standard]. Standardgodkjenningssystemet brukes automatisk pa alle avtaler som
ikke har anvendt et tilpasset godkjenningssystem.
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Nar standardgodkjenningssystemet er opprettet, settes det til prislister med automatisk godkjenning, sa
ingen brukergodkjenning er ngdvendig for eventuelt nytt eller oppdatert innhold. Kjgperadministratoren
kan redigere standardgodkjenningsystemets innstillinger nar som helst.

9.2 Poengregler for kvalitet

Med poengregler for kvalitet kan kjgperadministratorer definere hvilke artikler i en katalog som er viktige
for dem og enkelt se kvaliteten pa prislisten som en leverandgr har gitt. Rangeringen kan informere
godkjenningsbeslutninger for individuelle prislisteartikler eller prislisten som helhet, og hjelpe
kigperadministratorer med a opprettholde kataloginnhold av hgy kvalitet.

Katalogens poengregler for kvalitet defineres av kjgperadministratorer nar de oppretter et
godkjenningsskiema. Enhver kombinasjon av de fem tilgjengelige reglene kan brukes:

e Leverandgrens del-ID
* Klassifisering

e Attributter

* Ngkkelord

e Bilder

Prislisteartikler vurderes med poeng. Antall stjerner gitt for hver artikkel er giennomsnittet av poengene
som er opptjent i hver kategori. Antall stjerner gitt til hele prislisten er gjennomsnittet av stjernene for
hver artikkel.

« Klassifisering
» UNSPSC pa niva 1: 1 poeng
» UNSPSC pa niva 2: 3 poeng
» UNSPSC pa niva 3 eller hgyere: 5 poeng
e Attributter
¢ Ingen tilpassede attributter: 1 poeng
« Entilpasset attributt: 3 poeng
e To eller flere tilpassede attributter: 5 poeng
< Bilder:
e Intet bilde: 1 poeng
e Ett bilde: 3 poeng
e To eller flere bilder: 5 poeng
* Sgkeord - disse telles bare hvis de ikke brukes i artikkelnavnet
* Ingen sgkeord: 1 poeng
e Ett spkeord: 2 poeng
* To eller flere spkeord: 3 poeng
e To eller flere spkeord OG spkeordene er ikke til stede i artikkelbeskrivelsen: 5 poeng
* Leverandgrens del-ID
¢ Artikkelnavn og artikkel-1D samsvarer ikke: 2 poeng
» Som ovenfor, OG artikkelnavn og artikkelbeskrivelse samsvarer ikke. 3 poeng
e Som ovenfor, OG alle ord i artikkel-ID-en er 5+ tegn lang: 5 poeng
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Nar en organisasjonsavtale er tildelt et godkjenningsskjema med kvalitetspoeng, kan
kigperadministratoren se kvalitetspoengene for leverandgrens innsendte prisliste og for hver artikkel
som en rangering fra 1til 5 stjerner. Ved a sveve over stjerneklassifiseringen kan brukeren se en oversikt
over vurderingen basert pa hver regel valgt for poengregler for kvalitet.

9.3 Opprett godkjenningssystemer
Du ma ha rollen Produktadministrasjon for & administrere godkjenningssystemer.

Slik oppretter du et godkjenningssystem:

1. Klikk pa Produktansvarlig > Godkjenninger.
2. Klikk pa Opprett.
3. Skriv et navn og en beskrivelse for godkjenningssystemet. Pase at systemnavnet er enkelt
gjenkjennelig for deg og ditt administrative team.

4. For afa avtalene som gar gjennom denne godkjenningsordningen automatisk eksportert hver
gang de oppdateres eller godkjennes, merker du av for Automatisk eksport. Du velger utlgseren
for automatisk eksport senere.

5. Klikk pa Lagre.

Godkjenningsystemets opplysninger vises, og Standardniva opprettes. Standardniva er
obligatorisk for et godkjenningssystem.

6. Hvis du valgte Automatisk eksport pa forrige side, velger du et alternativ for Utlgser for
automatisk eksport:

e Ved oppdatering
 Ved godkjenning
7. Konfigurer fglgende alternativer for Standardniva:

+ Auto slatt pa: Alle endringer i avtalene godkjennes automatisk og oppdateres i Marketplace.
Klikk pa =f= for & velge én eller flere kjgperadministratorer som vil bli informert pa e-post

hvis en prisliste endrer seg. De valgte administratorene trenger ikke a gjgre noe, siden
endringene godkjennes automatisk.

*  Auto slatt av: Klikk pa =}= for 3 velge minst én kjgperadministrator som kan godkjenne
endringer i avtalenes prislister. En av de valgte administratorene ma godkjenne eventuelle
prisendringer, artikler som er lagt til, eller artikler som er fjernet.

