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1 Kayton aloittaminen

Basware Marketplace Standard-palvelun avulla voit tarkastella tilauksiasi, hallita sisaltojasi ja pitaa ylla
lilkesuhteitasi missa ja milloin tahansa. Palvelua kayttoon tarvitset vain tuetun verkkoselaimen.

1.1 Nayta tehtavasi

Jos kayttajaroolisi on Tuotteiden hallinta, tehtaviisi voi kuulua esimerkiksi vanhentuvien sopimusten
tarkastaminen ja tuoteluettelon paivitysten hyvaksyminen. Voit tarkastella tehtavasi raporttikoosteessa
ja tehda toimintoja.

1. Kirjaudu sisaan Basware Marketplaceen.
2. Avaa Koostenakyma.

3. Jos tama on ensimmainen kerta, kun vierailet raporttikoosteessa, esiin tulee Basware
Marketplace -opastus. Opastuksen vaiheita seuraamalla opit Product Managerin perustoiminnot.
Voit myos napsauttaa Ohita-painiketta ohittaaksesi opastuksen.

4, Tehtavat-osion alla naet viisi viimeisinta tehtavaa seka seuraavat tiedot:

Otsikko Suoritettavan tehtavan tyyppi.
Luotu Paivamaara, jolloin tehtava luotiin.
Rooli Rooli, joka kayttajalle taytyy asettaa, jotta han voi suorittaa tehtavan.

Prioriteetti  Prioriteetti maaritelldaan tehtavatyypin mukaan, eika sita voi muokata.

5. Jos haluat suorittaa minka tahansa tehtavan, napsauta tehtavaa paastaksesi aiheeseen liittyvaan
asiakirjaan.

6.)os haluat nahda kaikki tehtavasi haettavassa listassa, napsauta Nayta kaikki tehtavat.

© Basware Corporation 1999-2022. Kaikki oikeudet pidatetaan. 6
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2 Basware Marketplace Standardin
kayttaminen

Ostajille

Basware Marketplace Standard-palvelussa kayttajat voivat tilata tarvitsemiaan nimikkeita toimittajilta.
Jos haluat tehda tilauksen, sinulla on oltava perusostajan tai ostajan rooli.

Kuvaus Lisatietoja

Etsi ja tilaa nimikkeitd Mar-  Etsi nimikkeitd, joita haluat tilata Marketp-
ketplacesta. lacesta. Vertaile kahta samanlaista nimi-
kettd rinnakkain valitaksesi helposti sinul- Marketplacessa
le sopivimman.

Nimikkeiden etsiminen ja tarkastelu

e Marketplacen nimikkeiden vertailu

e Nimikkeiden tilaaminen Marketpla-

celta

Luo listoja Tallenna usein tilaamiasi nimikkeita listoi-
hin. Listojen avulla loydat ja tilaat nimik-
keita ilman, etta sinun on erikseen etsittd- « Nimikkeiden lisiiminen listoihin
va niita Marketplacesta.

Omien listojen luominen

e Nimikkeiden tilaaminen listasta

Pikatarjouspyyntojen luomi- Pikatarjouspyynnoilla aloitetaan toimitta-
nen jien vdlinen kilpailutus. Nain saat nimik-
keille tai palveluille parhaan hinnan.

Vaatii edistyneen ostajan roolin.

Pikatarjouspyyntojen luominen

Basware Marketplace Standard paallikoille ja padkayttdjille

Tuotepaallikot voivat hallita Marketplacessa olevaa sisaltoa, jakaa sisaltoa muiden ostavien
organisaatioiden kanssa ja kutsua toimittajia liittymaan Basware Networkiin.. Naiden tekemiseen
tarvitaan erilaisia kayttajarooleja, jotka on maaritelty kunkin tehtavan kuvauksessa.

Vaihe Kuvaus Lisatietoja

Sisallon tuominen Lisda nimikkeitd ja varastomaaria ulkoisis- . T5rkastele tuodun sisillén masritte-
ta jarjestelmista Marketplaceen. Voit kayt- . i ;
taa maarittelyja tuotteiden tuomiseen mo- lyja ja tuettuja sarakkeita

nesta eri tiedostomuodosta.

eyt . e Sisallont i
Edellyttaa tuotepaallikon roolia. Alontominen

e Varastomaarien tuonti manuaalises-
ti

e Tuodussa sisallossa olevien virhe-
iden korjaaminen

Sopimusten luominen Jotta voit lisata nimikkeita Marketplaceen « Sopimusten luominen
loppukayttajien tilattavaksi, sinun on luo-
tava sopimuksia. Soplmusten nimikkeita  Toimittajien lisidminen sopimuksiin

voi hallita itse, tai ne voi antaa toimittajan
hallittavaksi. Joidenkin sopimusten sisdltd = Hyvaksyntamallien lisadminen sopi-
on hyvaksyttava ennen kuin se julkaistaan

Marketplacessa. muksiin

Edellyttaa tuotepaallikon roolia. e Sopimusten julkaiseminen
Hyvaksynnan maarittely Siséllon hyvaksynta maaritellaan hyvak- Luo hyviksyntimalli

syntamallilla, Hyvaksyntamalleilla voit

maarata, etta kaikki sisaltoon tehtavat e Hyviksyntimallien lisidminen sopi-

muutokset edellyttavat hyvaksyntaa tai et- ..

ta hyvaksyntaa edellyttdvat vain tietyn- muksiin

tyyppiset muutokset.
Edellyttaa tuotepaallikon roolia.

© Basware Corporation 1999-2022. Kaikki oikeudet pidatetaan. 7
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Vaihe Kuvaus Lisatietoja
Nakymien luominen Nakymat maarittelevat, mita nimikkeita . z ; ;
loppukayttajat nakevat ja voivat tilata Mar- Nakymien luominen
ketplacessa. Lisaa ensin nakymaan sopi- * Sopimusten lisidminen nikymaan
muksia, jotka sisaltavat tilattavissa olevia
nimikkeita. Valitse sitten, mita kayttajia e Kayttajien lisaaminen nakymaan

nakyma koskee.

Voit lisata myds organisaatiolistoja, joihin * Organisaatiolistojen lisaaminen na-

sisaltyy nimikkeitd, joita ndkymdn kayttajat kymaan
tilaavat usein tai joiden loytaminen on
hankalaa.
Edellyttaa tuotepaallikon roolia.
Ryhmien luominen Jaa toimittajien kanssa tehtyja sopimuksia Ryhmien luominen
Basware Networkissa oleville muille osta-
ville organisaatioille ryhmien avulla. e Jisenien kutsuminen ryhmiin

dellyttaa ostajan paakayttajan roolia e Sopimusten lisddminen ryhmiin

Kutsu toimittajia Basware Kutsu toimittajia Basware Networkiin teke- . j sien toimittajien kutsuminen Bas-
Network -verkostoon maan yhteistyota kanssasi Marketplacen -
kautta. Toimittajien on rekisteroidyttava ware Networkiin
Basware Networkiin, jotta ne voivat hallita
sisaltoa Marketplacessa.

Edellyttaa ostajan sopimusten hallitsijan
roolia.

© Basware Corporation 1999-2022. Kaikki oikeudet pidatetaan. 8
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3 Nimikkeiden tilaaminen Marketplacesta

Basware Marketplace Standard-palvelun keskeisin toiminto on nimikkeiden tilaaminen. Voit etsia
tilattavia nimikkeita, lisata niita ostoskoriisi ja lahettaa ne sitten pyynténa organisaatiosi
hyvaksyntaprosessiin.

Marketplace

Marketplacen nimikkeita hallitaan tuotelistan avulla, mika muistuttaa verkkokauppojen nimikkeiden
hallintaa. Saatavilla olevia nimikkeita hallinnoivat tuotepaallikot. Marketplaceen voivat tuoda sisaltoa
seka tuotepaallikot ettd toimittajat itse. Tuotepaallikot yleensa tarkastavat ja hyvaksyvat tuodun sisallon.

Lisatietoja nimikkeen nakyvyysasetuksista on kohdassa Nakymat.
Toimitusmaksut

Tilaamillesi nimikkeille voi olla maaritetty toimitusmaksu Marketplacessa. Toimitusmaksujen summat
naytetaan ostoskorissa jokaisen korissa olevan nimikkeen alla. Jos toimitus on ilmainen, veloituksessa
nakyy teksti Ilmainen. Jos nimikkeelle ei ole maaritetty toimitusmaksua, ostoskorissa ei ndyteta veloitusta
toimitusmaksusta.

Toimittaja voi kuitenkin veloittaa toimitusmaksun nimikkeen toimittamisesta, vaikka
toimitusmaksua ei olisi maaritetty Marketplacessa. Maksu nakyy talloin toimittajan laskussa.

[

3.1 Nimikkeiden etsiminen ja tarkastelu Marketplacessa

1. Napsauta Basware Purchase-to-Pay -osiossa Shop > Marketplace.
2. Anna hakukenttaan yksi tai useampi hakusana ja napsauta Hae.

Marketplace etsii hakusanojasi seuraavista kentista:
 Nimikkeen tunniste

+ Valmistajan tunnus

* Nimikkeen nimi

 Valmistajan nimi

+ Avainsanat

 Toimittajan nimi

- Sopimusviite

*  Kuvaus

 Nimikkeiden luokittelu

Jos etsit useammalla kuin yhdella sanalla, saat tulokseksi kaikki nimikkeet, joissa esiintyy yksikin
hakemistasi sanoista. Esimerkiksi hakusanoilla "pinkki satula” loytyvat kaikki nimikkeet, joiden
tiedoissa esiintyvat sanat "pinkki” tai "satula”. Jos haluat saada tulokseksi vain nimikkeita, joissa
esiintyvat kaikki hakusanasi, valitse vaihtoehto Kaikkien avainsanojen vastaavuus. Katso
lisatietoja kohdasta Hakeminen Marketplacessa.

© Basware Corporation 1999-2022. Kaikki oikeudet pidatetaan. 9
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3. Voit myos lajitella ja rajata tuloksia eri tavoilla.

» Voit lajitella tuloksia Osuvuus-, Paivdmaara-, Hinta-, Nimi- ja Nimikkeen tunniste-valintojen
perusteella.

¢ Napsauttamalla Kategoriat-painiketta naet kaikki kaytettavissa olevat kategoriat ja
suodattimet kategorioittain.

 Valitse Nayta vanhentuneet nimikkeet nahdaksesi myos sellaiset nimikkeet, jotka ovat jo
vanhentuneet ja joita ei voi enaa tilata.

+ Valitse Kaikkien avainsanojen vastaavuus nahdaksesi vain nimikkeet, jotka sisaltavat kaikki
antamasi hakusanat.

 Valitse Nayta ensisijaiset nimikkeet nahdaksesi vain nimikkeet, jotka organisaatiosi on
merkinnyt ensisijaisiksi. Lisatietoja ensisijaisista nimikkeista on kohdassa Sopimuksen
asettaminen ensisijaiseksi.

¢ Anna Hinta kenttadan vahimmais- ja enimmaismaara nahdaksesi vain antamasi hintaluokan
nimikkeita.

 Rastita jokin Rajaukset-osion valintaruuduista nahdaksesi vain nimikkeita, joilla on
valitsemasi ominaisuus. Rajaukset- ovat dynaamisia — kaytettavissa olevat ominaisuudet
vaihtelevat kaytettavissa olevien nimikkeiden mukaan.

4. Paaset katsomaan nimikkeen tietoja napsauttamalla sen otsikkoa.

Lisatiedot vaihtelevat annettujen tietojen mukaan. Nimikkeen hintatietoihin voi sisaltya

tarjoushintoja, jotka ovat alennuksia nimikkeen hintaan, jotka ostaja saa tilatessaan tietyn

maaran nimiketta. Nimikkeilla voi olla tietoja tuotenipuista tai liittyvista nimikkeista. Niputetut

nimikkeet myydaan tyypillisesti pakettina katselemasi nimikkeen kanssa. Liittyvat nimikkeet ovat

samankaltaisia nimikkeita saman toimittajan valikoimasta.

3.2 Hakeminen Marketplacessa

Jotta tuoteluettelon sisaltoa voidaan tarjota Marketplacessa tehokkaasti, on hyva ymmartaa, miten
tuoteluettelohaku toimii.

Avainsanahaut

Avainsanahaku toimii seuraavasti:
e Haku ei erota pienia ja isoja kirjaimia.
o Kayttaja voi rajata hakutuloksia vastaamaan tarkasti hakutermin nimikkeita valitsemalla
Kaikkien avainsanojen vastaavuus
e Haussa kaytetaan sanavastaavuuksia. Esimerkiksi sanaa "Whiteboard" haetaan yhtena termina.
"White board" taas hakee sanoja "white" TAIl "board".

¢ Silloin kun mahdollista, haku poistaa hakutermeista monikot, aikamuodot jne. Esimerkiksi jos
kayttajan hakutermi on "kynat", haku etsii muotoa "kyna".

 Silloin kun mahdollista, joistakin sanoista kaytetaan kantasanamuotoa. Esimerkiksi jos kayttajan
hakutermi on "organization", haku etsii muotoa "organ".

« Kielikohtaisia hakuavaimia kaytetaan, kun niita on saatavilla.
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e Kayttajien on syotettava vahintaan kolme merkkia saadakseen tasmallisia hakutuloksia.
e Jos kayttaja suorittaa tyhjan haun, tuloksissa naytetaan kaikki tuoteluettelon nimikkeet
sekalaisessa jarjestyksessa.

Luonnollisen kielen kasittely

Marketplacessa kaytetaan osittain luonnollisen kielen kasittelya.

¢ N-grammit - Hakutermit jaetaan kolmen merkin jaksoihin. Haku suoritetaan naiden kolmen
merkin jaksojen pohjalta, jotta saadaan parempia hakutuloksia, jotka sisaltavat saman sanan eri
muotoja. Esimerkiksi hakutermi "catering” jaetaan jaksoihin seuraavasti: CAT | ERI | NG, C | ATE |
RIN | G, ja CA | TER | ING. Jaksoja verrataan tuoteluettelon nimikkeen SKU:hun ja nimikkeen
nimeen. Jakamisella varmistetaan, etta hakutermin "catering” avulla loydetaan myds variaatiot
"caterer", "cater", tai "catered":

Taman toiminnon vuoksi alle kolmemerkkisilla hakutermeilld ei saa tarkkoja tuloksia.

e Erikoismerkkeja ja tavallisimpia sanoja, kuten konjunktioita, ei painoteta tai oteta ollenkaan
huomioon haussa. Hakukone tunnistaa usean eri kielen tavallisimmat sanat.

Hakutulosten luokitus

Hakutulokset luokitellaan pisteytysten mukaan. Jokainen pisteytys on kuhunkin nimikkeen kenttaan
maaritettyjen eri painotusten summa. Kentat suurimmasta painotuksesta pienimpaan:

1. ensisijaiset nimikkeet. Ensisijaiseksi maariteltyja nimikkeita tehostetaan voimakkaasti
hakutuloksissa.

2. Nimikkeen tunniste, SKU

3. Valmistajan nimi, Nimikkeen nimi

4. Avainsanat, sopimusavainsanat, Sopimusviite, Toimittajan nimi, Mukautetut maaritteet
5. Pitka kuvaus, UNSPSC-kategorian avainsanat

Kullekin hakutulokselle annetaan kokonaispisteytys sen perusteella, miten hyvin avainsanat vastaavat
kenttia. Suurimman pisteytyksen saanut nimike nakyy hakutuloksissa ensimmaisena.

Rajaukset

Marketplacen rajausten avulla hakutuloksia voidaan tarkentaa poistamalla vahemman olennaisia
nimikkeita. Rajausvaihtoehdot perustuvat toimittajan nimikkeiden maaritteisiin ja erottavat pienet ja isot
kirjaimet. Sama rajaus saattaa esiintya useammin kuin kerran, jos toimittajat ovat antaneet maaritteita
seka isoilla etta pienilla kirjaimilla.

Rajaukset ovat dynaamisia. Vain nykyisissa hakutuloksissa nakyvilla olevat maaritteet ovat saatavilla.
Nimikkeen haettavuuden parantaminen Marketplacessa

Kayttajia voidaan auttaa loytamaan nimikkeesi Marketplacessa monella eri tavalla.
 Lisaa nimikkeisiisi avainsanoja. Kayta sanoja, joita odotat ostajien kdyttavan hakuja tehdessaan.
e Kayta enemman yleisia avainsanoja kuin tuotemerkkikohtaisia avainsanoja.
¢ Avainsanoja tayttaessasi sinun ei tarvitse toistaa sanoja, joita kaytetaan jo muissa kentissa,
kuten nimikkeen nimi tai valmistajan nimi. Nama kentat sisaltyvat jo hakuun.
e Kun lisaat nimikkeelle maaritteita, kayta yndenmukaisesti isoja ja pienia kirjaimia seka muuta
muotoilua, jotta kayttajat voivat tehda rajauksia helposti maaritteiden mukaan.
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e Kayta huolellisesti sanoja erottavia valimerkkeja, kuten yhdysmerkkeja tai puolipisteita. Ne
eivat yleensa vaikuta haettavuuteen, mutta saattavat johtaa odottamattomiin hakutuloksiin.

» Ota huomioon, ettd numeroiden (esimerkiksi paperikokojen tapauksessa) prioriteetti on
matalampi nimikkeen kuvauksessa ja muissa kentissa, lukuun ottamatta nimikkeen tunnisteita.

3.3 Marketplacen nimikkeiden vertailu

Voit hakea Marketplacen tilattavia nimikkeita samalla, kun selaat niita. Nimikkeiden vertaileminen auttaa
sinua tekemaan parempia ostopaatoksia.

1. Napsauta Basware Purchase-to-Pay -osiossa Shop > Marketplace.
2. Etsi nimikkeet, joita haluat vertailla, ja napsauta Hae.
3. Napsauta hakutuloksistasi Vertaile-painiketta niiden tuotteiden kohdalla, joita haluat vertailla.

Voit vertailla jopa kymmenta nimiketta kerralla.