8. Klikk pa Legg til niva for a legge til et ytterligere niva av godkjenninger hvis det er ngdvendig. Du
kan legge til opptil fire ytterligere godkjenningsnivaer. Slik konfigurerer du et godkjenningsniva:

a) Klikk pa =§= i avsnittet Regler for a vise alle mulige regler. Regler er endringer i prislisten som
en administrators godkjenning kan vaere ngdvendig for.

b) Klikk pa == for a velge en regel. De tilgjengelige regelalternativene er:

Artikkel lagt til En artikkel legges til pa prislisten.
Artikkel fjernet En artikkel fjernes fra prislisten.
@kt grunnpris Basisprisen pa en artikkel gkes med en definert prosentandel.

Redusert grunnpris Basisprisen pa et element reduseres med en definert prosentandel.
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Grunnenheter Antallet basisenheter i prislisten endrer seg.
Maleenhet Basismaleenheten for en artikkel endrer seg.
Pris pa forespgrsel En artikkel pa prislisten settes til a bruke Pris pa forespgrsel.

c) Hvis du vil legge til flere regler i nivaet, klikker du pa == igjen og legger til en ytterligere
regel.

d) Klikk pa =§= i avsnittet Godkjennere for & vise alle mulige godkjennere.

e) Klikk pa =§= for & velge en godkjenner. Hvis du vil legge til flere godkjennere, klikker du pa ==
i avsnittet Godkjennere igjen og legger til en ytterligere godkjenner.

f) Klikk pa == for a fjerne regler eller godkjennere.

9. | avsnittet Poengregler for kvalitet klikker du pa =§= for & legge til en poengregel for kvalitet.

For mer informasjon om poengregler for kvalitet, klikk her.

i

10.Klikk pa Lagre nar alle konfigurasjoner til godkjenningssystemet er fullfgrt.

Godkjenningssystemet opprettes. Det kan na brukes ved enhver avtale med en leverandgr. Se Legg til
godkjenningssystemer i avtaler.

9.4 Rediger godkjenningssystemer

Endringer som er gjort i et godkjenningsskjema, blir automatisk brukt pa alle avtaler knyttet til skjemaet.

1. Klikk pa Produktansvarlig > Godkjenninger.
2. Klikk pa[#|ved siden av godkjenningssystemet du vil redigere.

3. Gj¢r de ngdvendige endringene i godkjenningsskjemaet. Hvis ngdvendig, se informasjonen om a
opprette et godkjenningsskjema.

9.5 Slett godkjenningssystemer
Hvis du vil slette et godkjenningssystem, ma ikke systemet brukes av noen avtaler.
1. Klikk pa Produktansvarlig > Godkjenninger.

2. Klikk pa|[fi|ved siden av godkjenningssystemet du vil slette.

Hvis knappen || ikke er tilgjengelig for et godkjenningssystem, brukes godkjenningssystemet av
minst én avtale og kan ikke slettes.
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10 Kategorier

For a hjelpe katalogbrukere med a raskt bla giennom de mest ngdvendige artikkeltypene, kan du
opprette kategorier. Kategorier inneholder forhandsinnstilte lister over spkeord som brukeren kan sgke
etter.

For eksempel: et treningsstudio gnsker enkelt a bla gjennom og bestille sesongbetingede ingredienser til
smoothies. Kjgperadministratoren kan sette opp en kategori ved navn «Smoothiesett», med sgkeordene
frukt, grgnnsaker, juice 0g yoghurt. Nar en katalogbruker velger Smoothiesett-kategorien fra
Marketplace-malsiden, blir de fort til katalogen med spkeordene allerede utfylt i spkefeltet.

Kategorier er nyttige hvis spesifikke artikler som brukerne bestiller, endres ofte eller tilgjengeligheten
varierer. For sett med artikler som ikke endres, kan du heller bruke lister.

10.1 Opprett kategorier

Opprett kategorier for a gi enkle snarveier for katalogbrukere.

1. Klikk pa Produktansvarlig > Kategorier.
2.

Klikk pa rullegardinpilen fra +@ > Kategori.
En ny linje legges til pa slutten av listen. Hvis du allerede har mange kategorier, ma du kanskje
bla nedover for a se den.

3. | feltet Navn skriver du navnet pa kategorien.

4. | feltet Sgk skriver du inn sgkeordene du vil spke med nar en katalogbruker velger den
kategorien. Skill flere spkeord med et mellomrom.

5. Klikk pa Publiser.

10.2 Opprett kategorioverskrifter

Hvis du har mange kategorier, kan det vaere lurt a gruppere dem sammen med kategorioverskrifter. Nar
du bruker kategorioverskrifter, vises kategoriens overskriftsnavn for katalogbrukeren pa landingssiden

for Marketplace. Brukeren kan deretter klikke pa den overskriften for a se listen over alle kategoriene i

overskriften.

Hvis en kategori ikke finnes i en overskrift, vises den separat pa landingssiden for Marketplace.

Slik oppretter du kategorioverskrifter:

1. Klikk pa Produktansvarlig > Kategorier.
2.

Klikk pa rullegardinpilen fra +m > Overskrift.
En ny kategorioverskrift legges til pa slutten av listen. Hvis du allerede har mange kategorier,
ma du kanskje bla nedover for a se den.

3. |feltet Navn skriver du navnet pa kategorien.

4. Du kan legge til kategorier i overskriften pa to mater:
e Opprett en kategori. Hvis du oppretter kategorien umiddelbart etter at du har lagt til en
overskrift, blir kategorien automatisk lagt til under den nye overskriften.

+ Klikk og dra eksisterende kategorier ved hjelp av @-knappen.
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5. Klikk pa Publiser.
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11 Tilbudsforespgrsler med hurtigtilbud

Tilbudsforespgrsler med hurtigtilbud er en enkel mate a be om tilbud for et produkt eller en tjeneste fra
flere leverandgrer i nettverket pa. Nar du oppretter og sender tilbudsforespgrselen med hurtigtilbud,
mottar de relevante leverandgrene en e-post og kan svare. Nar du har fatt svarene, kan du tildele
tilbudsforespgrselen til en leverandgr og legge den til i kurven for a ga gjennom innkjgpsprosessen.

En tilbudsforespgrsel med hurtigtilbud kan ogsa opprettes nar en Marketplace-bruker ber om et tilbud
for en artikkel. Disse artiklene med forespgrselspris vises ogsa i samme Tilbudsforespgrselskatalog-
visning som hurtigtilbud.

For du bruker tilbudsforespgrsler pa hurtigtilbud, ma du fgrst opprette og publisere en innkjgpsvisning.

11.1 Opprett tilbudsforespgrsler med hurtigtilbud

1. Klikk pa Handle > Hurtigtilbud.
2. Klikk pa Opprett ny.
3. Under Topptekstdetaljer fyller du ut grunnleggende opplysninger om tilbudsforespgrselen:
a) | feltet Tittel pa tilbudsforespgrsel skriver du en kort og leselig beskrivelse for
tilbudsforespegrselen.

b) Hvis du vil at en annen bruker skal kunne legge til artiklene fra tiloudsforespgrselen i sin
kurv etter at tilbudsforespgrselen er tildelt, skriver du e-postadressen til brukeren i feltet
Bestiller.

c) Hvis du vil legge til et vedlegg i tilbudsforespgrselen, kan du klikke pa == ved siden av feltet
Vedlegg og bla til filen du vil legge ved.

d) 1 feltene Utlgpsdato og Utlgpstidspunkt velger du nar du vil at tilbudsforespgrselen skal
utlgpe.
Nar tilbudsforespgrselen utlgper, sendes en e-postvarsel til e-postadressen definert under
Leveringsdetaljer.

e) | feltet Valuta velger du valutaen.

f) Hvis du vil definere den hgyeste prisen som leverandgren kan by, skriver du prisen i feltet
Maksimumspris.

g) Hvis du ikke vil at andre i organisasjonen skal kunne vise tilbudsforespgrselen, slar du pa
vippebryteren for Begrenset.

h) Hvis du ikke vil at kjpperen skal se noen innsendte tilbudsdetaljer fgr utlgpsdatoen for RFQ

er passert, setter du vekslebryteren for Forseglet til pa.
4. Under Forespurte produktdetaljer definerer du artikkelen du vil motta tilbud for:

a) | feltene Artikkelnavn og Beskrivelse beskriver du artikkelen sa klart som mulig. Du har
stgrre sannsynlighet for a fa nyttige svar hvis beskrivelsen er klar.

b) Hvis du vil legge til en klassifisering for artikkelen, klikker du pa @ ved siden av feltet
Klassifisering og blar til klassifiseringen.

c) Skriv antall anmodede artikler i feltet Mengde, og angi maleenheten i feltet Bestillingsenhet.

d) Klikk pa Legg til for a fullfgre.
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e) Klikk pa [+ hvis du vil legge til flere artikler.

Under Leveringsdetaljer angir du leveringsdetaljene:

a) | feltet E-postadresse skriver du e-postadressen som du vil at varslene skal sendes til.

b) | feltet Telefonnummer skriver du telefonnummeret som du vil at leverandgrene kontakter
hvis det er ngdvendig.

c) |feltet Adresse velger du en adresse fra rullegardinlisten eller skriver adressen manuelt. Hvis
du vil lagre adressen for fremtidig bruk, klikker du pa ||, skriver et navn pa
adresseinformasjonen i feltet Alias og fyller ut adresseinformasjonen.

d) |feltet Malleveringsdato velger du datoen du vil artikkelen skal leveres pa.

Hvis leverandgrene du vil sende tilbudsforespgrselen til, har registrert seg pa Basware Network,

velger du leverandgrene:

a) Under Leverandgrer klikker du pa Legg til.

b) Ved siden av hver leverandgr du vil inkludere klikker du pa Legg til.

c) Klikk pa Lagre.

De valgte leverandgrene legges til i RFQ-en. Se Leverandgrregistrering hvis du vil ha informasjon

om leverandgrregistrering.