4.Kun olet lisannyt kaikki vertailtavat nimikkeet, napsauta ™ -painiketta nahdaksesi nimikkeet
rinnakkain.
5. Nimikkeita vertailtaessa voi tehda seuraavia toimenpiteita:

« Voit valita yhden nimikkeen, jota haluat verrata muihin, valitsemalla Tee ensisijaiseksi. Tama
kiinnittaa ensisijaisen nimikkeen sivun vasempaan laitaan. Voit vierittaa sivua
vaakasuunnassa vertaillaksesi ensisijaista nimiketta muihin nimikkeisiin.

¢ Poista kaikki nimikkeet vertailusta napsauttamalla x -kuvaketta.

6. Kun olet valinnut nimikkeen, anna haluamasi tilausmaara ja napsauta Osta.

Nimike lisataan ostoskoriin Voit jatkaa nimikkeiden lisaamista tai siirtya ostoskoriin viimeistelemaan
tilauksen.

3.4 Nimikkeiden tilaaminen Marketplacelta

1. Napsauta Basware Purchase-to-Pay -osiossa Shop > Marketplace.
2. Etsi tuote, jonka haluat tilata.

3. Anna jokaiselle haluamallesi tuotteelle kappalemaara, jonka haluat tilata, ja napsauta Lisaa.
Jokaisen nimikkeen oletusmaara on sen minimitilausmaara.

Nimike lisataan ostoskoriin, ja se naytetaan ostoskorin esikatselussa Marketplacen hakutulosten
vieressa. Napsauttamalla nimikettd saat lisatietoja (lisatietoja ei voida ndyttaa ostoskorissa
oleville punchout-nimikkeille).

Jos nimikkeille on maaritetty eri valuuttoja, sinun on luotava uusi ostoskori jokaiselle
valuutalle. Korissa voi olla vain samaa valuuttaa kayttavia nimikkeitd. Jos Basware
Purchase-to-Pay -ratkaisussa on yksi pakollinen valuutta, et voi viimeistella Marketplace-
ostoskoria eri valuutassa. Valitse Marketplacesta nimikkeitd, joiden hinnat on ilmoitettu
organisaatiosi pakollisessa valuutassa, tai pyyda apua paakayttajalta.

(=

4, Avaa ostoskori # -painikkeella.

5. Tee tarvittavat muutokset, kuten maarien muutokset tai nimikkeiden poistot.
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6. Napsauta Siirry tilaamaan.
7. Luo hankintaehdotus nimikkeille.
a)Napsauta Your requisition-osiossa Get approval-painiketta.
b)Kirjoita tarkoitus.
c) Jos tilattujen nimikkeiden toimituspaivamaara on maaritelty, hankintaehdotus ottaa
automaattisesti aikaisimman tavoitetoimituspaivan Desired delivery date -kenttaan. Vaihda

pdivamadraa tarvittaessa. Voit myos tarkistaa ja muuttaa Desired delivery date -kentan
yksitellen jokaisen hankintaehdotuksen nimikkeen kohdalla.

d)Muuta muita tietoja tarvittaessa.
e)Napsauta Get approval.

Hankintaehdotus luodaan ja lahetetaan hyvaksyttavaksi yrityksesi kaytannon mukaan. Jos tilaus
hyvaksytaan, nimikkeet tilataan toimittajilta.

3.5 Tarjouksen pyytaminen Marketplacen nimikkeista

Toisinaan Marketplacesta tilattavien nimikkeiden hinta ei ole saatavilla. Sen sijaan sinun taytyy saada
tarjous nimikkeelle toimittajalta. Nama nimikkeet ovat pyynnosta hinnoiteltavia nimikkeita. Pyynnosta
hinnoiteltavien nimikkeiden kohdalla on tuoteluettelossa painike Pyyda tarjous.

Joitain nimikkeita varten tarvitaan tarjous, jos haluat tilata tietyn maaran nimikkeita.

1. Etsi tuote, jonka haluat tilata.
2. Napsauta Pyyda tarjous.

3. Tayta lomake ja napsauta Laheta.
Tarjouspyynto lahetetaan toimittajalle.

4.Jos haluat tarkastella tarjoustasi, napsauta @ Marketplacessa. Voit tarkastella nykyisia ja
aiempia pyyntojasi.

5. Kun toimittaja on lahettanyt tarjouksen, kuvakkeen merkki osoittaa odottavien tarjoustesi
lukumaaran. Napsauta ensin @, ja sen jalkeen [#|-painiketta tarkastellaksesi tarjousta.

6. Napsauta tarjouksen kohdalla Hyvdksy tai Hylkaa.

Jos hyvaksyt tarjouksen, nimikkeet lisataan koriin tarjouksen hinnalla. Voit tehda tilauksesi loppuun
tavalliseen tapaan.

3.6 Toimittajan valitseminen nimikkeille Marketplacessa

Joidenkin Marketplacessa olevien nimikkeiden tai palvelujen kohdalla toimittajan voi valita ennalta
hyvaksytylta listalta. Silloin kyseessa ovat taktisen ja dynaamisen hankintajarjestelman eli TDPS:n
nimikkeet. TDPS-nimikkeilla on luettelossa toiminto Nayta ja nimikkeen tiedot -sivulla Valitse toimittajat-
toiminto.

1. Etsituote, jonka haluat tilata.
2. Napsauta Nayta.

3. Valitse nimikkeen tiedot -sivulla Valitse toimittajat.

4. Valitse suodattimista tarpeitasi vastaavat vaihtoehdot.
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Sinun tulee valita vahintaan yksi vaihtoehto saadaksesi tarjouksia.
5. Laita rasti valintaruutuun niiden toimittajien kohdalle, joilta haluat saada tarjouksia.
6. Napsauta Pyyda tarjouksia.

7. Tayta lomake ja napsauta Laheta.
Tarjouspyynto lahetetaan toimittajalle.

8. Jos haluat tarkastella tarjoustasi, napsauta @ Marketplacessa. Voit tarkastella nykyisia ja
aiempia pyyntojasi.

9. Kun toimittaja on lahettanyt tarjouksen, kuvakkeen merkki osoittaa odottavien tarjoustesi
lukum&aran. Napsauta ensin @, ja sen jalkeen (%] -painiketta tarkastellaksesi tarjousta.

10. Napsauta tarjouksen kohdalla Hyvaksy tai Hylkaa.

Jos hyvaksyt tarjouksen, nimikkeet lisataan koriin tarjouksen hinnalla. Voit tehda tilauksesi loppuun
tavalliseen tapaan.

3.7 Nimikkeiden tilaaminen listasta

Listojen avulla loydat tarvitsemasi nimikkeet nopeasti. Listoihin on keratty yhteen nimikkeita, jotta ne
olisi helpompi loytaa ja tilata. Voit luoda omia listoja tai voit kayttaa organisaatiosi luomia listoja.
Lisatietoja listojen luomisesta ja hallinnasta on kohdassa Listat.

1. Napsauta Basware Purchase-to-Pay -osiossa Shop > Marketplace.
2. Napsauta =.

3. Napsauta sen listan nimeg, josta haluat tilata nimikkeita.
4. Lisaa ostoskoriin nimikkeet, jotka haluat tilata. Voit tehda taman kahdella tavalla:
 Lisataksesi yksittaisen tuotteen anna se maara, jonka haluat nimiketta tilata, ja napsauta
Lisaa koriin.
¢ Jos haluat tilata kaikki listan nimikkeet kerralla, anna jokaiselle nimikkeelle kappalemaara
erikseen. Napsauta sitten Osta kaikki.
5. Avaa ostoskori # -painikkeella.
6. Tee tarvittavat muutokset, kuten maarien muutokset tai nimikkeiden poistot.
7. Napsauta Siirry tilaamaan.
8.Luo hankintaehdotus nimikkeille.

a)Napsauta Your requisition-osiossa Get approval-painiketta.

b)Kirjoita tarkoitus.

c) Jos tilattujen nimikkeiden toimituspaivamaara on maaritelty, hankintaehdotus ottaa
automaattisesti aikaisimman tavoitetoimituspaivan Desired delivery date -kenttaan. Vaihda
paivamaaraa tarvittaessa. Voit myos tarkistaa ja muuttaa Desired delivery date -kentan
yksitellen jokaisen hankintaehdotuksen nimikkeen kohdalla.

d)Muuta muita tietoja tarvittaessa.

e)Napsauta Get approval.

Hankintaehdotus luodaan. Ehdotus lahetetaan hyvaksyttavaksi yrityksesi kaytannon mukaan. Jos tilaus
hyvaksytdan, nimikkeet tilataan toimittajilta.
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3.8 Materiaaliluettelo

Materiaaliluettelo on kattava lista kaikista nimikkeista, joita tarvitaan joko tuotteen valmistukseen tai
muuhun tarkoitukseen. Lista voi sisaltaa useita nimikkeita eri toimittajilta, ja se on arvokas tyokalu
varaston ja tuotantoaikataulujen hallintaan.

Marketplace tukee yli 100 nimikkeen materiaaliluetteloita. Kayttajat voivat luoda materiaaliluettelon
lisaamalla tuoteluettelon nimikkeita ostoskoriin ennen korin viemista. Sen jalkeen kayttaja voi tuoda
tiedoston Marketplaceen milloin tahansa tilatakseen samankaltaisia nimikkeita. Vapaan tekstin avulla
kayttajat voivat kirjoittaa nimikkeet Excel-mallipohjaan ja vieda sen Marketplaceen tilatakseen samat
nimikkeet uudelleen.

Jos kayttajalla on Product Manager -oikeudet, han voi ottaa materiaaliluettelon kayttoon napsauttamalla
painiketta Organisaation hallinta > Ominaisuudet.

Jos sinulla ei ole kayttooikeutta materiaaliluettelon kayttoonottoon, voit pyytaa toiminnon kayttoonottoa
Baswaren asiakastukiportaalin kautta: https://basware.service-now.com/bw.

3.8.1 Materiaaliluettelon luominen korista

Voit lisata tuoteluettelon nimikkeita koriin ja luoda niista helposti materiaaliluettelon. Jos taas haluat
luoda materiaaliluettelon vapaan tekstin nimikkeista, katso lisatietoja kohdasta Materiaaliluettelon
luominen vapaan tekstin nimikkeista.

Korista voi vieda vain normaalinimikkeita. Muun tyyppiset nimikkeet, kuten matriisin nimikkeet ja
nippunimikkeet eivat sisally vientitiedostoon.

=

1. Etsi nimikkeita Marketplacessa ja lisaa koriin kaikki haluamasi nimikkeet. Voit lisata jopa 100
nimiketta, jotka viedaan materiaaliluetteloon.

2. Napsauta ﬁp siirtyaksesi koriin.

3. Napsauta Vie.
4. Napsauta vahvistusviestissa Kylla.

5. Tallenna Excel-tiedosto laitteellesi.

Excel-tiedosto on materiaaliluettelosi. Se sisaltaa tietoja kaikista tuoteluettelon nimikkeista, jotka olivat
korissa tiedostoa luotaessa.

Kun haluat tilata samat nimikkeet uudelleen, tuo tiedosto.

3.8.2 Tuoteluettelon nimikkeiden tuominen ja tilaaminen
materiaaliluettelosta

Tuodaksesi tuoteluettelon nimikkeista koostuvan materiaaliluettelon, varmista, etta olet ensin luonut
materiaaliluettelon korista.

1. Napsauta Ostot > Marketplace > ﬁp .
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Napsauta TUO.
Valilehdessa Materiaaliluettelo - Kori valitse Lataa.

Etsi tiedosto, jonka haluat tuoda ja valitse se.

o oW N

Napsauta Kasittele.
Jarjestelma tasmaa tuodut nimikkeet olemassa olevaan Marketplacen tuoteluetteloon.
Tasmaaminen tehdaan talla hetkelld toimittajan ja nimikkeen tunnisteella.

6. Tarkastele tasmattyja nimikkeitdsi. Olemassa oleviin tuoteluettelon nimikkeisiin tasmatyt
nimikkeet ovat sinisia. Jos nimikkeille ei lOytynyt vastaavuuksia, ne ovat punaisia. Napsauta
mita tahansa nimiketta tarkastellaksesi sen tuoteluettelon nimikkeen tietoja, johon se on
tasmatty.

7. Jos nimiketta ei ole tasmatty olemassa olevaan tuoteluettelon nimikkeeseen, voit sisallyttaa sen
tilaukseesi luomalla vapaan tekstin nimikkeen. Valitse Vapaa teksti, tayta tiedot ja valitse Ok.

8. (valinnainen) )Jos haluat tilata useita kaikkien materiaaliluettelon nimikkeiden paketteja, syota
pakettien maara Kerroin -kenttaan ja napsauta Suorita.

Kerroin lisataan jokaisen nimikkeen maaraan materiaaliluettelossa. Jos materiaaliluettelossa on
yksi nimike A ja kaksi nimiketta B. ja asetat kertoimeksi kolme, tuloksena on kolme nimiketta A
ja kuusi nimiketta B.

9. (valinnainen) Jos haluat maaritella nimikkeillesi tietyn toimituspaivan, ota kayttoon Kayta
tavoitetoimitusta ja valitse kalenterista toivottu paivamaara.

Jos nimikkeillda on arvo Paivamaarasiirtyma-kentdssa, niiden tavoitetoimituspaiva on arvoa
vastaavien paivien maara valitun paivamaaran jalkeen.
10. Napsauta Lisaa koriin, kun nimikkeet ovat valmiita tilattaviksi.
11. Tee tarvittavat muutokset, kuten maarien muutokset tai nimikkeiden poistot.
12. Napsauta Siirry tilaamaan.
13. Luo hankintaehdotus nimikkeille.
a)Napsauta Your requisition-osiossa Get approval-painiketta.
b)Kirjoita tarkoitus.
c) Jos tilattujen nimikkeiden toimituspaivamaara on maaritelty, hankintaehdotus ottaa
automaattisesti aikaisimman tavoitetoimituspaivan Desired delivery date -kenttaan. Vaihda

pdivamadraa tarvittaessa. Voit myos tarkistaa ja muuttaa Desired delivery date -kentan
yksitellen jokaisen hankintaehdotuksen nimikkeen kohdalla.

d)Muuta muita tietoja tarvittaessa.
e)Napsauta Get approval.

Hankintaehdotus luodaan ja lahetetaan hyvaksyttavaksi yrityksesi kaytannon mukaan. Jos tilaus
hyvaksytaan, nimikkeet tilataan toimittajilta.

3.8.3 Materiaaliluettelon luominen vapaan tekstin nimikkeista

Voit luoda materiaaliluettelon vapaan tekstin nimikkeista. Jos taas haluat luoda materiaaliluettelon
Marketplacen tuoteluettelosta, katso lisatietoja kohdasta Materiaaliluettelon luominen korista.

1. Napsauta Ostot > Marketplace > \ﬁP .
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2. Napsauta TUO.

L M-~

3. Napsauta valilehtea Materiaaliluettelo (vapaa teksti) - Excel.

4. Napsauta Osalista (vapaa teksti) Excel ladataksesi Excel-mallipohjan.

5. Tallenna-tiedosto laitteellesi ja avaa se Microsoft Excelissa.

6.Tayta sen nimikkeen tiedot, jonka haluat tilata:

Toimittajanimikkeen
tunniste

Nimikkeen nimi

Toimittajan y-tunnus

Unit Price
Mittayksikko
Maara

Luokittelutunnus
Nimi
Arvo

Tavoitepaivamaaran
aikavyohyke

Nimikkeen tuotekoodi tai SKU. Tunnisteiden on oltava yksiloivia
tiedoissa, paitsi kun joihinkin kenttiin maaritetaan useita arvoja.
Jos nimikkeella ei ole tunnistetta, kenttaan voi syottaa minka
tahansa arvon, kuten "ABC123".

Lyhyt kuvaus, joka nakyy ostotilauksella. Tata kenttaa kaytetaan
nimikkeen tunnistamiseen, joten sen tiedon pitdisi olla selkea,
tarkka ja helposti ymmarrettava.

Toimittajan yksiloiva tunnus. Tama voi olla DUNS-numero tai jokin
muu yksiloiva tunnus. Jos syotetty arvo on 9-numeroinen luku, arvo
tarkastetaan DUNS-tunnuksena. Muussa tapauksessa arvoa ei
tarkasteta.

Nimikkeen yksikkohinta.
Yksikko, jossa tuotteet tai palvelut hinnoitellaan ja toimitetaan.
Nimikkeiden maara, joka tilataan osana tata materiaaliluetteloa.

Nimikkeen luokittelutunnus organisaatiosi maarittelemassa luokan
mallissa.

Mukautettavan maaritteen nimi, jonka haluat nakyvan nimikkeessa.
Naita voi olla enintaan viisi nimiketta kohden.

Lisamaaritteen arvo.

Paivien maara tavoitetoimituspaivan jalkeen, jolloin haluat
vastaanottaa nimikkeen. Kayta tata valintaa, jos haluat joidenkin
tilaamiesi nimikkeiden saapuvan aiemmin ja joidenkin
myohemmin.

7. Toista vaiheet enintdan 100 vapaan tekstin nimikkeelle.

8.Tallenna-tiedosto laitteellesi.

Olet luonut materiaaliluettelon. Kun haluat tilata nimikkeet, tuo tiedosto.

3.8.4 Vapaan tekstin nimikkeiden tuominen ja tilaaminen

materiaaliluettelosta

Tuodaksesi vapaatekstilomakkeista koostuvan materiaaliluettelon, varmista, etta olet ensin luonut
materiaaliluettelon kayttamalla oikeaa mallipohjaa.

1. Napsauta Ostot > Marketplace > ﬁp .
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Napsauta TUO.

Napsauta valilehted Materiaaliluettelo (vapaa teksti) - Excel.
Napsauta Lataa.

Etsi tiedosto, jonka haluat tuoda ja valitse se.

Valitse Valuutta-valikosta oikea valuutta.

Napsauta Kasittele.

® N o ¢ or W N

(valinnainen) Jos haluat tilata useita kaikkien materiaaliluettelon nimikkeiden paketteja, syota
pakettien maara Kerroin -kenttdan ja napsauta Suorita.

Kerroin lisataan jokaisen nimikkeen maaraan materiaaliluettelossa. Jos materiaaliluettelossa on
yksi nimike A ja kaksi nimiketta B. ja asetat kertoimeksi kolme, tuloksena on kolme nimiketta A
ja kuusi nimiketta B.