Hvis leverandgrene du vil sende tilbudsforespgrselen til, ikke er regelmessige leverandgrer, vil
du kanskje ikke invitere dem til a registrere seg. | dette tilfellet legger du til leverandgren som
engangsleverandgr:

a) Under Engangsleverandgrer klikker du pa Legg til.

b) Fyll ut informasjonen om leverandgren, og skriv e-postmeldingen du vil sende til
leverandgren.

c) Klikk pa Legg til.

Leverandgren mottar en e-post med en kobling og en tilgangskode som kan brukes til a gi et
tilbud. Leverandgren trenger ikke a registrere seg.

Gjor ett av folgende:

 Hvis du vil lagre tilbudsforespgrselen slik at du kan sende den senere, klikker du pa Lagre.

+ Klikk pa Send hvis du vil sende tilbudsforespgrselen na. Leverandgrene mottar en e-post om
tilbudsforespgrselen.

11.2 Send lagrede tilbudsforespgrsler med hurtigtilbud

1.

2.
3.
4,

Klikk pa Handle > Hurtigtilbud.
Klikk pa Utkast.
Klikk pa [#] ved siden av tilbudsforespgrselen du vil sende.

Rediger informasjonen om ngdvendig. Hvis du vil ha mer informasjon, kan du lese Opprett
tilbudsforespgrsler med hurtigtilbud.

Klikk pa Send.
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11.3 Vis tilbudsforespgrsler med hurtigtilbud

1. Klikk pa Handle > Hurtigtilbud.
2. Gjgr ett av fplgende for a apne visningen Tilbudsforespgrselskatalog:
+ Klikk pa Utkast for a vise tilbudsforespgrsler med hurtigtilbud som ikke er sendt enna.
e Hvis du viser tilbudsforespgrsler som er sendt, men ikke har mottatt alle de anmodede
tilbudene enna, klikker du pa Sedt.
+ Klikk pa Klar til tildeling for a vise tilbudsforespgrsler som har mottatt alle de ngdvendige
tilbudene.
+ Velg Klar til utsjekking for a vise tildelte tilbudsforespgrsler.
Visningen Tilbudsforespgrselskatalog apnes, slik at den relevante avkrysningsboksen er aktivert
under Vis meg.
3. Huvis du vil vise andre tilbudsforespgrsler, velger du en filteravkrysningsboks under Vis meg.
Tilbudsforespgrslene som vises i hvert filter, er beskrevet i fplgende tabell.

Table.title

Filter Beskrivelse

Alle Mine tilbudsforespgrsler

Krever handling Tilbudsforespgrsler som krever handlinger. For eksempel
tilbudsforespgrsler som har mottatt tilbud fra alle de
anmodede leverandgrene og er klar for tildeling. Hvis du vil
se hvorfor tilbudsforespgrselen trenger oppmerksomhet,
klikker du pa tilbudsforespgrselen og ser pa meldingen
gverst pa skjermen.

Utkast Tilbudsforespgrsler som ikke er sendt enna.

Apne Tilbudsforespgrsler som er sendt men ikke har mottatt alle
de anmodgde tilbudene enna. Hvis tllbudsforesp¢rselens
status er Apne, har den ikke mottatt noen tilbud. Hvis status
er Mottatte tilbud, har den mottatt ett eller flere tilbud.

Klar Tilbudsforespgrsler som har mottatt alle de anmodede
tilbudene, men ikke er tildelt enna.

Godtatt Tilbudsforespgrsler som har veert tildelt, men enna ikke
utsjekket.
Utlgpt Tilbudsforespgrsler som er utlgpt, men ikke er tildelt til en

leverandgr. Utlgpsdatoen og -klokkeslettet defineres nar
tilbudsforespgrselen opprettes.

Arkivert Tilbudsforespgrsler som er arkivert. En tilbudsforespgrsel
arkiveres automatisk nar du lukker, trekker eller sjekker
ut en tilbudsforespgrsel. Ogsa tilbudsforespgrsler som er
tildelt, er arkivert etter utlgpsdato. Under
Topptekstdetaljer viser feltet Lgsning hvis
tllblukdsforequ)rselen er tildelt eller ikke, eller hvis den er
trukket.

Mal Maler for tilbudsforespgrsler.

Mine RFQ-er Tilbudsforespgrsler som du har opprettet. Du kan bruke
dette filteret sammen med et annet filter, for eksempel for a
vise bare apne tilbudsforespgrsler som du har opprettet.

4. Hvis du vil spke etter en tilbudsforespgrsel innen et filter, skriver du ett eller flere sgkeord i
spkeboksen.

5. Klikk pa[#|ved siden av artikkelen for a vise informasjonen om en tilbudsforespgrsel.
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11.4 Send melding til leverandgrer

1. Nar du ser en tilbudsforespgrsel med hurtigtilbud, klikker du pa Kontakt.
2. Skriv meldingen, og klikk pa Send.

Meldingen sendes til alle leverandgrer av tilbudsforespgrselen med hurtigtilbud. En e-postvarsel sendes
til leverandgrene, med informasjon om meldingen de har mottatt.

11.5 Svar pa meldinger fra leverandgrer

Hvis en leverandgr sender en melding om en tilbudsforespgrsel med hurtigtilbud, sendes det en e-
postvarsel til e-postadressen definert i avsnittet Leveringsdetaljer i tilbudsforespgrselen med
hurtigtilbud.

1. Finn og apne tilbudsforespgrselen med hurtigtilbud.
De sendte og mottatte meldingene vises under Meldinger.
2. Klikk pa|+|ved siden av meldingen du vil svare pa.

3. I feltet Send til alle leverandgrer velger du et alternativ:
e Ja:sender meldingen til alle leverandgrer som mottok RFQ-en.
» Nei: sender meldingen bare til leverandgren du svarer.

4. Skriv melding.

5. Klikk pa Send.

11.6 Trekk tilbudsforespgrsler med hurtigtilbud

Hvis noen leverandgrer enna ikke har sendt sitt tilbud til en tilbudsforespgrsel, kan du trekke
tilbudsforespgrselen.

1. Klikk pa Handle > Hurtigtilbud.
2. Klikk pa Sedt.
3. Klikk pa [#|for & apne tilbudsforespgrselen ved siden av tilbudsforespgrselen som du vil trekke.

4. Klikk pa Trekk tilbake.

Nar du trekker en tilbudsforespgrsel, arkiveres den automatisk. Deltakende leverandgrer blir varslet via
e-post om at tilbudsforespgrselen er trukket tilbake.

11.7 Tildel tilbudsforespgrsler med hurtigtilbud

Du kan tildele et tilbud for en tilbudsforespgrsel som har mottatt ett eller flere tilbud.

Avhengig av organisasjonsinnstillingene dine, kan det hende du bare kan tildele RFQ etter utlppsdatoen.
Denne innstillingen aktiveres eller deaktiveres fra Innstillinger = - > Administrasjon av organisasjon >
Alternativer.

1. Klikk pa Handle > Hurtigtilbud.
2. Gjor ett av fplgende:
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+ Klikk pa Klar til tildeling for a tildele et tilbud fra en tilbudsforespgrsel som er utlgpt. Denne
siden viser tilbudsforespgrsler som har mottatt alle de anmodede tilbudene. Status for disse
tilbudsforespgrslene er Klar.

e Hvis du vil tildele et tilbud fra en tilbudsforespgrsel som har mottatt tilbud, men ikke alle,
klikker du pa Sedt. Status for disse tilbudsforespgrslene er Mottatte tilbud.

3. Klikk pa[#|ved siden av tilbudsforespgrselen du vil ha.
4. | delen Topptekstdetaljer sjekker du at bestillerens e-postadresse er oppgitt og korrekt. Hvis du
ikke oppgir noen e-postadresse for bestilleren, kan du bare tilordne rekvisisjonen til deg selv.
5. Under Tilbud klikker du pa leverandgren for a vise mer informasjon om tilbudet.
6. Klikk pa Belgnn ved siden av leverandgren av valget.
7. Rediger meldingene som skal sendes til leverandgrene (Godtatt og lkke godtatt) hvis det er
ngdvendig.
8. I delen Bestiller velger du om du vil at den tildelte tilbudsforespgrselen skal ga til deg eller til
bestilleren som er definert i delen Topptekstdetaljer.
9. Klikk pa Belgnn.
Leverandgren blir varslet via e-post om at tilbudsforespgrselen er tildelt dem. Andre leverandgrer blir
varslet om at tilbudsforespgrselen er tildelt og na er stengt.

Etter at du har tildelt et tilbud, ma du eller den valgte bestilleren legge til tilbudet i handlekurven for a
kjgpe det.

11.8 Legg til tilbudte artikler i kurven

1. Klikk pa Handle > Hurtigtilbud.
2. Klikk pa Klar til utsjekking.

3. Klikk pa[#|ved siden av tilbudsforespgrselen du vil ha.
4. Klikk pa Legg til.
5. Klikk pa Kurv for a ga til kurven.

Sjekk ut artiklene i kurven som vanlig. Hvis du vil ha mer informasjon, kan du lese Bestill artikler fra
Marketplace.

11.9 Lukk tilbudsforespgrsler med hurtigtilbud

Hvis alle de anmodede leverandgrene har sendt tilbud til tilbudsforespgrselen, men du ¢nsker ikke a
tildele noen av tilbudene, kan du lukke tilbudsforespgrselen.

1. Klikk pa Handle > Hurtigtilbud.
2. Klikk pa Klar til tildeling.
3. Klikk pa[#|ved siden av tilbudsforespgrselen du vil lukke.
4. Klikk pa Lukk.

Deltakende leverandgrer blir varslet via e-post om at tilbudsforespgrselen er avsluttet.
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11.10 Opprett maler for tilbudsforespgrsler med
hurtigtilbud

Hvis du ofte oppretter tilbudsforespgrsler for lignende artikler, kan du opprette en mal som inneholder
de felles opplysningene. Pa denne maten er det ikke ngdvendig a angi disse opplysningene hver gang nar
en ny tilbudsforespgrsel opprettes.