9. (Valinnainen) Jos haluat maaritella nimikkeillesi tietyn toimituspaivan, ota kayttoon Kayta
tavoitetoimitusta ja valitse kalenterista toivottu paivamaara.
Jos nimikkeilla on arvo Paivamaarasiirtyma-kentassa, niiden tavoitetoimituspaiva on arvoa
vastaavien paivien maara valitun paivamaaran jalkeen.

10. Napsauta Lisaa koriin, kun nimikkeet ovat valmiita tilattaviksi.

11. Tee tarvittavat muutokset, kuten maarien muutokset tai nimikkeiden poistot.

12. Napsauta Siirry tilaamaan.

13. Luo hankintaehdotus nimikkeille.
a)Napsauta Your requisition-osiossa Get approval-painiketta.
b)Kirjoita tarkoitus.
c) Jos tilattujen nimikkeiden toimituspaivamaara on maaritelty, hankintaehdotus ottaa

automaattisesti aikaisimman tavoitetoimituspaivan Desired delivery date -kenttdan. Vaihda

paivamaaraa tarvittaessa. Voit myos tarkistaa ja muuttaa Desired delivery date -kentan
yksitellen jokaisen hankintaehdotuksen nimikkeen kohdalla.

d)Muuta muita tietoja tarvittaessa.
e)Napsauta Get approval.

Hankintaehdotus luodaan ja lahetetaan hyvaksyttavaksi yrityksesi kaytannon mukaan. Jos tilaus
hyvaksytaan, nimikkeet tilataan toimittajilta.
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4 Listat

Listat ovat nimikejoukkoja, joita voit tilata nopeasti. Ne voivat olla joukko nimikkeita, jotka usein tilataan
yhdessa, esimerkiksi kannettava tietokone, hiiri ja tietokoneen kantolaukku. Listat voivat myds koostua
usein tilattavista tuotteista.

Marketplacessa voi luoda kahdenlaisia listoja:

¢ Omat listat: nama listat ovat henkilokohtaisia ja nakyvat vain sinulle. Voit luoda listan, lisata
siihen nimikkeita, poistaa nimikkeita tai poistaa koko listan milloin tahansa. Oletuksena sinulla
on yksi lista, jonka nimi on Suosikit.

¢ Organisaatiolistat: Tuotepaallikot voivat luoda organisaatiolistoja ja hallita niita.
Organisaatiolistoja kayttavat useat organisaation jasenet.

Listoista on hyotya niiden nimikejoukkojen kohdalla, jotka eivat muutu. Jos tietyt kayttdjien tilaamat
nimikkeet muuttuvat usein tai niiden saatavuus vaihtelee, kayta kategoriat-valintaa.

4.1 Omien listojen luominen

1. Napsauta Basware Purchase-to-Pay -osiossa Shop > Marketplace.
2. Napsauta =.
3. Napsauta Suosikit tai jonkin muun listan nimea Omat listat-otsikon alla.
4. Napsauta Luo.
5. Anna listallesi nimi.
6. Napsauta Ok.

Uusi lista luodaan ja siihen voi nyt lisata nimikkeita.

4.2 Nimikkeiden lisaaminen listoihin

Voit lisata saman nimikkeen listaan vain kerran.

=

1. Napsauta Basware Purchase-to-Pay -osiossa Shop > Marketplace.
2. Etsi nimiketta Marketplace-palvelusta.
3. Kun loydat nimikkeen, jonka haluat lisata listaasi, napsauta Listat.

4.)os sinulla useita tuotelistoja, napsauta sen listan nimea, johon haluat lisata nimikkeen. Jos
sinulla on vain yksi lista, nimike lisataan siihen automaattisesti.

4.3 Listojen muokkaaminen

1. Napsauta Basware Purchase-to-Pay -osiossa Shop > Marketplace.

2. Napsauta =.
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3. Napsauta sen listan nimed, jota haluat muokata.
4.Voit muuttaa listan nimed napsauttamalla Nimea uudelleen.

5. Poista nimikkeitd listasta napsauttamalla [ fi|-painiketta poistettavan nimikkeen vieresta.

4.4 Organisaatiolistojen luominen

Organisaatiolistan luominen edellyttaa, etta:

¢ sinulla on vahintaan yksi sopimus. Lisatietoja sopimuksista on kohdassa Sopimukset ja
nimikkeet.

e 0sa ostajakayttdjista on jarjestelmassa.
¢ sinulla on julkaistu nakyma. Lisatietoja nakymista on kohdassa Nakymat.

Napsauta Product Manager > Nakymat.
Avaa nakyma napsauttamalla sen nimea.
Napsauta Listat-osiossa [# -painiketta.

Napsauta Luo.

g & W2

Anna listalle nimi ja kuvaus.
Listan nimi nakyy Marketplacessa, joten valitse nimi, joka on mielekas ostajillesi.

6. Napsauta Tallenna.
Nimikelistasta naet lisattavissa olevat nimikkeet. Nimikkeet perustuvat nakymaan lisattyihin
sopimuksiin.

7. Etsine nimikkeet, jotka haluat lisatd listaan, ja napsauta =js.

Voit lisata enintaan 250 nimiketta.
8. Maarita Oletusmaara jokaiselle lisatylle nimikkeelle.

Kun kayttajat tarkastelevat nimiketta organisaatiolistassa, nakyy tama arvo oletusarvona
Maara-kentassa.

9. Kun lista on valmis, ota Saatavilla kayttoon.

10. Napsauta Valmis.

Lista on kaikkien nakyman ndkevien kdyttdjien kdytettavissa Listat-valikosta.

4.5 Organisaatiolistojen muokkaaminen
1. Napsauta Product Manager > Nakymat.

2. Avaa nakyma napsauttamalla sen nimea.

3. Napsauta Listat-osiossa [ -painiketta.

4.Napsauta sen listan nimed, jota haluat muokata.

5. Tee haluamasi muutokset listaan.
» Voit muokata nimea napsauttamalla Nimi-kenttaa ja antamalla uuden nimen.
¢ Voit muokata kuvausta napsauttamalla Kuvaus-kenttaa ja muuttamalla kuvausta.
+ Poista nimikkeita listasta napsauttamalla | - -kuvaketta.
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+ Lisaa nimikkeita listaan valitsemalla Nimikkeita ei listassa ({0})-vaihtoehto Nayta-
suodattimen valinnoista. Etsi nimikkeet, jotka haluat lisdta listaan, ja napsauta sf=.

* Muuta oletusmaaraa muuttamalla Oletusmaara-kentdssa olevaa numeroa.

6. Kun olet tehnyt kaikki tarvittavat muutokset, napsauta Valmis.

4.6 Organisaatiolistojen piilottaminen kayttgjilta

Joskus voit joutua asettamaan organisaatiolistan pois kaytosta joksikin aikaa. Jos haluat poistaa listan
pysyvasti, katso kohta Organisaatiolistojen poistaminen.

1. Napsauta Product Manager > Nakymat.
2. Napsauta sen nakyman nimea, johon piilotettava lista on liitetty.

3. Napsauta Listat-osiossa [# -painiketta.

4. Etsi piilotettava lista.

5. Ota Saatavilla pois kaytosta.

4.7 Organisaatiolistojen poistaminen

Kun organisaatiolistaa ei enaa tarvita, voit poistaa sen. Kun olet poistanut listaa, sita ei voi enaa
palauttaa.

1. Napsauta Product Manager > Nakymat.
2. Avaa nakyma napsauttamalla sen nimea.

3. Napsauta Listat-osiossa [ |-painiketta.

4. Napsauta sen listan | i -painiketta, jonka haluat poistaa.

© Basware Corporation 1999-2022. Kaikki oikeudet pidatetaan. 21



) (/' basware
Basware Marketplace Standard ostajille

(Versio 23.1)

5 Sopimukset ja nimikkeet

Product Manager-tuotteessa sopimukset kokoavat yhteen kaikki toiminnot, joiden avulla tuotepaallikot ja
toimittajat voivat luoda, tarkastaa, hyvaksya ja julkaista sisaltoa Marketplaceen.

Sopimusprosessi

Kun sopimuksia luodaan, hyvaksytaan, julkaistaan ja paivitetaan, niille annetaan seuraavia tiloja:

1. Luonnos: luotu, mutta ei vield lahetetty toimittajalle tai julkaistu

2. Odottaa vastausta: lahetetty toimittajalle; odottaa toimittajan hintalistaa
3. Odottaa hyvaksyntaa: odottaa ostajan paakayttajan hyvaksyntaa

4. Aktiivinen: hintalista on hyvaksytty

5. Vanhentuu pian: vanhentuu seuraavien 30 paivan kuluessa
6.Vanhentunut: vanhentuneet

Nimikkeet

Kaikki kayttajien ostettavissa olevat tuoteluettelon nimikkeet sisaltyvat sopimuksiin.
Organisaatiosopimuksen tapauksessa lahetat sopimuksen toimittajalle, ja toimittaja toimittaa nimikkeet
sisaltavan hintalistan. Edustussopimuksen tapauksessa luot nimikkeet sopimukseen ja julkaiset sen,
minka jalkeen nimikkeet ovat saatavissa Marketplacessa.

5.1 Sopimustyypit
Organisaatiosopimus

Organisaatiosopimukset sisaltavat Marketplacen sisallon yhdelta toimittajalta, ja niiden tiedot ovat vain
oman organisaatiosi kaytettavissa. Toimittaja laatii ja tuo hintalistat, jotka tuotepaallikko sitten hyvaksyy
ja julkaisee.

Punchout-sopimus

Punchout-sopimukset sisaltavat oman organisaatiosi kayttajille suunnattua tietoa, jonka avulla he
paasevat toimittajan verkkosivuille ostamaan nimikkeita punchout-prosessin kautta. Punchout-tiedot
toimittaa toimittaja.

Baswaren konsultin taytyy luoda Product Manageriin ulkoinen verkkokauppa. Nama verkkokaupat
luodaan punchout-sopimuksina.

Edustussopimus

Edustussopimukset sisaltavat Marketplacen sisaltoa, joka on tarkoitettu vain oman organisaatiosi
kayttoon. Tuotepaallikko laatii, tuo ja julkaisee hintalistat. Toimittajat eivat suoraan osallistu naiden
sopimusten tekemiseen tai hallinnointiin. Lisatietoja on kohdassa Edustussopimukset.

Puitejarjestely

Puitesopimukset sisaltavat Marketplacen sisaltoa useilta toimittajilta. Tuotepaallikko tuo sopimukseen
tuotelistan saatavilla olevista tuotteista ja palveluista seka kaikista niita toimittavista toimittajista. Kun
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nimike tilataan sopimuksen kautta, se kay lapi pikatarjousprosessin, jossa maaritellaan nimikkeelle
lopullinen hinta ja toimittaja.

Lisatietoja pikatarjouksista on kohdassa Pikatarjouspyynnot.

Vapaatekstisopimus

Vapaatekstisopimukset sisaltavat linkin vapaatekstilomakkeisiin, jotka on julkaistu Basware Purchase-to-
Pay -ratkaisussa. Kun vapaatekstilomake luodaan ja julkaistaan Basware P2P:ss3, sita varten luodaan
automaattisesti sopimus Product Managerissa.

Jotta vapaatekstilomakkeita voidaan kayttaa Marketplacessa, kayttgjilla taytyy olla kayttooikeus
nakymaan, johon vapaatekstisopimus on kohdistettu. Kayttajilla taytyy myos olla tarvittavat
kayttooikeudet Basware P2P -hallinnassa.

5.2 Nimikkeiden tyypit

Normaalinimikkeet

Kaikki tuotteet ja palvelut, joita myyt Marketplacen kautta, ovat normaalinimikkeita.

Matriisin nimikkeet, tuoteniput ja pyynnosta hinnoiteltavat nimikkeet ovat normaalinimikkeita.
Toimitusnimikkeet

Toimitusnimikkeet ovat veloituksia, joita liitetdan normaalinimikkeisiin toimituksen yhteydessa. Voit
lisata toimitusnimikkeen normaalinimikkeeseen luodessasi normaalinimikkeita. Nain ostaja tietaa, kuinka
paljon nimikkeen toimittaminen maksaa. Lisatietoja toimitusnimikkeista taalta.

Matriisin nimikkeet

Catalog Manager -kayttajat voivat luoda tuotematriisin, joka yksinkertaistaa tuotevalikoimaa ostajien
nakokulmasta. Jos valikoimassasi on tuote, josta on saatavilla useita versioita, voit yhdistaa variaatiot
yhden nimikkeen alle tuotematriisin avulla. Jos myyt esimerkiksi t-paitoja, joita on saatavilla erikokoisina
ja -varisina, voit yhdistaa kaikki koot ja varit ynden nimikkeen alle. Kun ostaja avaa nimikkeen, han voi
valita haluamansa koon ja varin pudotusvalikosta ja siirtaa nimikkeen ostoskoriinsa. Lisatietoja matriisin
nimikkeista taalta.

Tuoteniput

Toimittajat voivat luoda tuotenippuja hintalistoihinsa. Nippujen avulla voidaan niputtaa yksi paanimike ja
enintaan viisi komponenttinimiketta yhteen. Jos toimittaja esimerkiksi myy kukkia, han voi maarittaa
kukkakimpun paanimikkeeksi ja linkittaa maljakon ja kasviravinteen nipun komponenttinimikkeiksi. Kun
tuoteluettelon kayttaja siirtaa kukkakimpun ostoskoriinsa, myos komponenttinimikkeet siirtyvat sinne.

Pyynnosta hinnoiteltavat nimikkeet

Toisinaan Marketplacesta tilattavien nimikkeiden hinta ei ole saatavilla. Sen sijaan sinun taytyy saada
tarjous nimikkeelle toimittajalta. Nama nimikkeet ovat pyynnosta hinnoiteltavia nimikkeita. Pyynnosta
hinnoiteltavien nimikkeiden kohdalla on tuoteluettelossa painike Pyyda tarjous.

Vain toimittajat voivat luoda pyynnosta hinnoiteltavia nimikkeita. Pyynnosta hinnoittelun tulee olla
sallittu nakymassa, jotta kayttajat voivat tilata naita nimikkeita.
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5.3 Sopimusten etsiminen ja tarkastelu

1. Napsauta Product Manager > Sopimukset.
2. Anna Hae-kenttaan sopimuksen nimi tai muut hakuehdot.
3. Napsauta Hae.

4.Voit lajitella tuloksia napsauttamalla Lajitteluperuste-listaa ja valitsemalla haluamasi
lajittelukriteerit.

Voit lajitella tuloksia Osuvuus, Nimi, Toimittaja, Alkamispaiva, Vanhentumispaiva tai Viimeksi
muokattu mukaan.

5. Rajaa tuloksia valitsemalla haluamasi suodattimet Nayta-valikosta.

Voit rajata tuloksia sopimuksen tyypin tai tilan mukaan. Poista suodattimet napsauttamalla
Kaikki.

5.4 Sopimusten luominen

Jos haluat luoda punchout-sopimuksia ja luoda ulkoisen verkkokaupan, ota yhteys Baswaren
tukeen.

=

Luo sopimuksia nailla ohjeilla.

1. Napsauta Product Manager > Sopimukset.
2. Napsauta Luo.
3. Anna Sopimuksen nimi-kenttdaan sopimukselle nimi. Tama kentta on pakollinen.

4. Valitse Tyyppi-kentdstd sopimustyyppi. Sopimuksen luomisen jalkeen sopimustyyppia ei voi
muuttaa.

Organisaatiosopimus Vain oman organisaatiosi saatavilla oleva sopimus. Tassa
sopimustyypissa kaytetaan toimittajalahtoista sisaltoa.

Edustussopimus Vain oman organisaatiosi saatavilla oleva sopimus. Tassa
sopimustyypissa kaytetaan ostajalahtoista sisaltoa.

Puitesopimus Sopimus, johon ostaja maarittelee usealta toimittajalta saatavilla olevat
nimikkeet. Ostajien on lahetettava nimikkeet pikatarjousprosessiin, joka
auttaa valitsemaan parhaan toimittajan ennen nimikkeiden ostamista.

5. Valitse Alkamispaiva-kenttdaan sopimuksen voimaantulopaiva.
6. Valitse Vanhentumispaiva-kenttdaan sopimuksen paattymispaiva.

Vanhentumispdivamaara nakyy kayttdjille nimikkeen tiedot -sivulla kaikkien sopimukseen
kuuluvien nimikkeiden osalta.

7. Tayta Sopimusviite-kenttaan tiedot sopimukseen liittyvista muista sopimuksista. Product
Manager-tuotteen kayttajat voivat hakea nailla tiedoilla sopimuksia.

8. Valitse Kieli-kenttaan sopimustietojen kieli.

9. Valitse Valuutta-kenttaan valuutta, jota kaikkien sopimuksen hintalistojen on kaytettava.
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10. Kirjoita Avainsanat-kenttaan hakusanat, joilla loppukayttajat voivat loytdaa sopimuksesi
Marketplacesta. Hakusanat eivat tule nakyviin nimikkeen tietoihin.

11. Kirjoita Kuvaus-kenttaan kuvaus sopimuksesta. Kuvauksen naet vain sina ja muut Product
Managerin kayttajat. Kuvaus ei ndy Marketplacessa, eika sita l[aheteta toimittajille.

12. Napsauta Tallenna.

Sopimus luodaan Luonnos-tilassa. Jos loit organisaatiosopimuksen tai jaetun sopimuksen, sinun on
seuraavaksi lisattava siihen toimittaja. Katso kohta Toimittajien lisddaminen sopimuksiin.

Jos loit edustussopimuksen tai puitesopimuksen, sinun on seuraavaksi lisattava siihen nimikkeita. Katso
kohta Normaalinimikkeiden luominen jokaisen nimikkeen lisadmiseksi erikseen tai kohta Sisallon
tuominen useiden nimikkeiden tuomiseksi kerralla datatiedoston avulla.

Jos haluat rajoittaa kayttajien oikeutta tarkastella ja muokata tata sopimusta, maarita se kayttajatiimille.

5.5 Toimittajien lisaaminen sopimuksiin

Sinun on lisattava toimittaja kaikkiin organisaatiosopimuksiin ja jaettuihin sopimuksiin. Voit jattaa taman
tehtavan tekematta, jos sopimuksesi ovat edustussopimuksia tai puitesopimuksia.

Toimittajan lisdamisen jalkeen voit lahettaa sopimuksen toimittajalle ja pyytaa tata lisaamaan

hintalistan.

1. Napsauta Product Manager > Sopimukset.
2. Etsi sopimus, johon haluat lisata toimittajan, ja napsauta @
3. Napsauta sopimustietojen Toimittaja-osiossa kohtaa [ /.

4, Etsi toimittaja, jonka haluat lisata sopimukseen, ja napsauta Lisaa.
Voit lisata sopimukseen vain yhden toimittajan.

5. Valitse Laheta toimittajalle.

Toimittajalle ilmoitetaan tietopyynnostasi. Kun olet saanut tiedot, voit hyvaksya hintalistan. Katso kohta
Sopimusten ja hintalistojen hyvaksyminen.

5.6 Edustussopimukset

Edustussopimusten sisaltamia nimikkeita ja palveluja hallinnoi ja lisaa ostajan paakayttaja. Toimittajat

eivat osallistu edustussopimuksen sisallon hallintaan. Edustussopimukset ovat hyva tyokalu esimerkiksi
sellaisten nimikkeiden lisaamiseen Marketplaceen, joiden toimittajat eivat ole rekisteroityneet Basware
Network -verkostoon.

Jokaiselle toimittajalle tehdaan tyypillisesti erillinen edustussopimus. Yrityksesi tarpeiden mukaan voi
olla tehokkaampaa tehda yksi edustussopimus, jossa oma organisaatiosi on merkitty toimittajaksi. Taman
jalkeen voit valita Maarita nimikkeen toimittaja-toiminnolla jokaiselle sopimuksen nimikkeelle
asianmukaisen toimittajan.

Edustussopimuksiin voi lisata nimikkeita yksitellen sopimuksen tiedoista tai tuoda sisaltoalataus-
valilehdelta.
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Nimikkeiden hinnoittelu edustussopimuksissa

Nimikkeiden hinnat asetetaan edustussopimuksissa nimikkeiden tietojen yhteyteen. Edussopimuksissa
nimikkeille ei ole erillista hintalistaa.

Mediatiedostot edustussopimuksissa

Voit lisata kuvia samalla, kun lisaat nimikkeita edustussopimukseen. Voit myos lisata kuvan URL-
osoitteen nimikkeen tuontitiedostoihin samalla, kun tuot sisaltoa. Voit myos tuoda mediatiedostoja
mediahakemistoon ja liittaa ne sitten nimikkeeseen.

Monikieliset edustussopimuksen nimikkeet

Jos haluat, etta edustussopimuksen nimikkeiden tiedot ndaytetaan useammalla kuin yhdella kielelld, sinun
on luotava oma edustussopimus jokaista haluamaasi kielta kohden. Taman jalkeen voit jakaa nimikkeita
eri kielilla luomalla nakyman kullekin kielelle ja lisaamalla nakymat asianmukaisiin edustussopimuksiin.

Varastomaarat

Tuotepaallikot voivat tuoda varastomaaratietoja edustussopimusten nimikkeille. Nain ostajat nakevat
nimikkeiden varastomaarat yhdessa tai useammassa toimipaikassa. Tama toiminto on kaytettavissa vain
organisaatioissa, joilla Lataus-valilehti on otettu kayttoon.

Varastomaarat eivat muutu automaattisesti, kun ostajat tilaavat tuotteita Marketplacen kautta.
Varastomaarat on aina paivitettava tuomalla tiedot manuaalisesti.

5.6.1 Normaalinimikkeet

Kaikki tuotteet ja palvelut, joita myyt Marketplacen kautta, ovat normaalinimikkeita.

5.6.1.1 Normaalinimikkeiden luominen

Noudata naita ohjeita, kun haluat luoda vain muutamia nimikkeita.

Jos haluat luoda useita nimikkeita kerralla, vie sopimus Super Content Loader -tiedostona ja luot
nimikkeet nopeammin.

1. Napsauta Product Manager > Sopimukset.
Etsi edustussopimus, johon haluat lisata normaalinimikkeitd, ja napsauta .
Napsauta Nimikkeet-osiossa [#|-painiketta.

Napsauta Luo.
Valitse Nimikkeen tyyppi-pudotusvalikosta Normaalinimike.

Anna Toimittajanimikkeen tunniste-kenttaan tunniste nimikkeelle.

N o u & W N

Lisaa tarvittaessa mallipohja nimikkeelle. Ohjeita mallipohjien luomiseen ja lisadmiseen on
kohdassa Mallipohjat.

8. Kun haluat asettaa nimikkeelle toimittajan, ota Maarita nimikkeen toimittaja kayttoon. Taman
jalkeen sinun on taytettava seuraavat kentat:

a)Anna Toimittajan nimi-kenttadn toimittajan nimi.
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b)Anna Toimittajan tunnus-kenttdan toimittajan tunniste, kuten D-U-N-S-numero.
c) Anna toimittajan sahkdpostiosoite Toimittajan sdahkoposti-kenttaan.
9. Anna Nimi-kenttaan nimi nimikkeelle.

Nimikkeen nimi on kayttajien hakutuloksissa nakyvin kentta. Valitse nimi, joka on kuvaava ja
ytimekas.

10. Kirjoita Kuvaus-kenttaan myyva kuvaus.

Hakutuloksissa naytetadn tasta kentdsta esikatselu. Voit halutessasi kayttaa muotoiluja
korostaaksesi nimikkeen olennaisimpia ominaisuuksia.

11. Lisaa Avainsanat-kenttaan nimikkeen toiset nimet ja synonyymit tai nimikkeen tarkeimmat
ominaisuudet, jotta ostajat loytavat nimikkeen helpommin.

12. Valitse Sisaltotunnisteet-kentassa tunniste, joka maaritetaan nimikkeelle.

Jotta tunnisteet ovat kaytettdvissa, sinun taytyy ensinlisata sopimukselle tunnisteita.

13. Anna halutessasi Nimikkeen maaritteet-osiossa lisatietoja tuotteesta.

Valmistajan nimi Tuotteen valmistaja tai palveluntuottaja, jos muu kuin sina itse.

Valmistajan tuotetunniste Valmistajan tai palveluntarjoajan yksilollinen tuote- tai
palvelutunnus.

14. Jos haluat maaritelld muita ominaisuuksia, napsauta Mukautetut maaritteet vieressa olevaa +—
painiketta, ja anna ominaisuudelle nimi ja arvo.
15. Valitse Vertailumittayksikko-pudotusvalikosta oikea mittayksikko.

16. Anna Vertailuasteikko-kenttaan asteikko, jota kaytetaan mittayksikkéhinnan luomiseen
normaalinimikkeelle. Jos haluat esimerkiksi maarittaa hinnan 100 litralle, kirjoita "100".

17. Anna Tilausyksikko-kenttaan yksikko, jossa nimike voidaan tilata, kuten kappale, rasia, rulla jne.

18. Anna Maara tilausyksikossa-kenttaan tilausyksikon sisaltamien yksittaisten nimikkeiden

lukumaara.

19. Anna Tilauslisaykset-kenttdan ne kertoimet, joissa tilausyksikko on tilattava. Voit esimerkiksi
maarittaa, etta nimiketta voi ostaa vain viiden kerrannaisissa (5 kpl, 10 kpl, 15 kpl). Jos haluat,
ettd ostaja voi ostaa nimiketta haluamansa maaran, tayta kenttaan 1.

20.Tayta Hintatarjoukset-kohtaan nimikkeen hintatiedot.

a)Anna Yksikkojen maara-kenttaan nimikkeelle vahimmaismaara, joka ostajan on ostettava
saadakseen tietyn hinnan. Pienin luku listassa maarittaa, kuinka monta yksikkoa ostaja voi
vahimmillaan tilata. Jos esimerkiksi pienin luku listassa on 10, ostaja ei voi ostaa alle 10
yksikkoa nimiketta.

b)Anna Hinta-kenttaan yksikkohinnat, kun ostaja tilaa vahintaan tietyn maaran nimiketta.

Esimerkki hintatarjouksista:

Yksikkojen maara Hinta

1 20 EUR
10 18 EUR
25 16 EUR
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Yksikkojen maara Hinta

100 13 EUR

Talloin ostaja, joka tilaa 1-9 yksikkoa, maksaa 20 euroa yksikkoa kohden. Kayttaja, joka tilaa 10-
24 yksikkoa, maksaa 18 euroa yksikkoa kohti ja niin edelleen.

21. Voit maarittaa nimikkeen luokituksen napsauttamalla Luokittelu-kohdan vieressa olevaa % -
painiketta ja valitsemalla haluamasi luokituksen.

22. Lisaa Linkitetty media-osioon kayttéohjeet ja muut mediatiedostot. Ohjeita on kohdassa

Tuotteeseen liittyva mediatiedosto. Voit myos ohittaa taman vaiheen ja palata siihen
myohemmin.

23. Napsauta Ulkoiset linkit-osiossa =f=-painiketta lisdtéksesi linkin palvelun ulkopuoliselle
verkkosivulle.

24, Lisaa nimikkeelle kuvia. Ohjeita on kohdassa Tuotteeseen liittyva mediatiedosto. Voit myos
ohittaa taman vaiheen ja palata siihen myohemmin.

25. Tallenna nimike Tallenna-painikkeella.

Kun olet luonut normaalinimikkeet, voit:
e Luoda toimitusnimikkeet, joiden avulla maaritellaan tuotteiden toimituskulut.

e Tuoda mediatiedostoja ja lisata niita nimikkeisiin.

Kun olet luonut normaalinimikkeet, nimikkeet voi olla tarpeen hyvaksya sopimuksen hyvaksyntamallin
mukaisesti.

5.6.1.2 Normaalinimikkeiden hallinta

Noudata naita ohjeita, kun haluat muokata vain muutamia nimikkeita.

Jos haluat muokata useita nimikkeita kerralla, vie sopimus Super Content Loader -tiedostona ja tee
muutokset sithen nopeammin.

1. Napsauta Product Manager > Sopimukset.
2. Etsi sopimus, jonka nimikkeitd haluat muokata, ja napsauta [
3. Napsauta Nimikkeet-osiossa #|-painiketta.
4, Etsi nimike, jota haluat muokata.
5. Napsauta @ sen nimikkeen vieressa, jota haluat muokata.
6. Tee tarvittavat muutokset nimikkeeseen.

Lisatietoja kenttien tiedoista loytyy kohdasta Normaalinimikkeiden luominen.

7. Tallenna muutokset napsauttamalla Tallenna.

Kun olet tehnyt tarvittavat muutokset, nimikkeet voi olla tarpeen hyvaksya sopimuksen hyvaksyntamallin
mukaisesti.

5.6.1.3 Normaalinimikkeiden poistaminen

Jos et enaa tarvitse joitakin edustussopimuksen hintalistaan lisaamiasi nimikkeita, voit poistaa ne.
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1. Napsauta Product Manager > Sopimukset.
2. Etsi edustussopimus, johon poistettavat nimikkeet on lisétty, ja napsauta [ .
3. Napsauta Nimikkeet-osiossa [# -painiketta.
4. Etsi poistettava nimike ja napsauta ).

5. Tallenna muutokset hintalistaan Valmis-painikkeella.

Kun olet poistanut haluamasi nimikkeet, hintalista saattaa olla tarpeen hyvaksya sopimuksen
hyvaksyntamallin perusteella.

5.6.2 Toimitusnimikkeet

Toimitusnimikkeet ovat veloituksia, joita liitetadan normaalinimikkeisiin toimituksen yhteydessa. Voit
lisata toimitusnimikkeen normaalinimikkeeseen luodessasi normaalinimikkeita. Nain ostaja tietaa, kuinka
paljon nimikkeen toimittaminen maksaa. Toimitusnimikkeita on kahdenlaisia:

NIMIKE Toimitusmaksu peritaan jokaisesta tilatusta nimikkeesta erikseen. Jos korissa on useita
nimikkeitd, joihin on liitetty tama toimitusnimike, toimitusmaksu lisataan jokaiselle nimikkeelle
erikseen.

Kori  Toimitusmaksu peritadn kerran kaikkien sellaisten ostoskorin nimikkeiden osalta, joihin on
liitetty tama toimitusnimike. Jos ostoskorissa on useita nimikkeita, joihin on liitetty tama
toimitusnimike, peritdan toimitusmaksu vain kerran.

Esimerkkeja toimitusmaksuista

Naissa esimerkeissa Marketplacesta loytyy seuraavat nimikkeet: Kayttajat valitsevat nimikkeet
tuotelistasta ja tilaavat ne. Toimitusmaksut lasketaan automaattisesti normaalinimikkeisiin liitettyjen
toimitusnimikkeiden perusteella.

Taulu 1. Tuoteluettelossa olevat normaalinimikkeet (esimerkki)

Nimikkeen nimi Liitetty toimitusnimike
Nimike A Toimitusnimike 1
Nimike B Toimitusnimike 2
Nimike C Toimitusnimike 3
Nimike D Toimitusnimike 3

Taulu 2. Tuoteluettelossa olevat toimitusnimikkeet (esimerkki)

Nimikkeen nimi Toimitustyyppi Toimitusmaksu
Toimitusnimike 1 NIMIKE 1EUR
Toimitusnimike 2 NIMIKE 5 EUR
Toimitusnimike 3 Kori 10 EUR

e Ostaja tilaa yhden kappaleen nimiketta A

e Toimitusmaksun maara: 1 EUR. Toimitusnimike 1 on asetettu nimikkeen A
toimitusnimikkeeksi, joten toimitusnimike 2 lisataan kerran jokaista nimiketta kohti.

e Ostaja tilaa yhden kappaleen nimiketta A ja yhden kappaleen nimiketta B

+ Toimitusmaksun maara: 6 EUR (1 EUR + 5 EUR). Kummallekin nimikkeelle on maaritetty oma
toimitusnimike.
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Ostaja tilaa minka tahansa maaran nimiketta C

e Toimitusmaksun maara: 10 EUR. Nimikkeeseen C on liitetty toimitusnimike 3, joka koskee
koko ostoskoria ja lisataan vain kerran.

Ostaja tilaa minka tahansa maaran nimiketta C ja minka tahansa maaran nimiketta D.

¢ Toimitusmaksu yhteensa: 10 EUR. Molempiin nimikkeisiin on liitetty sama toimitusnimike,
joka koskee koko ostoskoria ja lisataan vain kerran.

Ostaja tilaa yhden kappaleen nimiketta A ja minka tahansa maaran nimiketta C

« Toimitusmaksun maara: 11 EUR (1 EUR + 10 EUR). Nimikkeesta A veloitetaan NIMIKE-
toimitusmaksu ja nimikkeesta C veloitetaan Kori-toimitusmaksu.

5.6.2.1 Toimitusnimikkeiden luominen

1.

2,

3
4,
5

Etsi edustussopimus, johon haluat lisatd normaalinimikkeitd, ja napsauta [ |.
Napsauta Nimikkeet-osiossa #]-painiketta.

Napsauta Luo.

Valitse Nimikkeen tyyppi-pudotusvalikosta Toimitusnimike.

. Valitse Toimitustyyppi-pudotusvalikosta, haluatko kayttaa toimitusnimiketta koko ostoskorissa

vai jokaisessa nimikkeessa erikseen.

NIMIKE Toimitusmaksu peritaan jokaisesta tilatusta nimikkeesta erikseen. Jos korissa on
useita nimikkeita, joihin on liitetty tama toimitusnimike, toimitusmaksu lisataan
jokaiselle nimikkeelle erikseen.

Kori  Toimitusmaksu peritaan kerran kaikkien sellaisten ostoskorin nimikkeiden osalta,
joihin on liitetty tama toimitusnimike. Jos ostoskorissa on useita nimikkeita, joihin on
liitetty tama toimitusnimike, peritaan toimitusmaksu vain kerran.

Anna Toimittajanimikkeen tunniste-kenttaan tunniste nimikkeelle.

Kun haluat asettaa nimikkeelle toimittajan, ota Maarita nimikkeen toimittaja kayttoon. Taman
jalkeen sinun on taytettava seuraavat kentat:

a)Anna Toimittajan nimi-kenttadn toimittajan nimi.

b)Anna Toimittajan tunnus-kenttdan toimittajan tunniste, kuten D-U-N-S-numero.

c) Anna toimittajan sahkopostiosoite Toimittajan sahkoposti-kenttaan.

. Tayta Nimi-, Kuvaus- ja Avainsanat-kentat.

Maarita Hintatarjoukset-kohtaan toimitusmaksun summa nimiketta tai tilausta kohden.

Jos toimituslaji on asetettu NIMIKE-valintaan, hintatarjoukset maarittelevat nimikekohtaisen

toimitushinnan korissa olevien nimikkeiden maaran mukaan. Jos toimituslaji on asetettu Kori-

valintaan, hintatarjoukset maarittelevat korin toimitushinnan korin arvon mukaan.

a)Anna Yksikkdjen maara-kenttdan nimikkeiden vahimmaismaara TAl minimisumma, jonka
edesta ostajan on tilattava nimikkeita saadakseen tietyn toimitushinnan. Ensimmaisen
hintatarjouksen tulee olla aina 1, mutta tasoja voidaan lisata.

b)Syota Hinta-kenttaan yksikkokohtainen hinta, kun ostaja tilaa vahintaan tietyn
kappalemaaran, tai koko korin arvo.

Esimerkki korin toimitusmaksujen hintatarjouksista:
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Yksikkojen maara Hinta
1 5 EUR
10 3 EUR
25 1EUR
100 0 EUR

Talloin toimitusmaksu 1-9,99 euron arvoiselle tilaukselle on 5 euroa. Toimitusmaksu 10-24,99
euron arvoiselle tilaukselle taas on 3 euroa jne.

10. Voit maarittaa nimikkeen luokituksen napsauttamalla Luokittelu-kohdan vieressa olevaa [ -
painiketta ja valitsemalla haluamasi luokituksen.

11. Lisaa nimikkeelle kuva. Ohjeita on kohdassa Tuotteeseen liittyva mediatiedosto. Voit myos
ohittaa taman vaiheen ja palata siihen myohemmin.