1. Klikk pa Handle > Hurtigtilbud.
2. Klikk pa Katalog over tilbudsforespgrsler.
3. Velg avkrysningsboksen Mal.
4, Klikk pa Opprett.
5

. Angi informasjonen du vil inkludere i malen. Se Opprett tilbudsforespgrsler med hurtigtilbud
hvis du vil ha mer informasjon om feltene.

6. Klikk pa Lagre.

11.11 Opprett tilbudsforespgrsler med hurtigtilbud basert
pa en mal

Hvis en egnet mal finnes, ma du bare angi de manglende opplysningene.

1. Klikk pa Handle > Hurtigtilbud.
2. Klikk pa Katalog over tilbudsforespgrsler.

3. Under Vis meg aktiverer du avkrysningsboksen Mal.
4, Klikk pa[+]|ved siden av malen du vil bruke.
5

. Angi de ngdvendige opplysningene, og send eller lagr tilbudsforespgrselen. Hvis du vil ha mer
informasjon, kan du lese Opprett tilbudsforespgrsler med hurtigtilbud.
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12 Leverandg@rregistrering

For & samarbeide med leverandgrer i Marketplace ved hjelp av avtaler eller tilbudsforespgrsler ma
leverandgren fgrst vaere registrert for a bruke Basware Network. Du ma ha kontraktslederrollen Kjgper i
Marketplace for a invitere leverandgrer til a registrere seg, eller for a vise og administrere invitasjonene.

For leverandgrer er registrering gratis og enkelt. Nar du inviterer en leverandgrorganisasjon til a
registrere seg, mottar den en e-post med en kobling for a registrere seg i Basware Nettverk, et
brukernavn og et passord. Leverandgren kan deretter registrere seg for a begynne a levere innhold,
administrere bestillinger og handtere e-fakturaer.

12.1 Inviter nye leverandgrer til Basware Nettverk

1. Klikk pa Innstillinger > Leverandgrregistrering.
2. Klikk pa Invitasjon.
3. Huvis du vil spke etter leverandgren, fyller du ut informasjon om leverandgren og klikker pa Finn
denne leverandgren.

Alle leverandgrer som stemmer med informasjonen, vises pa listen.

4. Finn leverandgren du vil legge til, og klikk pa Inviter denne leverandgren.

5. Fyll ut leverandgrens kontaktinformasjon og e-postadressen som du vil at invitasjonen skal
sendes til, og klikk pa OK.

Det sendes en e-post leverandgren med anvisninger om hvordan man registrerer seg pa Basware
Network. Nar leverandgren har registrert seg, far du et e-postvarsel. Deretter kan du begynne a
samarbeide med leverandgren og starte med opprettelsen av en avtale.

Hvis leverandgren ikke svarer pa invitasjonen etter noe tid, kan du sende en paminnelse.

12.2 Vis inviterte leverandgrer

Denne oppgaven er a vise leverandgrer som du nylig har invitert til a bli med i Marketplace. Hvis du vil se
alle leverandgrene dine i stedet, kan du se Vis alle leverandgrer.

1. Klikk pa Innstillinger > Leverandgrregistrering.
2. Velg Invitert i filteret ved siden av leverandgrlisten.
3. Om n¢dvendig kan du sortere listen ved hjelp av Ordne etter-rullegardinlisten:

- Sist oppdatert: Leverandgrer som nyligst ble invitert til eller minnet pa a registrere seg for
Basware Network, vises fgrst

¢ Relevans: Leverandgrer som best samsvarer med sgkekriteriene, vises fgrst
e Navn: ordner leverandgrene i alfabetisk rekkefglge etter navn

4. Hvis du vil finne en spesifikk leverandegr, skriver du ett eller flere spkeord i spkeboksen og
klikker pa Sok.

Leverandgrer som samsvarer med sgkekriteriene og filtrene, vises pa listen.
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Folgende handlinger er tilgjengelige fra leverandgrlisten bare for leverandgr som enna ikke har svart pa
en invitasjon til a registrere seg:

«  Sla pa vekslebryteren for a merke leverandgren som malrettet leverandgr. Du kan filtrere
leverandgrlisten for a vise bare malrettede leverandgrer, slik at du enkelt kan se de du er mest
interessert i.

® Klikk for a se aktiviteten med leverandgren. Du kan se invitasjoner, paminnelser og
registreringsinformasjon for leverandgrene.

- Klikk for a fjerne leverandgren fra Basware Network.

Hvis du fjerner en leverandgr, fjernes den for alle organisasjoner i fellesskapet. Fjern
leverandgrer varsomt.

p—u

12.3 Angi leverandgrer som mal

Du kan flagge leverandgrene du helst vil at skal registrere seg i Basware Network, slik at du kan finne
dem raskt.

1. Klikk pa Innstillinger > Leverandgrregistrering.
2. Klikk pa Invitert.

3. Ved siden av leverandgren klikker du pa « .

Du kan se alle malrettede leverandgrer ved a filtrere for Utpekt pa leverandgrlisten. Se Vis inviterte
leverandgrer hvis du vil ha mer informasjon om hvordan du viser leverandgrer.

12.4 Send paminnelser til inviterte leverandgrer

Hvis det virker som om det tar lang tid for leverandgrer a registrere seg i Basware Network, kan du sende
dem paminnelser.

1. Klikk pa Innstillinger > Leverandgrregistrering.
2. Filtrer leverandgrlisten hvis det er ngdvendig:

» Hvis du vil vise leverandgrene som har vart invitert til & bli med i Basware Network, men ikke
har registrert seg enna, klikker du pa Invitert.

» Klikk pa Utpekt for a vise leverandgrene du helst vil at skal registrere seg i Basware Network.
3. Aktiver avkrysningsboksen ved siden av leverandgrene du vil sende paminnelsen til.

4. Klikk pa Send paminnelse gverst pa siden.

Paminnelses-e-posten sendes til leverandgren med anvisninger om hvordan du registrerer deg pa
Basware Network.

12.5 Fjern inviterte leverandgrer fra listen

Du kan fjerne leverandgrer fra leverandgrlisten hvis de enna ikke har svart pa en invitasjon til a registrere
seg til Basware Network.
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Hvis du fjerner en leverandgr, fijernes den for alle organisasjoner i fellesskapet. Fjern leverandgrer
varsomt.

[

1. Klikk pa Innstillinger > Leverandgrregistrering.
2. Filtrer leverandegrlisten hvis det er ngdvendig:
» Hvis du vil vise leverandgrene som har vart invitert til & bli med i Basware Network, men ikke
har registrert seg enna, klikker du pa Invitert.
+ Klikk pa Utpekt for a vise leverandgrene du helst vil at skal registrere seg i Basware Network.

3. Klikk pa - ved siden av leverandgren du vil fjerne.
Leverandgren fjernes fra leverandgrlisten. Leverandgren kan ikke lenger fullfgre registrering med

Basware Network. Hvis du vil legge til denne leverandgren i Basware Network, ma du invitere
leverandgren pa nytt.

12.6 Vis alle leverandgrer
1. Klikk pa Katalog.

Listen viser alle leverandgrer som er registrert i Marketplace, og felgende informasjon for hver
leverander:
e Registrert navn og plassering
e D-U-N-S-nummer
e Funksjoner: Hvis leverandgren er miljgsertifisert, vises denne informasjonen her med ikonet
.
+ Aktiv: Hvorvidt hver enkelt leverandgr har vaert aktiv pa Marketplace de siste seks manedene.
2. Sorter og filtrer listen pa fglgende mate hvis det er ngdvendig:
« Klikk pa Aktiv for a se leverandgrer som enten har vaert aktive eller inaktive pa Marketplace
de siste seks manedene.
 Klikk pa Samfunn for a se bare leverandgrer som er med i gruppen din.
+ Klikk pa Utstempling for a se leverandgrer som har utstemplet innhold tilgjengelig.
3. Huvis du vil se flere opplysninger og kontaktinformasjon for en leverandgr, klikker du pa
leverandgrens navn i listen.

Hvis informasjonen om en leverandgr ma oppdateres, tar du kontakt med leverandgren
og ber dem oppdatere dette fra deres Marketplace-konto i Innstillinger > Administrasjon
av organisasjon.

i
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13 Gjennomgang

Brukere som har rollen Kjpperadministrator og ikke har rollene Kjgperinfo eller Kjpperstgtte, har tilgang
til systemgjennomgangen fra Innstillinger = - > Gjennomgang. Denne funksjonen ma fgrst vaere aktivert
for organisasjonen din.

Gjennomgangen viser informasjon om fglgende:
» Direkte brukerpalogging
e Punchins til Marketplace fra et eksternt system
» Brukere som bytter fra en annen organisasjon til den navaerende. Oppfgringene for bytter viser
organisasjonen som brukeren opprinnelig er fra, og arsaken til at brukeren oppga da
vedkommende byttet organisasjon.

Gjennomgangslisten kan filtreres etter type og en datoperiode.
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14 Administrasjon av organisasjon

14.1 Brukerteam

Vanligvis styres en brukers evne til @ administrere innhold i Product Manager av roller. Nar en bruker har
fatt tildelt en rolle, har de alltid full tilgang til rollen - for eksempel kan en bruker med rollen
Produktadministrasjon fa tilgang til og endre alle organisasjonens avtaler, visninger, media og sa videre.

Hvis dette tilgangsnivaet ikke er ngdvendig fordi noen brukere bare trenger a administrere noen fa
avtaler eller visninger, kan du opprette team for a styre hvilke brukere som har tilgang til forskjellige
avtaler og visninger separat.

Team ma aktiveres av en Basware-konsulent. Nar dette er aktivert, kan brukere med rollen
Kjpperadministrator utfgre fglgende oppgaver:

e Opprett og rediger brukerteam

o f8Legg til brukere i team

Deretter kan brukere med rollen Produktadministrasjon utfgre fplgende oppgaver:

e Tildel avtaler til team

e Tildel visninger til team

14.1.1 Opprett og rediger brukerteam
For a utfgre denne oppgaven ma du ha rollen Kjgperadministrator.
Brukerteam er grupper av brukere med tillatelse til a redigere bare et begrenset sett med avtaler eller

visninger. Teamene er hierarkiske og har foreldre/barn-relasjoner.