12. Tallenna nimike Tallenna-painikkeella.

Kun olet luonut toimitusnimikkeet, hintalista saattaa edellyttaa hyvaksyntaa. Kun toimitusnimikkeet on
hyvaksytty, voit liittda ne normaalinimikkeisiin luomalla tai muokkaamalla normaalinimikkeita.

5.6.2.2 Toimitusnimikkeiden hallinta

1. Etsi edustussopimus, johon haluat lisdta normaalinimikkeitd, ja napsauta (/.
2. Napsauta Nimikkeet-osiossa % -painiketta.
3. Etsi nimike, jota haluat muokata.
4. Napsauta % sen nimikkeen kohdalla, jota haluat muokata.
5. Tee haluamasi muutokset toimitusnimikkeeseen.

Lisatietoja kenttien tiedoista loytyy kohdasta Toimitusnimikkeiden luominen.

6. Tallenna muutokset napsauttamalla Tallenna.

Kun olet tehnyt tarvittavat muutokset, nimikkeet voi olla tarpeen hyvaksya sopimuksen hyvaksyntamallin
mukaisesti.

5.6.3 Matriisin nimikkeet

Catalog Manager -kayttajat voivat luoda tuotematriisin, joka yksinkertaistaa tuotevalikoimaa ostajien
nakokulmasta. Jos valikoimassasi on tuote, josta on saatavilla useita versioita, voit yhdistaa variaatiot
yhden nimikkeen alle tuotematriisin avulla. Jos myyt esimerkiksi t-paitoja, joita on saatavilla erikokoisina
ja -varising, voit yhdistaa kaikki koot ja varit yhden nimikkeen alle. Kun ostaja avaa nimikkeen, han voi
valita haluamansa koon ja varin pudotusvalikosta ja siirtaa nimikkeen ostoskoriinsa.

Ostajan organisaationa voit luoda matriiseja Super Content Loaderin avulla.
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5.6.4 Tuotteeseen liittyva mediatiedosto

Voit tallentaa kuvia, PDF-tiedostoja ja muuntyyppisia tiedostoja, joita haluat kayttaa kuvaamaan
nimiketta. Mediatiedostoja voi tuoda palveluun ja liittaa nimikkeisiin useilla eri tavoilla.

5.6.4.1 Kuvien ja muiden mediatiedostojen tuominen mediahakemistoon

Voit tuoda tuotekuvia, kdyttooppaita ja muita tiedostoja Mediahakemisto-nakymassa. Kun media on
tuotu, voit linkittaa sen nimikkeisiisi yksitellen tai kayttamalla Super Content Loaderia.

1. Napsauta Product Manager > Media.

2. Napsauta Lataa tiedostoja.

3. Napsauta Lisaa tiedostoja ja etsi tiedostot jotka haluat tuoda.
Tiedostot tulevat nakyviin Lataa tiedostoja-sivulle.

Lisaa seuraavaksi tiedostot nimikkeisiin:

» Mediatiedostojen lisaaminen yksittaisiin nimikkeisiin

e Nimikkeiden kuvien lisaaminen Super Content Loaderilla

5.6.4.2 Mediatiedostojen lisaaminen yksittaisiin nimikkeisiin

Voit lisata tuotekuvia, kayttooppaita ja muita mediatiedostoja yksittaisiin normaalinimikkeisiisi.

1. Etsi edustussopimus, johon haluat lisdta normaalinimikkeitd, ja napsauta (/.
2. Napsauta Nimikkeet-osiossa [# -painiketta.
3. Etsi nimike, jota haluat muokata.
4. Napsauta |#|-painiketta sen nimikkeen vieressa, johon haluat lisata mediatiedoston.

5. Lisaa kuvatiedosto vetamalla ja pudottamalla se Lataa vetamalla tiedosto tahan-laatikkoon.

@ Jos haluat kayttaa kuvaa, jota olet kayttanyt aikaisemminkin, napsauta Valitse kuva
mediahakemistosta ja etsi kuva, jonka haluat lisata. Kaikki kuvat, joita olet kayttanyt
aikaisemmin (tai jotka olet tuonut), tallennetaan mediahakemistoon.

6.Tallenna muutokset napsauttamalla Tallenna.

5.6.5 Mallipohjat

Jos haluat, etta ostaja tayttaa lomakkeen tilaamansa nimikkeen muokkaamiseksi, tai haluat kerata
ostajalta lisatietoja, luo nimikkeelle mallipohja. Nimikkeen mallipohja maarittaa, mita tietoja haluat
ostajalta kerata. Mallipohjia voi kayttaa normaalinimikkeiden ja toimitusnimikkeiden kanssa.

Kun ostaja lisda normaalinimikkeen koriin, jolla on malli, hanta kehotetaan tayttamaan mallin tiedot
valittomasti. Jos ostaja lisaa normaalinimikkeen koriin ja jos nimikkeella on toimitusnimike mallin kanssa,
hanta kehotetaan tayttamaan mallin tiedot, kun han napsauttaa korissa Siirry tilaamaan.
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5.6.5.1 Nimikemallipohjien luominen

1. Napsauta Product Manager > Mallipohjat.
2. Napsauta Luo.
3. Anna Nimi-kenttaan nimi mallipohjalle.
4, Kirjoita Kuvaus-kenttaan valinnainen kuvaus.

5.)os haluat, etta mallipohja on saatavilla (eli se voidaan liittaa nimikkeisiin) heti tallennuksen
jalkeen, aktivoi vaihtoehto Kaytossa.

6. Napsauta Tyokalut-kohdassa [+ -painiketta sen tyokalun kohdalla, jonka haluat lisata
mallipohjaasi. Tyokalut nakyvat kohteissa siina jarjestyksessa, missa valitset ne.

Teksti (yksi rivi) Ostaja kirjoittaa yhden rivin tekstia.

Teksti (useita riveja) Ostaja kirjoittaa useita rivia tekstia.

Valikko (yksi valinta) Ostaja valitsee yhden vaihtoehdon pudotusvalikosta.
Lista (monivalinta) Ostaja valitsee listasta yhden tai useamman vaihtoehdon.
Ostajan ohjeteksti Voit antaa ostajalle ohjeita lomakkeen tayttamiseen.

Kun lisaat tyokalun, nakyviin tulee ponnahdusikkuna.

7. Maarita ponnahdusikkunassa mallipohjan ominaisuudet. Kaytettavissa olevat vaihtoehdot
riippuvat tyokalusta.

Selite Otsikko, jonka ostaja nakee. Esimerkiksi "vari”.

Muuttujan nimi  Tunniste, esimerkiksi "COL” lyhenteend "Color”-sanalle. Ostaja ei nde tata,
mutta tarvitset taman tunnisteen, jos paivitat nimikkeita CSV-tiedostolla.
Tunniste ja valitut arvot nakyvat myos tilauksessa.

Vaadittu Jos haluat, etta ostajan on taytettava tama kentta, laita rasti valintaruutuun.
Enimmaiskoko Merkkien enimmaismaara.
Vahimmaiskoko Merkkien vahimmaismaara.

Ohita korin arvo Jos haluat, ettd ostajan antama arvo korvaa jonkin tietyn nimikkeen
muuttujan, valitse haluamasi muuttuja pudotusvalikosta.

Teksti Ostajalle naytettdava ohje.

8.Toista vaiheet 6 ja 7, kunnes olet listannut kaikki tiedot, jotka haluat kerata ostajalta.
9. Napsauta Tallenna.
Lisaa seuraavaksi mallipohja haluamiisi nimikkeisiin ja maarita mallipohjan sisalto (esim. kunkin

nimikkeen kohdalla pudotusvalikossa nakyvat vaihtoehdot). Voit tehda taman yksittaisille
nimikkeille.Mallipohjan tietojen maarittaminen yksittaisille nimikkeille

5.6.5.2 Mallipohjien lisaaminen nimikkeisiin

Kun olet luonut nimikemallipohjan, lisaa se haluamasi nimikkeisiin.
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1. Etsi se edustussopimus, jonka nimikkeille haluat lisdta mallipohjan, ja napsauta [ .
2. Napsauta Nimikkeet-osiossa #|-painiketta.
3. Napsauta E] sen nimikkeen vieressa, jota haluat muokata.
4. Napsauta Nimikemallipohja-kuvakkeen vieressa olevaa kohtaa [« .

5. Napsauta [+]-painiketta sen mallipohjan vieressa, jota haluat kayttaa.

Maarittele seuraavaksi mallipohjan tiedot.

5.6.5.3 Mallipohjan tietojen maarittaminen yksittaisille nimikkeille

Jos haluat kayttaa mallipohjaa vain muutamille nimikkeille, seuraa naita ohjeita mallipohjan sisallon
maarittamiseen, kuten esimerkiksi pudotusvalikon vaihtoehtojen maarittamiseen.

1. Lisda ensin mallipohja nimikkeeseen.
2. Napsauta Mallipohjan tiedot-kuvakkeen vieressa olevaa kohtaa .

Mallipohjalle maaritettava sisalto tulee nakyviin.
3. Maarita mallipohjan sisalto:
a)Mallipohjan Teksti (yksi rivi)- tai Teksti (useita riveja)-tyyppisiin kohtiin voit kirjoittaa
oletustekstin, joka naytetaan tekstilaatikossa, joka ostajien tulee tayttaa itse. Ostaja korvaa
taman tekstin omalla tekstillaan.

b)Maarita mallipohjan Lista (monivalinta)- tai Valikko (yksi valinta)-tyyppisiin kohtiin listassa
ndytettavat vaihtoehdot:

Nayttoteksti Anna vaihtoehto, jonka haluat valittavaksi listaan.

Korinarvo Lisda vaihtoehdolle tunniste (Nayttoteksti). Jos olet esimerkiksi luetellut
toimittajat Nayttoteksti-kenttaan, tunnisteeksi voi lisata toimittajan DUNS-
numeron. Jos vaihtoehdot ovat esimerkiksi vareja, voit vain toistaa
Nayttoteksti-kentan arvot tassa.

Oletus Valitse Valikko (yksi valinta)-kohtaan, jos haluat, ettd vaihtoehto asetetaan
valituksi oletuksena.

Voit lisatd vaihtoehtoja sf=-painikkeella.

4.Napsauta Tallenna.

Jotta muutokset nakyvat ostajillesi, julkaise sopimus. Kun kayttajat lisadvat ostoskoriinsa nimikkeita,
joilla on mallipohja, heita kehotetaan tayttamaan maaritetyt tiedot ennen tilauksen paattamista.

5.6.6 Lapimenoajan asettaminen edustussopimuksille

Edustussopimuksia luotaessa ja muokatessa sopimustasolle on mahdollista asettaa paivina ilmaistu
oletusarvoinen lapimenoaika. Jos jollekin sopimuksen nimikkeelle ei ole maaritelty lapimenoaikaa,
nimikkeiden lapimenoajaksi asetetaan automaattiseksi sopimuksen oletusarvoinen lapimenoaika. Jos
nimikkeelle on asetettu lapimenoaika, sopimuksen oletusarvoisen lapimenoajan sijaan kaytetaan
nimikkeen lapimenoaikaa.
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Kayttajat nakevat lapimenoajan nimikkeen tiedot -sivulla Marketplacessa.

1. Luo sopimus tai etsi ja avaa olemassa oleva sopimus.
2. Napsauta Maaritteet-osiossa Oletusarvoinen lapimenoaika-kenttaa.
3. Anna numero.
Lapimenoaika ilmaistaan paivissa. Anna esimerkiksi numero 5, jos [apimenoaika on 5 paivaa.

4, Julkaise muutokset sopimukseesi.

5.6.7 Edustussopimuksen vieminen Super Content Loader -tiedostoon

Voit vieda minka tahansa olemassa olevan edustussopimuksen Super Content LoaderExcel-tyokirjana.
Viety tyokirja sisaltaa kaikki sopimusnimikeluettelon normaali- ja toimitusnimikkeet.

1. Napsauta Product Manager > Sopimukset.

2. Etsi jarjestelmasta ladattava sopimus ja avaa se napsauttamalla [ -painiketta.
3. Napsauta Nimikkeet-osiossa [=|-painiketta.
4. Napsauta Vie.

Voit nyt tehda haluamasi muutokset ja lisaykset suoraan Excel-tyokirjassa ja ladata sen takaisin
jarjestelmaan. Ohjeita on kohdassa Super Content Loader.

5.6.8 Vero

Marketplacen nimikkeisiin voidaan lisata verotietoja. Kun tama toiminto on maaritetty, Marketplacen
ostajat nakevat nimikkeiden hinnat seka veron kanssa etta ilman veroa. Jos haluat lisata nimikkeisiin
verotietoja, ota yhteys Baswaren tukeen saadaksesi toiminnon kayttoosi.

Verotietojen kaytto edellyttaa, etta ostajaorganisaatio ja toimittajaorganisaatio kayttavat samaa
veroaluetta. Kaytettavissa olevia veroalueita, verotunnuksia ja veroprosentteja yllapitaa Basware.

Toimittajan yllapitaman sisallon osalta verotiedot maaritetaan kullekin hintalistalle. Toimittajan on ensin
valittava hintalistalle veroalue ja sen jalkeen lisattava verotunnus kullekin hintalistassa olevalle
nimikkeelle. Samalla nimikkeella voi olla eri verotunnuksia eri hintalistoissa.

Ostajan yllapitaman sisallon osalta verotiedot maaritetaan kullekin edustussopimukselle. Ostaja valitsee
hintalistalle veron tyypin ja veroalueen ja sen jalkeen lisaa kullekin nimikkeelle verotunnuksen.

Marketplacen tuoteluettelon kayttajat nakevat verotiedot, jos kayttajat ja sopimus veron kanssa lisataan
nakymaan, jossa on otettu kayttoon Nayta vero-vaihtoehto.

5.6.8.1 Veroalueen lisiaminen edustussopimuksiin

Kun edustussopimuksia ladataan jarjestelmaan, ostajan paakayttajien taytyy joskus lisata ALV-tiedot
sopimuksiin. Verotietoja voidaan muuttaa vain sopimuksissa, joiden tilana on Luonnos.

1. Luo edustussopimus tai etsi ja avaa sopimusluonnos ensin.

2. Napsauta luodun sopimuksen Hallitse sopimuksia -sivulla olevaa kenttda Veron tyyppi ja valitse
ALV.
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3. Valitse avattava luetteloruudusta oikea Veroalue.

Verotiedot on lisatty sopimukseen. Varmista, etta sopimuksen nimikkeilla on verotunnukset, ja julkaise
sopimus. Kun sopimus on julkaistu, veroaluetta ei enda voi muokata.

Verotiedot tulevat kayttajien saataville, kun lisdat taman sopimuksen nakymaan, jossa Nayta vero on
otettu kayttoon.

5.6.8.2 Verotunnuksen lisaaminen nimikkeisiin

Varmista ennen verotunnuksen lisaamista nimikkeisiin, etta olet lisannyt edustussopimukseen
veroalueen.

Jos annat edustussopimuksissa verotietoja, jokaiseen nimikkeeseen on lisattava verotunnus. Jos
nimikkeita on vahan, seuraa naita ohjeita. Kayta Super Content Loaderia lisataksesi verotietoja
samanaikaisesti usealle nimikkeelle.

1. Etsi sopimus, jonka nimikkeitd haluat muokata, ja napsauta [ |.
2. Napsauta Nimikkeet-osiossa #|-painiketta.
3. Napsauta E] sen nimikkeen vieressa, jota haluat muokata.

4.Verotunnus-kentassa on valittuna sopimuksen veroalueen oletusverotunnus. Valitse avattava
luetteloruudusta oikea verotunnus.

Kaytettavissa olevat verotunnukset maaraytyvat hintalistalle valitun veroalueen mukaan.

(o

5. Tallenna muutokset napsauttamalla Tallenna.

5.7 Puitesopimukset

Puitesopimukset sisaltavat Marketplacen sisaltoa useilta toimittajilta. Tuotepaallikko tuo sopimukseen
tuotelistan saatavilla olevista tuotteista ja palveluista seka kaikista niita toimittavista toimittajista. Kun
nimike tilataan sopimuksen kautta, se kay lapi pikatarjousprosessin, jossa maaritellaan nimikkeelle
lopullinen hinta ja toimittaja.

5.7.1 Puitesopimusten nimikkeiden luominen

1. Etsi puitesopimus, johon haluat lisata nimikkeita tai palveluja, ja napsauta E]
2. Napsauta Nimikkeet-osiossa @-painiketta.

3. Napsauta Luo.
4. Anna Toimittajanimikkeen tunniste-kenttaan nimikkeelle tai palvelulle tunnus.

Koska puitesopimusten nimikkeita voidaan lahettaa useille eri toimittajille, joilla voi olla omia
nimiketunnuksia, tama kentta voi sisaltaa maarittelemasi sisaisen nimiketunnuksen.

5. Anna Nimi-kenttaan nimi nimikkeelle tai palvelulle. Valitse nimi, joka ostajien on helppo loytaa
Marketplacessa.
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6. Kirjoita Kuvaus-kenttaan kuvaus nimikkeelle tai palvelulle. Kuvaus nakyy Marketplacen
kayttdjille, joten varmista, etta siita saa riittavasti tietoa.

7. Syota Avainsanat-kenttadan synonyymit ja muut hakusanat, jotka voivat auttaa ostajia
loytamaan tuotteen tai palvelun helpommin Marketplacen haulla.

8. Napsauta Luokittelu-osiossa |# -painiketta, ja valitse nimikkeen tai palvelun UNSPSC-luokka.
9. Lisaa nimikkeelle toimittajat. Nama toimittajat lisataan automaattisesti tarjouspyyntoon
pikatarjousprosessissa, kun ostaja tilaa taman nimikkeen tai palvelun.
a) Napsauta Toimittajat-osiossa =f=-painiketta.
b)Etsi toimittaja, jonka haluat lisata nimikkeeseen, ja napsauta [+ . Loytaaksesi toimittajia
helpommin kayta listan ylalaidassa olevaa hakupalkkia.
c) Toista tdma jokaisen toimittajan osalta, jonka haluat lisata nimikkeeseen.
d)Kun olet lisdnnyt kaikki haluamasi toimittajat, napsauta Sulje.

10. Lisaa nimikkeelle kuvia. Ohjeita on kohdassa Tuotteeseen liittyva mediatiedosto. Voit myos
ohittaa taman vaiheen ja palata siihen myohemmin.