Hvis et underordnet team far tilgang til avtaler eller synspunkter, kan alle overordnede team ogsa fa
tilgang til det innholdet.

1. Klikk pa = - > Administrasjon av organisasjon.
2. | delen Brukervilkar klikker du pa [
Du far se en hierarkisk liste over alle team som eksisterer for gyeblikket.

3. Klikk pa et team for a se brukerne, avtalene og visningene som for gyeblikket er tilordnet det
teamet.

Opprett brukerteam
4. For a opprette et team klikker du pa Legg til underordnet team.

5. Velg overordnet team. Det nye teamet vil bli plassert direkte under det overordnede teamet i
hierarkiet.

6. Skrivinn et teamnavn (opptil 40 tegn) og beskrivelse (opptil 200 tegn).
7. Klikk pa Legg til.

Organiser team i hierarkiet
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8. For a flytte team innenfor hierarkiet klikker du pa I—ikonet eller klikker og dra hvor som helst
pa teamnavnet.
9. For a slette team klikker du pa [ii] ved siden av teamnavnet.

Nar et team slettes, flyttes all tilgang teamet hadde til avtaler eller visninger til det overordnede
teamet.

Du kan gjgre fplgende etter at du har opprettet team:
e f8Legg til brukere i team

e Tildel avtaler til team

e Tildel visninger til team

14.1.2 f8Legg til brukere i team
For du starter pa denne oppgaven, ma du sgrge for at du har opprettet brukerteam.
Brukere kan legges til eller fjernes fra team nar som helst. Nar en brukers teammedlemskap endres, trer
endringen i kraft neste gang brukeren logger pa.
1. Gatil = - > Brukeradministrasjon.
2. Velg brukeren du vil redigere og klikk pa £¥.
3. Klikk pa Teams for a utvide panelet.
4, Sla bryteren pa for alle teamene du vil legge til brukeren i.
5. Klikk pa Lagre.

Brukeren legges til i de valgte teamene. De kan bare redigere informasjon om avtaler og visninger som er
tilordnet et av teamene deres eller til Universal.

14.1.3 Tildel avtaler til team
For a utfgre denne oppgaven ma du ha rollen Produktadministrasjon.

For a begrense antall brukere som kan se detaljene i en avtale og redigere den, kan du tilordne avtalen til
et team. Nar den er tilordnet et team, er en avtale fortsatt synlig for alle brukere pa Avtalekatalog-siden,
men den kan bare apnes og redigeres av medlemmer av teamet.

Avtaler kan bare tilordnes ett team om gangen. Hvis et underordnet team far tilgang til avtaler eller
synspunkter, kan alle overordnede team ogsa fa tilgang til det innholdet.

1. Klikk pa Produktansvarlig > Avtaler.
2. Finn avtalen du vil tilordne til et team, og klikk pa [#|.
3. For aredigere et felt klikker du pa feltet Tilgang.
Hvis det star Universal pa feltet, har alle Product Manager-brukere tilgang.

4. | rullegardinlisten velger du du brukerteamet som du ¢nsker at skal handtere avtalen. Brukerne
i det valgte teamet og alle det teamets overordnede kan administrere avtalen.

Du kan bare velge et team du er medlem av.
5. Klikk pa OK.
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Avtalen kan na kun redigeres av brukere av det valgte teamet og dets overordnede. Andre brukere kan se
avtalen i katalogen, men kan ikke se detaljene eller redigere avtalen.

14.1.4 Tildel visninger til team
For a utfgre denne oppgaven ma du ha rollen Produktadministrasjon.

For & begrense antall brukere som kan se detaljene i en visning og redigere den, kan du tilordne
visningen til et team. Nar den er tilordnet et team, er en visning fortsatt synlig for alle brukere pa Vis
katalog-siden, men den kan bare apnes og redigeres av medlemmer av teamet.

Visninger kan bare tilordnes ett team om gangen. Hvis et underordnet team far tilgang til avtaler eller
synspunkter, kan alle overordnede team ogsa fa tilgang til det innholdet.

1. Klikk pa Produktansvarlig > Visninger.
2. Finn visningen du vil tilordne til et team, og klikk pa|#|.
3. For aredigere et felt klikker du pa feltet Tilgang.
Hvis det star Universal pa feltet, har alle Product Manager-brukere tilgang.

4, | rullegardinlisten velger du du brukerteamet som du g¢nsker at skal handtere visningen.
Brukerne i det valgte teamet og alle det teamets overordnede kan administrere visningen.

Du kan bare velge et team du er medlem av.
5. Klikk pa OK.

Visningen kan na kun redigeres av brukere av det valgte teamet og dets overordnede. Andre brukere av
Product Manager kan se visningen i katalogen, men ikke detaljene eller redigere avtalen.
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