11. Tallenna nimike Tallenna-painikkeella.

Nimike on lisatty puitesopimukseen. Sopimuksen hyvaksyntamallin mukaan muutokset
puitesopimukseen voivat vaatia hyvaksyntaa. Kun muutokset on hyvaksytty, nimike nakyy kayttajille
tuotelistassa.

5.7.2 Puitesopimusten nimikkeiden muokkaaminen

1. Etsi puitesopimus, jonka nimikkeita tai palveluita haluat muokata, ja napsauta % |
2. Napsauta Nimikkeet-osiossa % -painiketta.

3. Tee tarvittavat muutokset nimikkeeseen.

Lisatietoja kenttien tiedoista loytyy kohdasta Puitesopimusten nimikkeiden luominen.

4. Tallenna muutokset Tallenna-painikkeella.

Kun olet tehnyt nimikkeisiin tarvittavat muutokset, nimikkeet voi olla tarpeen hyvaksya sopimuksen
hyvaksyntamallin mukaisesti.

5.7.3 Nimikkeiden poistaminen puitesopimuksista
Jos sinulla on puitesopimuksen nimikkeitd, joita et enaa tarvitse, voit poistaa ne.
1. Napsauta Product Manager > Sopimukset.
2. Etsi puitesopimus, johon poistettavat nimikkeet on lisatty, ja napsauta @
3. Napsauta Nimikkeet-osiossa % -painiketta.
4. Etsi poistettava nimike ja napsauta ).

5. Tallenna muutokset nimikelistaan napsauttamalla Valmis-painiketta.

Kun olet poistanut haluamasi nimikkeet, sopimus saattaa olla tarpeen hyvaksya sopimuksen
hyvaksyntamallin mukaisesti.

© Basware Corporation 1999-2022. Kaikki oikeudet pidatetaan. 37



) (/’ basware
Basware Marketplace Standard ostajille

(Versio 23.1)

5.8 Taktinen ja dynaaminen hankintajarjestelma

Suuret tai laajalle levinneet liiketoimintaorganisaatiot tarvitsevat toisinaan joustavia tai paikallisia
toimittajia tavaroilleen ja palveluilleen. Marketplace tarjoaa ratkaisun taktisella ja dynaamisella
hankintajarjestelma, eli TDPS:lla.

TDPS on dynaaminen ostojarjestelma, jollaisia kaytetaan tavallisesti julkisella sektorilla. Tuoteluettelon
kayttajat voivat valita ensisijaiset toimittajansa listalta, jolle ostajan hankintatiimi on hyvaksynyt
toimittajat etukateen. Toimittajat seuraavat kolmivaiheista prosessia liittyakseen dynaamiseen
ostojarjestelmaan.

1. Ensin toimittajat vastaavat kelpoisuuskyselyyn, jonka ostajan hankintatiimi on luonut. Kyselylla
varmistetaan, etta toimittaja noudattaa ostajan kayttoehtoja.

2. Toimittajat joko hyvaksytaan tai hylataan heidan antamiensa vastausten perusteella. Hyvaksynta
voi olla automaattinen, tai hankintatiimin ammattilainen voi tarkastella toimittajien vastauksia
yksitellen.

3. Kun toimittaja hyvaksytaan, han voi lisata nimikkeen TDPS:aan ja vastata nimikekyselyyn.
Nimikekyselyn avulla ostaja saa tietoja, joiden avulla han voi suodattaa ja valita omia tarpeitaan
vastaavan toimittajan.

Julkisen sektorin hankinnassa asiakas ei voi rajata kelpoisuuskyselyyn vastaavien toimittajien maaraa.
Toimittajat voivat liittya jarjestelmaan milloin tahansa, kun heilla on paasy jarjestelmaan.

Hankintaorganisaationa pystyt luomaan niin monta TDPS-kyselya kuin haluat, esimerkiksi yhden TDPS:n
hankintapalvelun alikategoriaa kohden (kuten markkinointitoimisto, siivouspalvelut, IT-
konsultointipalvelut jne.).

5.8.1 TDPS-puitesopimuksen luominen

Luodaksesi taktisen ja dynaamisen hankintajarjestelman, sinun taytyy ensin luoda puitesopimus.

1. Napsauta Product Manager > Sopimukset.
2. Napsauta Luo.
3. Valitse Tyyppi-kentdsta Puitesopimus.

4. Tayta muut sopimuksen kentat ja napsauta Tallenna. Lisatietoja on kohdassa Sopimusten
luominen.

5. Ota Sopimusten hallinnointi -sivulta DPS kayttoon.
6. Kirjoita Yhteyshenkilon sahkoposti -kenttaan ostajan yhteyshenkilon sahkopostiosoite.
7. Valitse TDPS:aa vastaava maa kohdassa Alue. Luodaksesi TDPS:n useille maille, ota Yleinen

kayttoon.

Kun sopimus on luotu, lisaa sille nimike.

5.8.2 TDPS-nimikkeen lisaaminen sopimuksille

1. Napsauta Nimikkeet-osiossa % -painiketta.

2. Napsauta Luo.
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3. Anna Toimittajanimikkeen tunniste-kenttaan nimikkeelle tai palvelulle tunnus.
Koska puitesopimusten nimikkeita voidaan lahettaa useille eri toimittajille, joilla voi olla omia
nimiketunnuksia, tdma kentta voi sisdltaa maarittelemasi sisaisen nimiketunnuksen.

4. Anna Nimi-kenttaan nimi nimikkeelle tai palvelulle. Valitse nimi, joka ostajien on helppo loytaa
Marketplacessa.

5. Kirjoita Kuvaus-kenttaan kuvaus nimikkeelle tai palvelulle. Kuvaus nakyy Marketplacen
kayttdjille, joten varmista, etta siita saa riittavasti tietoa.

6. Syota Avainsanat-kenttaan synonyymit ja muut hakusanat, jotka voivat auttaa ostajia loytamaan
tuotteen tai palvelun helpommin Marketplacen haulla.

7. Napsauta Luokittelu-osiossa % -painiketta, ja valitse nimikkeen tai palvelun UNSPSC-luokka.

8.Tallenna nimike Tallenna-painikkeella.

Kun olet lisannyt nimikkeen, luo kyselyt, joihin toimittajat vastaavat.

5.8.3 TDPS-kyselyjen luominen

Jokaisella TDPS:ssa luomallasi nimikkeella on kaksi kyselya.

« Kelpoisuuskysely: Seulontakysely kaikille toimittajille. Toimittajia voi hyvaksya tai hylata
TDPS:ssa heidan antamiensa vastausten perusteella.

* Nimikekysely: Yksityiskohtaisia kysymyksia TDPS-nimikkeesta, jota toimittaja tarjoaa. Jos
kyselyyn vastaaminen on maaritetty, vastaukset auttavat tuoteluettelon kayttajia rajaamaan
saatavilla olevien toimittajien maaraa loytaakseen sen, joka parhaiten sopii heidan tarpeisiinsa.

1. Napsauta sopimussivulta [@)-painiketta avataksesi kelpoisuuskyselyn.

2. Valitse Kyselyn vaihtoehdot-osiossa hyvaksyntavaihtoehto, jota haluat kayttaa:
¢ Manuaalinen hyvaksynta: Ammattiostajan taytyy kayda lapi jokainen toimittajan vastaus ja
joko hyvaksya tai hylata se. Tama on paras lahestymistapa kyselyille, joissa kaytetaan
vapaan syoton tekstikenttia. Lisaksi samalla hallitaan sita, kuinka paljon TDPS:dan
maaritetaan toimittajia.
 Automaattinen hyvaksynta: Toimittajat voidaan hyvaksya automaattisesti heidan
vastaustensa perusteella. Tama on paras lahestymistapa kyselyille, joissa kaytetaan
monivalintakysymyksia ja yhden valinnan kysymyksia. Lisaksi samalla sallitaan rajoittamaton
maara toimittajia.
3. Napsauta ja veda kyselyn komponentit Kaytettavissa olevat komponentit-sarakkeesta
Kyselylomake-sarakkeeseen. Voit valita seuraavista vaihtoehdoista niin monta kenttaa kuin

tarvitset:

Nayttolinkki Anna toimittajille URL-osoite, jota he voivat kayttaa. Voit antaa
toimittajille linkin esimerkiksi kayttéehtoihin.

Nayttoteksti Anna toimittajalle kirjallinen selitys tai ohjeet.

Lista (monivalinta) Toimittaja saa valita yhden vaihtoehdon maarittelemaltasi listalta.
Lista (yksi valinta) Toimittaja saa valita monta vaihtoehtoa maarittelemaltasi listalta.

Numerosyote Toimittaja saa syottaa numeron.
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5
6
7.
8
9

Teksti (yksi rivi)
URL-syote

Syottoryhma

Nayttoliite

Syottoliite

Toimittaja saa syottaa tekstia vapaasti.
Toimittaja saa syottaa URL-osoitteen.

Luo komponenteista ryhma. Tasta voi olla apua, jos sinulla on useita
kysymyksia ja haluat jarjestaa ne kategorioihin.

Anna toimittajalle liite, kuten kuva tai PDF-tiedosto.

Anna toimittajan tuoda liite, kuten kuva tai PDF-tiedosto.

Napsauta (- jokaisen komponentin kohdalla Kyselylomake-sarakkeessa ja maarita kenttien
asetukset. Asetukset vaihtelevat kentan tyypin mukaan.

Joillain komponenteilla on lisamaaritysvaihtoehtoja:

Rajoitettu

Rajauksessa
kaytettava
kentta

Kopioi rajaus

Rinnkkaiset

Jos valittu, Marketplacen tuoteluettelon kayttajat eivat nae tietoja, jotka
toimittaja on antanut kysymykselle.

Jos valittu, Marketplacen tuoteluettelon kayttajat voivat suodattaa
hakutuloksia taman ehdon mukaan valitessaan nimikkeelle toimittajaa.

Jos valittu, kun Marketplacen kayttdja tarkastelee toimittajia TDPS:aa varten,
valitut suodattimet kopioidaan kayttajan luoman pikatarjouksen Kuvaus-
kenttaan.

Kun valittu, jos olet maarittanyt asetuksissa paa- ja alatasosuhteet, kayttaja
voi valita vaihtoehtoja vain hierarkian alimmalla tasolla. Lisaksi kayttaja voi
valita useita vaihtoehtoja vain, jos han on hierarkiassa saman paatason
alatasolla. Tassa on esimerkki siita, miten tama toimii toimitusvaihtoehtojen
kohdalla:
e Posti
e Sahkoinen toimitus
» Sahkoposti
e Matkapuhelin
* Toimita sovellukseen
»  Tekstiviesti
Toimittaja voi valita: Posti, sahkoposti, toimita sovellukseen, tekstiviesti tai
toimita sovellukseen ja tekstiviesti. Muut valinnat tai yhdistelmat eivat ole
mahdollisia.

. Napsauta Tallenna.

. Palaa sopimuksen nimikesivulle Takaisin-painikkeella.

Napsauta sopimussivulta painiketta [@|.

. Toista aiemmat vaiheet luodaksesi kyselyn. Samat komponentit ovat saatavilla.

. Napsauta Tallenna.

10. Palaa sopimuksen nimikesivulle Takaisin-painikkeella.

Jotta TDPS-nimikkeet ovat saatavilla tuoteluettelon kayttdjille ja toimittajille, julkaise sopimus.
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5.8.4 Julkaise TDPS-puitesopimus

1. Julkaise puitesopimus naiden ohjeiden avulla.

2. Lisda sopimus nakymaan naiden ohjeiden avulla.

Kun sopimus on julkaistu, toimittajat voivat kayttaa sita. Kun toimittajat vastaavat kelpoisuuskyselyyn,
sinun taytyy hyvaksya vastaukset, ennen kuin toimittajat voivat luoda nimikkeensa.

5.8.5 Julkaistujen TDPS-kyselyiden muokkaaminen
Voit muokata julkaistun TDPS-kyselyn kysymyksia tietyin rajoituksin.

1. Etsi ja avaa TDPS-kyselyn nimike, jota haluat muokata.
2. Napsauta [e]| avataksesi kelpoisuuskyselyn tai [@] avataksesi nimikekyselyn.

3. Muokkaa kysymysta napsauttamalla (7.

Olemassa olevia kysymyksia voi muokata tietyin rajoituksin:

(=

» Kysymysten jarjestysta ei voi muuttaa

* Kysymyksia ei voi poistaa

» Nimikevaihtoehtoja voi lisata muttei poistaa.

« Kysymystyyppia ei saa vaihtaa. Esimerkiksi yhden valinnan kysymysta ei voi muuttaa
monivalintakysymykseksi.

«  Kysymyksia ei voi asettaa pakollisiksi, jos niita ei asetettu pakollisiksi, kun kysely
julkaistiin ensimmaisen kerran.

4. Lisataksesi uuden kysymyksen napsauta ja veda kyselyn komponentit Kaytettavissa olevat
komponentit-sarakkeesta Kyselylomake-sarakkeeseen.

Uusia kysymyksia voi lisata tietyin rajoituksin:

-

» Uusia kysymyksia voi lisata vain olemassa olevien kysymysten jalkeen.
» Uusia kysymyksia ei voi asettaa pakollisiksi.

5. Napsauta Tallenna.

6. Palaa sopimuksen nimikesivulle Takaisin-painikkeella.

5.8.6 Hyvaksy tai hylkaa toimittajia TDPS-nimikkeisiin

Kun olet julkaissut TDPS:n, toimittajat voivat vastata kelpoisuuskyselyyn. Jos valitsit kyselyvaihtoehdon
Manuaalinen hyvaksynta, sinun tulee hyvaksya toimittajan vastaukset, ennen kuin he voivat lahettaa
nimikkeita TDPS:aan.

1. Napsauta sopimussivulta painiketta [2].
2. Etsi hyvaksyttava toimittaja ja napsauta E]

Kadyta Avoin-suodatinta, kun haluat l6ytaa nopeasti hyvaksyntdaa odottavat sopimukset.
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3. Kay toimittajan vastaukset lapi ja napsauta joko Hyvaksy tai Hylkaa.

Jos hyvaksyit toimittajan, han saa sahkoposti-ilmoituksen hyvaksynnasta. Sen jalkeen toimittaja voi lisata
nimikkeen TDPS:aan. Kun nimike on lisatty, tuoteluettelon kayttajat voivat valita sen ja pyytaa tarjousta.

5.9 Sisaltotunnisteet

Sisaltotunnisteiden avulla voit maaritella tunnisteet sopimusten yksittdisille nimikkeille. Voit kayttaa
kustomoituja sisaltotunnisteita seuraavia tarkoituksia varten:

¢ Pilko suuri sopimus pienempiin osiin ja tarjoa tietyille kayttajille osittainen paasy. Tama on
hyodyllista esimerkiksi silloin, kun toimittaja tarjoaa yhden suuren tuoteluettelon, ja sinun
taytyy hallita, mita nimikkeita kayttajat nakevat.

¢ Opasta kayttajat tiettyjen nimikkeiden luo Marketplacessa kayttamalla kustomoituja
hakuehtoja.

Voit luoda sisaltotunnisteita seka ostajan etta toimittajan hallinnoimiin sopimuksiin. Jokaisella
nimikkeella voi olla vain yksi sisaltotunniste.

Suorita seuraavat vaiheet kayttaaksesi sisaltotunnisteita:

1. Luo sisaltotunnisteita sopimuksella

2. Maarita sopimuksen normaalinimikkeille sisaltotunnisteet

3. Lisaa sopimus nakymaan

5.9.1 Sisaltotunnisteiden luominen sopimuksille

1. Etsi edustussopimus, johon haluat luoda sisaltStunnisteita, ja napsauta [ |
2. Napsauta |+|-painiketta osiossa Sisaltdtunnisteet.

3. Kirjoita sisaltotunniste, jota haluat kayttaa.

Tunniste voi sisaltaa kirjaimia, numeroita, yhdysviivoja (-), alaviivoja (_) ja pisteita (.).
Tunnisteen nimessa ei voi olla valilyonteja.

(o

4. Napsauta Lisaa tai paina ENTER-nappainta.

Tunniste on lisatty sopimukselle. Seuraavaksi:
e Seuraa naita vaiheita maaritellaksesi tunnisteita nimikkeille edustussopimuksessa tai

organisaatiosopimuksessa.

e Maarittaaksesi sisaltotunnisteet usealle nimikkeelle samaan aikaan muokkaa nimikkeita CSV-
tiedoston avulla.
Maariteltyasi tunnisteet nimikkeille lisaa sopimus nakymaan.

5.9.2 Maarita sisaltotunnisteet sopimuksen nimikkeille

Maarittaaksesi sisaltotunnisteet usealle nimikkeelle samaan aikaan muokkaa nimikkeita CSV-tiedoston

avulla.
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Jos haluat maarittaa sisaltotunnisteita vain muutamalle edustussopimuksen nimikkeelle, muokkaa
normaalinimiketta.

Jos haluat maarittaa sisaltotunnisteita vain muutamalle organisaatiosopimuksen nimikkeelle:

1. Etsi sopimus, jonka nimikkeita haluat muokata, ja napsauta [ .
2. Napsauta Hintalista-osiossa # -painiketta.
3. Etsi nimike, jolle haluat lisata tunnisteen.
4, Napsauta Sisaltotunnisteet-kenttaa.
5. Valitse tunniste.
Nimikkeelle voi lisata vain yhden tunnisteen.

6. Tallenna muutokset napsauttamalla Ok.

Sisaltotunnisteet on lisatty nimikkeille. Seuraavaksi voit lisata sopimuksen nakymaan hallitaksesi sita,
ketka kayttajat nakevat tiettyjen tunnisteiden nimikkeet tuoteluettelossa.

5.10 Hyvaksyntamallien lisaaminen sopimuksiin

Ennen taman toiminnon kayttamista sinulla on oltava hyvaksyntamalli luotuna. Lisatietoja on kohdassa
Luo hyvaksyntamalli. Huomaa, etta sopimuksen hyvaksyntamalleja ei voi muokata, jos sopimus odottaa
vield hyvaksyntaa. Hyvaksy sopimus ensin (ks. Sopimusten ja hintalistojen hyvaksyminen). Taman jalkeen
voit muuttaa hyvaksyntamallia.

Hyvaksyntamalleja kaytetaan organisaatiosopimuksissa, jaetuissa sopimuksissa ja punchout-
sopimuksissa. Niita kdytetaan myos edustussopimuksissa, erityisesti jos sopimusta paivitetaan
automaattisella SFTP-tuonnilla.

Hyvaksyntamallien avulla tuotepaallikko voi maaritella, kuka voi hyvaksya hintalistoja tai punchout-
tietoja ja milla ehdoilla. Hyvaksynta voidaan kaynnistaa, jos kohteita lisataan tai poistetaan, jos hinnat
nousevat tai laskevat tai jos mittayksikoitda muutetaan. Yhdelle tai useammalle kayttdjalle voidaan
ilmoittaa sahkopostilla, kun jokin mallin sadannoista tayttyy.

Sopimuksiin voi lisata vain yhden hyvaksyntamallin. Yhta hyvaksyntamallia voidaan kayttaa useassa
sopimuksessa, mutta jokaiselle sopimukselle voidaan lisata vain yksi hyvaksyntamalli.

Hyvaksyntamallin lisadminen sopimukseen:

1. Napsauta Product Manager > Sopimukset.
2. Etsi sopimus, jolle haluat lisata hyvaksyntamallin, ja napsauta /.
3. Napsauta % -painiketta osiossa Hyvaksynnit.

4. Valitse haluamasi hyvaksyntamalli. Voit etsid malleja avainsanoilla tai lajitella Nimi- tai Viimeksi
muokattu-valinnoilla.

5. Kun loydat etsimasi hyvaksyntamallin, napsauta E] tarkastellaksesi tai muokataksesi
hyvaksyntamallia.

6. Kun hyvaksyntamalli on valmis kaytettavaksi, lisaa hyvaksyntamalli sopimukseen napsauttamalla
[+].

7. Napsauta Valmis.
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Hyvaksyntamalli lisatdan sopimukseen ja Hallitse sopimuksia-sivu avautuu. Kun sopimukseen tehdaan
muutoksia, ohjelma pyytaa hyvaksymisia uuden hyvaksyntamallin saantojen mukaisesti. Lisatietoja
sopimusten hyvaksymisesta on kohdassa Sopimusten ja hintalistojen hyvaksyminen.

5.11 Useiden nimikkeiden luominen tai muokkaaminen
CSV-tiedoston avulla

Jos haluat lisata tai muokata useita tuotelistan nimikkeita, voit vieda nimikkeet CSV-tiedostoon ja tuoda
tiedoston takaisin palveluun muokattuasi sita. Voit myos tulostaa tyhjan CSV-tiedoston, jos hintalistassa
ei viela ole lainkaan nimikkeita. Kayta tulostettua CSV-tiedostoa pohjana nimikkeiden luomiseen.

Voit muokata edustussopimusten ja organisaatiosopimusten nimikkeita CSV-tiedoston avulla.

1. Etsi sopimus, jota haluat muokata, ja avaa se napsauttamalla sen nimea.
2. CSV-tiedoston tulostaminen
a) Napsauta Nimikkeet-kuvakkeen vieressa olevaa kohtaa &
b)Lataa ja tallenna tiedosto laitteellesi.
3. Muokkaa CSV-tiedoston nimikkeita tai lisaa niita Microsoft Excelin avulla ja tallenna tiedosto.
4. Tuo muokattu CSV-tiedosto:
a) Napsauta [£|-painiketta sen osion vieressd, johon haluat tuoda CSV-tiedoston.
b)Valitse Valitse toiminto-pudotusvalikosta, haluatko yhdistda vai korvata nimikkeet.

Yhdistaminen tarkoittaa sita, etta CSV-tiedoston sisalto taydentaa ja muuttaa nykyista
nimiketta ja etta CSV-tiedostoon sisaltymattomat nimikkeet sailyvat ennallaan. Korvaaminen
tarkoittaa, etta nykyiset nimikkeet poistetaan ja korvataan CSV-tiedostossa olevilla
nimikkeilla.

c) Napsauta Valitse tiedosto ja etsi oikea CSV-tiedosto.

d)Napsauta Lataa.

5.12 Sopimusten ja hintalistojen hyvaksyminen

Jos toimittaja muuttaa organisaatiosopimuksen hintalistaa tai edustussopimusta paivitetaan
automaattisella SFTP-tuonnilla, muutokset voivat kaynnistaa sopimukseen liitetyn hyvaksyntamallin. Jos
sinut on asetettu hyvaksyjaksi aktivoituneeseen saantoon, ei sopimukseen tehtyja muutoksia nayteta
Marketplacessa kayttajille ennen kuin olet hyvaksynyt muutokset.

1. Napsauta Product Manager > Sopimukset.
2. Etsi hyvéksyttava sopimus ja napsauta [#|.
Kayta Odottaa hyvaksyntaa-suodatinta, kun haluat [0ytdaa nopeasti hyvaksyntaa odottavat
sopimukset.
3. Katso hyvaksyntaa edellyttavat sisaltomuutokset:
» Jos kyseessa on organisaatiosopimus, napsauta Hintalista-kohdan vieressa olevaa @—
painiketta.

* Jos kyseessa on edustussopimus, napsauta Nimikkeet-kohdan vieressa olevaa @ -painiketta.

4. Katso sisaltoon tehdyt muutokset. Rajaa tarvittaessa listaa seuraavasti:
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» Jos haluat nahda nimikkeet, joiden hintaa on nostettu, napsauta Hinta noussut.
» Jos haluat ndhda nimikkeet, joiden hintaa on laskettu, napsauta Hinta laskenut.
» Jos haluat ndhda nimikkeet, joita on muutettu jollain muulla tavalla, napsauta Ei voi verrata.
 Jos haluat ndahda poistetut nimikkeet, napsauta Poistettu.
¢ Jos haluat nahda lisatyt nimikkeet, napsauta Lisatty.
 Jos haluat nahda kaikki nimikkeet, napsauta Nykyinen.
¢ Jos haluat nahda lisattavaksi ehdotetut nimikkeet, napsauta Ehdotettu.
5. Hyvaksy sisaltoon tehdyt muutokset napsauttamalla Hyvaksy. Hylkaa muutokset napsauttamalla
Hylkaa.
6. Julkaise sopimus

Jos hyvaksyt muutokset, sopimus tallennetaan ja julkaistaan muutoksineen. Kayttajat nakevat
valittomasti uudet tiedot Marketplacessa.

5.13 Sopimusten julkaiseminen

Kun teet muutoksia sopimuksiin, sinun on julkaistava sopimus, jotta muutokset tulevat nakyviin
Marketplacen loppukayttdjille. Jarjestelma nayttaa viestin, kun sopimus sisaltaa muutoksia, jotka
edellyttavat uudelleen julkaisemista.

1. Napsauta Product Manager > Sopimukset.

2. Etsi sopimus, jonka haluat julkaista, ja napsauta @

3. Napsauta Julkaise.

Muutokset tallennetaan ja ne tulevat ostajien nakyville Basware Marketplace Standardssa.

5.14 Sopimuksen asettaminen ensisijaiseksi

Kun haetaan nimikkeitd isosta tuoteluettelosta, joskus kayttdjat saavat liikaa hakutuloksia hakemalleen
nimikkeelle. Ostajan paakayttajat voivat merkita minka hyvansa organisaation tai edustussopimuksen
ensisijaiseksi ja ohjata siten kayttajia valitsemaan paras vaihtoehto. Ensisijainen-tila ilmaisee, etta
kayttajia kehotetaan mahdollisuuksien mukaan valitsemaan nimikkeita tasta sopimuksesta ennemmin
kuin muita samankaltaisia nimikkeita.

1. Napsauta Product Manager > Sopimukset.
2. Etsi sopimus, jonka haluat asettaa ensisijaiseksi, ja napsauta [ .
3. Ota Ensisijainen kayttoon.

4. Napsauta vahvistusviestissa Vahvista.
5. Napsauta Julkaise.
Sopimuksen nimikkeet nakyvat Marketplacessa vihrean peukalokuvakkeen kanssa, jotta kayttajat tietavat

nimikkeiden olevan ensisijaisia. Ensisijaiset nimikkeet nakyvat myos tuoteluettelon hakutuloksissa
ensimmaisina. Hakuvaihtoehdoissa kayttajat voivat valita, etta vain ensisijaiset nimikkeet naytetaan.
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5.15 Nimikkeen asettaminen ensisijaiseksi

Kun haetaan nimikkeita isosta tuoteluettelosta, joskus kayttajat saavat liikaa hakutuloksia hakemalleen
nimikkeelle. Ostajan paakayttajat voivat merkita minka hyvansa organisaation tai edustussopimuksen
tietyt nimikkeet ensisijaisiksi ja ohjata siten kayttajia valitsemaan paras vaihtoehto. Ensisijainen-tila
ilmaisee, etta kayttajia kehotetaan mahdollisuuksien mukaan valitsemaan naita nimikkeita ennemmin
kuin muita samankaltaisia nimikkeita.

1. Napsauta Product Manager > Sopimukset.
2. Etsi sopimus, jonka nimikkeitd haluat muokata, ja napsauta [
3. Napsauta Nimikkeet-osiossa #/|-painiketta.
4. Napsauta %] sen nimikkeen vieressd, jota haluat muokata.

5. Ota Ensisijainen kayttoon.
6. Napsauta vahvistusviestissa Vahvista.
7. Tallenna muutokset napsauttamalla Tallenna.

8. Julkaise sopimus, jotta muutokset tulevat nakyviin Marketplacessa.

Sopimuksen nimikkeet nakyvat Marketplacessa vihrean peukalokuvakkeen kanssa, jotta kayttajat tietavat
nimikkeiden olevan ensisijaisia. Ensisijaiset nimikkeet nakyvat myos tuoteluettelon hakutuloksissa
ensimmaisina. Hakuvaihtoehdoissa kayttajat voivat valita, etta vain ensisijaiset nimikkeet naytetaan.

5.16 Luokittelun asettaminen sopimukselle

Sopimuksia luotaessa ja muokatessa sopimustasolle on mahdollista asettaa luokittelutunnus. Kun
luokittelutunnus on asetettu sopimustasolle ja sopimuksen nimikkeilla on luokittelutunnukset, kassalla
kaytetaan sopimustason luokittelutunnusta. Jos luokittelutunnusta ei ole maaritelty sopimustasolla,
silloin kaytetaan nimiketason luokittelua.

1. Luo sopimus tai etsi ja avaa olemassa oleva sopimus.
2. Napsauta Luokittelu-kenttaa.
3. Syota luokittelun numerokoodi, jota haluat kayttaa kaikissa sopimuksen nimikkeissa.

4. Julkaise muutokset sopimukseesi.

Kun kayttajat tilaavat nimikkeita sopimukselta, kaikilla nimikkeilla on luokittelutunnus, jonka asetit
sopimukselle.

5.17 Sopimusten arkistointi

Sopimus voidaan arkistoida vasta sen jalkeen, kun sisalto on julkaistu ja vain jos sopimus ei ole liitettyna
ryhmaan. Sopimuksen arkistointi poistaa toimittajien paasyn sopimukseen ja sopimuksen sisallon
Marketplacelta kokonaisuudessaan.

1. Napsauta Product Manager > Sopimukset.

2. Etsi sopimus, jonka haluat arkistoida. Lisatietoja sopimusten etsimisesta on kohdassa
Sopimusten etsiminen ja tarkastelu.
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3. Napsauta [#]-kuvaketta.

4. Napsauta Arkistoi.

5.18 Arkistoitujen sopimusten palautus

Kun sopimus on arkistoitu, se voidaan palauttaa Aktiivinen-tilaan niin, etta sen nimikkeet nakyvat jalleen
loppukayttajille Marketplacessa.

1. Napsauta Product Manager > Sopimukset.
2. Napsauttamalla Arkistoitu naet vain arkistoidut sopimukset.

3. Napsauta palautettavan sopimuksen nimea.

4.Napsauta Palauta.

Sopimus palautetaan. Jos sopimus on paattynyt, sinun tulee antaa sopimukselle uusi paattymispaiva,
jotta sopimuksen nimikkeet voidaan asettaa saataville Marketplacessa. Mikali sopimukseen tarvitaan
tietoja toimittajalta, voit lahettaa sopimuksen toimittajalle.

5.19 Sopimusmuutoshistorian tarkasteleminen

Kun ostajat tai toimittajat kasittelevat sopimuksia, kuten lataavat siihen nimikkeita, hyvaksyvat
hintalistan tai julkaisevat sopimuksen, muutokset tallennetaan sopimuksen historiaan. Muutokset
nakyvat luettelossa viimeisin muutos ensimmaisena.

1. Etsi ja avaa sopimus, jonka historiaa haluat tarkastella.

2. Napsauta osiossa Historia olevaa painiketta[®|.

Sopimukseen tehtyjen muutosten kattava luettelo avautuu.

© Basware Corporation 1999-2022. Kaikki oikeudet pidatetaan. 47



) (/' basware
Basware Marketplace Standard ostajille

(Versio 23.1)

6 Sisallon tuominen

Voit ladata sisaltoa olemassa olevasta jarjestelmastasi ja tuoda sen Basware Marketplace Standard -
palveluun. Voit tuoda sisaltoa sen mukaan, mika on kayttajaroolisi.

Basware Marketplace Standard mahdollistaa erilaisten tiedostojen kayton sisallon tuomiseen. Tama
onnistuu joustavan sisallonlataustoiminnon ansiosta. Se yhdistaa tiedostojen tietokentat Basware
Marketplace Standard -palvelun vastaaviin kenttiin.

Jos tarvitset tiedostopohjia alkuun paasemiseksi, voit siirtya sisallontuontimallipohjien hakemistoon ja
ladata eri sisaltotyypeille tarkoitettuja mallipohjia. Sitten voit tuoda tiedoston suoraan tai pakata
tiedoston .zip-tiedostoksi ja tuoda sen. Loader tukee vain .zip-tiedostoja, joissa on yksi tiedosto. Et voi
tuoda useita tiedostoja yhdessa .zip-tiedostossa.

6.1 Tarkastele tuodun sisallon maarittelyja ja tuettuja
sarakkeita

Maarittelyita tarvitaan tietokenttien linkittamiseen oikeisiin Basware Marketplace Standard-palveluun
tuotujen tiedostojen kenttiin. Palvelussa olevien valmiiden maarittelyiden lisaksi voit myos luoda
organisaatiollesi omia maarittelyja.

Noudata naita ohjeita, kun haluat nahda kaikkien tuomiesi sisaltojen tuettuja sarakkeita ja vaadittuja
tietoja.

1. Napsauta Product Manager > Lataus.

@ Nakyman alalaidassa olevasta Madrittelyt-ruudusta naet luomiesi maarittelyjen
lukumaaran.

2. Napsauta Maarittelyjen hakemisto.
Ndet kahdenlaisia maarittelyita Maarittelyjen hakemisto-nakymassa.
- Jarjestelman maarittelyt ovat valmiita maarittelyjd, joita et voi muokata tai poistaa:

e Content Loader CSV: Maarittely sellaisten CSV-tiedostojen tuomista varten, jotka on
tallennettu Content loader Excel-tiedostosta.

¢ Super Content Loader Excel: Maarittely Super Content Loader Excel-tiedoston tuomiseen.
+ Osalista (vapaa teksti) Excel: Maarittely materiaaliluetteloiden tuomiseen.

» Excel-muotoinen Content Loader -tiedosto: Maarittely tiedostojen tuomiseen. Tahan
maarittelyyn ei sisally verotietoja.

* EHF-tuoteluettelo: Maarittely EHF-tiedostoksi muutetun XML-tiedoston tuontia varten.

» Content Loader -tiedot (sis. verot) CSV-muodossa: Toimii kuten Content Loader CSV, mutta
sisaltaa verotiedot.

+ Mallipohja - CSV: Madrittely nimikemallipohjan arvojen tuomista varten.

» Sisaltotunniste CSV: Maarittely sisaltotunnisteiden tuomiseen olemassa oleville
nimikkeille.
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¢ Edustajan varasto CSV-muodossa: Maarittely varaston tuomiseen, jos organisaatiosi
hallinnoi varastomaaria.

* Edustussopimuksen nimikkeet CSV-muodossa: Maarittely edustussopimuksen nimikkeiden
CSV-tiedostosta tuomista varten.

» Edustussopimuksen nimikkeet CSV-muodossa: Maarittely edustussopimuksen nimikkeiden
tuomiseen CSV-tiedostosta.

e BMEcat XML: Maarittely BMEcat-muodossa olevan XML-tiedoston tuontia varten.
- Organisaation maarittely ovat maarittelyja, jotka olet itse luonut tai jotka joku organisaatiosi
jasen on luonut.

3. Katso maarittelyn saannot napsauttamalla maarittelyn nimea.

6.2 Maarittelyn luominen

Jos valmiit maarittelyt eivat sovi sisallollesi, voit luoda oman maarittelyn. Lisatietoja saatavilla olevista
valmiista maarittelyista on kohdassa Tarkastele tuodun sisallon maarittelyja ja tuettuja sarakkeita.

1. Napsauta Product Manager > Lataus.
2. Napsauta Maarittelyjen hakemisto.
3. Napsauta Luo.

4. Tayta tiedot Tyokalut-ruutuun (kaytettdvissa olevat kentat riippuvat tiedostotyypista):

Valitse kohde Valitse Edustussopimusten varastomaarat tai Tuotteet ja hintalista.
Lahdetiedosto
i Ennen kuin lataat lahdetiedoston, tarkista, etta alla olevien

kenttien Tiedoston tyyppi, Valilehden numero, Aloitusrivi,
Tiedoston koodaus ja CSV-erotin asetukset ovat oikein.

Valitse Valitse tiedosto ja hae CSV-, Excel- tai XML-tiedosto, joka sisaltaa
ne tiedot, jotka haluat tuoda jarjestelmaan talla maarittelylla. Jarjestelma
tunnistaa tiedoston sarakkeet ja kayttaa niita maarittelyssa.

Tiedoston tyyppi  Valitse tiedoston tyyppi.
Valilehden numero Jos tuot Excel-tyokirjan, jossa on useita valilehtia, valitse oikea valilehti.

Aloitusrivi Valitse tiedoston aloitusrivi. Jos sinulla on esimerkiksi CSV- tai Excel-
tiedosto, jonka otsikko on ensimmaisella rivilla, maarittelyn tulee alkaa
rivilla 2.

Tiedoston koodaus Valitse tiedoston koodaustapa. CSV- ja Excel-tiedostojen oletus on UTF-8.

CSV-erotin Jos olet tuomassa CSV-tiedostoa, syota merkki, jota kaytetaan arvojen
erotteluun. Oletusarvo on ”,” (pilkku).

Maadrittelyn nimi  Anna maarittelylle nimi.

Maarittelyn kuvaus Kirjoita kuvaus, jonka avulla maarittelyn kayttajat osaavat kayttaa sita
oikeisiin tiedostoihin.
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5. Valitse, mihin tiedot mistakin lahdetiedoston sarakkeesta paatyvat Basware Marketplace
Standard-palvelussa, ja veda ja pudota Lahdesarakkeet-laatikot (lahdetiedoston sarakkeet)
asianmukaiseen kohtaan Kohdesarakkeet-osiossa (Basware Marketplace Standard-palvelussa
kaytdssa olevat kentat).

Pakolliset Marketplace-sarakkeet on merkitty tahdella (*).

Useimmat laatikot nakyvat vain kerran Kohdesarakkeet-osiossa, mutta joitakin laatikoita voi
lisata useita kappaleita. Voit esimerkiksi lisata useita hintatarjouksia.

Jotkin Kohdesarakkeet-osion kohdat voivat koostua useista laatikoista. Talloin sinun on
vedettava kohtaan niin monta laatikkoa, kuin siina on paikkoja.

6.)os haluat muuttaa lahdetiedostojen tietoja tuonnin aikana, napsauta Maarittelyn toimet-
painiketta ja valitse jokin seuraavista. Valitse useampi kuin yksi vaihtoehto, jos haluat suorittaa
yhdelle sarakkeelle useita toimenpiteita:

Pdivamaaran muoto Muuta valitun sarakkeen tiedot paivamaaramuotoon.

Kopioi kentta Kopioi arvo toisesta lahdetiedoston sarakkeesta.
Maaritys Muuta lahtoarvo toiseksi arvoksi kohdekentassa. Voit esimerkiksi muuttaa

lahdetiedoston arvon "KAPPALE"” muotoon "KPL" kirjoittamalla KAPPALE
ensimmaiseen kenttaan ja KPL seuraavaan kenttaan.

Otsikko Toimii vain CSV- ja Excel-tiedostoissa. Korvaa taman kentan arvon
valitulla sarakkeen otsikolla, jonka maarittaa indeksinumero. Sarakkeen
indeksinumerointi alkaa nollasta (0). Jos haluat esimerkiksi kayttaa
taulukkosi ensimmaisen sarakkeen otsikkoa, anna kenttaan numero 0. Jos
haluat kayttaa taulukkosi toisen sarakkeen otsikkoa, anna kenttaan
numero 1.

Organisaation arvo Antaa tiedon organisaation veroaluekoodista, esimerkiksi GBR.

Isot kirjaimet Muuta tama sarake kayttamaan vain SUURAAKKOSIA.

Korvaa Etsi kaikki lahtokentat, joissa esiintyy tietty arvo, ja korvaa arvo toisella.

Jaa Jakaa nykyisen arvon maariteltyihin, annetun erottimen mukaisiin osiin, ja
nayttaa vain osanumerolla pyydetyn osan. Osanumerot alkavat nollasta
(0).

Alimerkkijono Tietty merkkijoukko lauseessa. Jos haluat esimerkiksi poimia sanan "vero"

lauseesta "ajantasaiset verotiedot", kirjoita numero 13Anna
aloitusindeksi-kenttaan ja numero 16Anna lopetusindeksi-kenttaan.
Huomaa, ettd ensimmaisen merkin numero on 0 (nolla), minka vuoksi
edella olevassa esimerkissa vero-sanan V-kirjaimen numero 13, vaikka se
on lauseen 14 merkki. Jos et anna Anna lopetusindeksi-kenttdan mitaan
arvoa, pyydettyyn osa sisallytetaan kaikki merkit, jotka tulevat Anna
aloitusindeksi-kentdssa maaritetyn arvon jalkeen.

Kopioi sarakkeesta, Jos tuomasi tiedoston sarake on tyhja, kopioi siihen toisen tassa
jos tyhja madriteltavan sarakkeen tiedot.
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Maarita arvo, jos Jos tuomasi tiedoston sarake on tyhja, kayta tassa maariteltya arvoa.
tyhja
Lyhenna Lyhenna taman sarakkeen sisaltoa leikkaamalla merkit pois maaraamasi
merkkimaaran jalkeen.
7. Jos haluat kayttaa vakioarvoa, joka on sama riippumatta siitd, onko se mukana tiedostossasi vai
ei:
a)Napsauta Lahdesarakkeet-kuvakkeen vieressa olevaa kohtaa

b)Napsauta Vakio.

c) Kirjoita arvo.

d)Napsauta Lisaa.

e)Veda ja pudota laatikko sille oikealle paikalleen Kohdesarakkeet-kohtaan.

8. Napsauta Tallenna maarittely.

Voit nyt kayttaa tata maarittelya, kun tuot sisaltoa.

6.3 Sisallon tuominen

Jos tarvitset tiedostopohjan, johon voit lisata tiedot, katso Lataa mallipohjia ja kayta niita sisallon
tuomiseen.

1. Napsauta Product Manager > Lataus.

@ Nakyman ylalaidassa olevasta Lataaminen-ruudusta ndet, kuinka montaa tiedostoa olet
tuomassa.

2. Napsauta Lataa tiedostoja.

3. Valitse Maarittely-kohdasta maarittely, jotka haluat kayttaa tiedostolle. Lisatietoja
maarittelyista on kohdassa Tarkastele tuodun sisallon maarittelyja ja tuettuja sarakkeita.

4. Napsauta Lahdetiedosto-osiossa Valitse tiedosto-painiketta, ja etsi tiedosto, jonka haluat
tuoda.

Varmista, etta tuotujen tiedostojen tiedostomuoto vastaa valitsemaasi maarittelya. Voit tuoda
tiedoston suoraan tai pakattuna ZIP-tiedostona.
5. Valitse Anna toiminto -pudotusvalikosta jokin seuraavista:

> Yhdista olemassa olevien nimikkeiden kanssa: Lataamasi tiedosto tekee lisayksia ja
muutoksia olemassa olevaan sopimukseen, ja tuomaasi tiedostoon sisaltymaton sisalto
sailyy ennallaan.

¢ Korvaa olemassa olevat nimikkeet: Lataamasi tiedosto korvaa nykyisen edustussopimuksen
sisallon, eli kaikki sopimuksessa olemassa olevat nimikkeet poistetaan ja tuodussa
tiedostossa olleet nimikkeet tuodaan niiden paikalle.
6. Valitse Tulosteen tyyppi-valikosta sisalto, jonka haluat tuoda:
 Edustussopimusten varastomaarat: Tuo varastomaaria edustussopimusten nimikkeille
» Tuotteet ja hintalista: Tuo nimikkeita ja hintatietoja.
7. Valitse Kieli-valikosta haluamasi kieli.

8. Valitse UNSPSC-versio-valikosta kayttamasi UNSPSC-luokituksen versio.
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9. Valitse Valuutta-valikosta oikea valuutta.

10. Napsauta Lataa.

Kun sisalto on tuotu, vahvista se.

6.4 Varastomaarien tuonti manuaalisesti

Edustussopimusten nimikkeille voi lisata varastomaaria. Varastomaarat nakyvat nimikkeen tietosivulla.
Ne kertovat ostajille, kuinka paljon nimiketta on saatavilla yhdessa tai useammassa paikassa.
Varastomaarat ja -paikat voidaan paivittaa vain manuaalisesti, eivatka ne muutu sita mukaa, kun ostajat
ostavat nimikkeita Marketplacessa.

Varastomaarat tyhjennetaan automaattisesti 30 paivan kuluttua tuonnista. Jotta varastotiedot
pysyvat ajan tasalla, tuo varastomaarat saannollisesti tai kayta automatisoituja tuonteja.

[

1. Varastomadrien ottaminen kadyttoon edustussopimuksessa.
a)Etsi haluamasi edustussopimus ja avaa se napsauttamalla @ Voit myos luoda uuden

sopimuksen.
b)Ota Hallitse sopimuksia-sivulta Varastomaarat kayttoon.

2. Laadi CSV-tiedosto varastomaarista.
CSV-tiedostossa on oltava seuraavat sarakkeet: SKU, Sijainti ja Maara.

Jos haluat ladata mallitiedoston varastomaarien tuomista varten, mene sivun oikealla puolella
olevaan tietoruutuun, vierita Varastomaarat-osio nakyviin ja napsauta taalta-linkkia.

3. Napsauta Varastomaarat-kuvakkeen vieressa olevaa kohtaa [+
Lataus-sivu avautuu ja Sopimustunnus-kentta taytetdaan automaattisesti sopimuksen tiedoilla.
4. Valitse Maarittely-kentdstd Edustajan varasto CSV-muodossa.

5. Napsauta Lahdetiedosto-kentdssa Valitse tiedosto ja hae oikea CSV-tiedosto. Voit myds vetaa ja
pudottaa tiedoston Lataa-laatikkoon.

6. Valitse Anna toiminto-kentasta Yhdista olemassa olevien nimikkeiden kanssa.

Tama toimenpide yhdistaa CSV-tiedoston tiedot oikeisiin sopimuksen nimikkeisiin niiden SKUn
perusteella. Varastomaarat lisataan nimikkeiden tietoihin, ja kaikki olemassa olevat vanhat
varastomaaratiedot poistetaan. Kaikki muut nimikkeiden tiedot sailyvat ennallaan.

7. Valitse Tulosteen tyyppi-kentasta Edustussopimusten varastomaarat.
8. Napsauta Lataa.

9. Kun tiedosto on ladattu, tarkista sisalto virheiden varalta Valivaihe-sivulta.

10. Kun tiedot ovat oikein, napsauta Vahvista.

Varastomaarat on ladattu sopimuksen kohteille. Kayttajat nakevat varastomaarat nimikkeiden tiedoissa
tehdessaan ostoksia Marketplacessa.

Varastomaarat tyhjennetdaan automaattisesti 30 paivan kuluttua tuonnista.
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6.5 Tuonnin tarkastelu ja vahvistaminen

Kun olet tuonut sisaltosi palveluun, sinun on vahvistettava tiedot, jotta ne tulevat nakymaan ostajillesi.

1. Napsauta Product Manager > Lataus.
2. Napsauta Latausten tila.

Listalla nakyvat kaikki viimeaikaiset tuonnit ja niiden tila.

Jarjestelma tarkistaa tiedostosi kahdessa vaiheessa. Ensin tiedostosi ajetaan
maarittelytarkistuksen lapi, jossa jarjestelma tarkistaa (muiden muassa), etta tiedoston tyyppi
vastaa valittua maarittelya. Sitten jarjestelma validoi tiedoston sisallon. Jarjestelma ilmoittaa
sinulle, jos kummassakaan tarkistuksessa ilmenee virheita. Lisatietoja virheiden korjaamisesta
on kohdassa Tuodussa sisallossa olevien virheiden korjaaminen.

3. Tarkastele tuontia Nayta-painikkeella.

4. Viimeistele tuotu sisdlto Vahvista-painikkeella.

Kun olet vahvistanut tuonnin, jarjestelma luo uuden edustussopimuksen, jolla on sama nimi kuin
tuodulla tiedostolla, mutta ilman tiedostopdatetta. Etsi sopimus Sopimushakemisto-kohdasta, jos haluat
tarkastella siihen tehtyja muutoksia ja tehda lisda muutoksia sopimuksen sisaltoon. Muutosten jalkeen
sopimuksen tietojen julkaiseminen tuotelistaan voi vaatia hyvaksyntaa.

6.6 Tuodussa sisallossa olevien virheiden korjaaminen

Jos tuotu tiedosto sisaltaa virheitd, voit etsia ja korjata ne Latausten tila-ndkyman avulla.

@ Jos virheita on paljon, on suositeltavaa korjata virheet alkuperaisessa tiedostossa ja tuoda se
uudelleen.

1. Napsauta Product Manager > Lataus.
2. Napsauta Latausten tila.
Jarjestelma tarkistaa tiedostosi kahdessa vaiheessa. Ensin tiedostosi ajetaan
maarittelytarkistuksen lapi, jossa jarjestelma tarkistaa (muiden muassa), etta tiedoston tyyppi

vastaa valittua maarittelya. Sitten jarjestelma validoi tiedoston sisallon. Jarjestelma ilmoittaa
sinulle, jos kummassakaan tarkistuksessa ilmenee virheita.

3. Tarkastele tuontia Nayta-painikkeella.
4.Jos haluat nahda vain ne rivit, jotka sisaltavat virheita, laita rasti Errors-valintaruutuun.
5.Virheen sisaltavan rivin korjaaminen:
a)Vierita nakymaa vaakasuunnassa, kunnes naet kentan, joka sisaltaa £ -kuvakkeen.
b)Napsauta kenttda, jossa on £ -kuvake.
c) Korjaa nykyinen arvo.
Voit tarvittaessa myds poistaa rivin napsauttamalla | fi -painiketta rivin oikealla puolella.
d)Napsauta Paivita.

6. Toista vaihe 5 kaikille riveille, jotka sisaltavat virheita.
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7. Viimeistele tuotu sisalto Vahvista-painikkeella.

6.7 Lataa mallipohjia ja kayta niita sisallon tuomiseen

Product Managerissa on valikoima tiedostopohjia eri sisaltotyypeille. Naiden avulla voit helposti luoda
sisaltotiedostoja ja ladata sisaltoa Lataus -tyokalulla.

1. Napsauta Product Manager > Lataus.
2. Napsauta Mallipohjat sisallon lataamiseen.
Lista kaikista mallipohjista avautuu.

3. Tarvittaessa voit rajata listaa vasemmalla olevien suodattimien avulla kayttamalla valintoja
Sisallon tyyppi ja Muoto.

4. Napsauta sen mallipohjan nimea, jonka haluat ladata.
Tasta aukeaa valintaikkuna, josta naet lisatietoja valitsemastasi mallipohjasta.

5. Napsauta sen version nimed, jonka haluat ladata. Yleensa kaytetdan Viimeisin-versiota.
6. Valitse tarvittaessa, minne mallipohja tallennettaan laitteellasi.

7. Avaa mallipohja laitteeltasi.

8.Tayta omat tietosi mallipohjan kenttiin ja tallenna muutokset.

9. Lataa sisaltosi sopivalla Lataus -tyokalusta loytyvalla maarityksella.

6.8 Super Content Loader

Super Content Loader on Excel-tyokirja, jonka avulla voit pitdaa Marketplace-sisaltosi ajan tasalla. Voit
yllapitaa koko tuotelistaasi yhden Excel-tyokirjan avulla. Super Content Loader -tyokirjan avulla voit:

e Luoda nimikkeita seka lisata niihin kuvia ja ulkoisia linkkeja

e Luoda matriisin nimikkeita

e Luoda mukautettavia maaritteita nimikkeille

e Luoda hintatarjouksia nimikkeille

6.8.1 Super Content Loaderin kayttaminen sisallon tuomiseen

1. Lataa Super Content Loader -tiedosto laitteellesi Mallipohjat sisallon lataamiseen -ndkymasta.

@ Jos haluat tehda muutoksia tai lisayksia olemassa olevaan edustussopimukseen, voit
myos vieda edustussopimukset Super Content Loadertiedostoon ja kayttaa sita tyhjan
mallipohjan sijaan.

2. Avaa Super Content Loader -tiedosto Microsoft Excelissa.

3. Avaa Nimiketiedot -valilehti.
Ohjeita sisallon lisaamiseksi Excel-tyokirjaan saat Excel-tyokirjan Yksityiskohtainen kayttoopas-
ja Ohjeet -vililehdilta. Yksityiskohtainen kayttoopas -valilehdelta naet myos mitka tiedot ovat
pakollisia.
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Huomautuksia tiedoston sarakkeista:

Luokittelun tyyppi  Seka UNSPSC- etta eCl@ss-luokituksille on tuki.

Nimikemallipohja Lisaa ne Mallipohjat, joita haluat kayttaa nimikkeelle. Mallipohjan tulee
olla jo luotuna jarjestelmassa. Kun mallipohja on lisatty nimikkeisiin
Super Content Loader -tiedoston avulla, maarittele mallipohjan tiedot.

Saatavuus Kirjoita sarakkeeseen Y (Yes), jos haluat nimikkeen olevan ostettavissa,
tai N (No), jos et halua sen olevan ostettavissa. Jos jatat kohdan tyhjaksi,
nimike asetetaan saataville (Y).

Haettavissa Kirjoita sarakkeeseen Y (Yes), jos haluat, ettd nimike nakyy tuotelistan
hakutuloksissa, tai N (No), jos, etta se piilotetaan hakutuloksista. Jos jatat
kohdan tyhjaksi, nimike ndytetaan hakutuloksissa (Y).

Vertailumittayksikko Vertailumittayksikon tulee olla mahdollisimman matala. Tama helpottaa
eri maarissa myytavien nimikkeiden hintavertailua. Kelvollisia
vertailumittayksikkoja ovat:

e Kappale

e Tunti

e Kilogramma
e Litra

e Metri

o Arkki

* Neliometri

Katso myos seuraavat ohjeet tasta kayttooppaasta:

e Mukautettavien maaritteiden lisaaminen Super Content Loaderilla

e Hintatarjouksien lisaaminen Super Content Loaderilla

Kun olet lisannyt kaikki tuotelistasi nimikkeet Nimiketiedot -valilehdelle, tuo Excel-tiedosto
Marketplaceen.

6.8.2 Mukautettavien maaritteiden lisaaminen Super Content Loaderilla

Voit lisata nimikkeisiin mita tahansa tietoja lisdiamalla ne mukautettaviksi maaritteiksi Super Content
Loader Excel-tyokirjassa. Voit esimerkiksi lisata oman mittayksikkosi.

1. Valitse Super Content Loader Excel-tyokirjasta Nimiketiedot -valilehti.
2. Etsi nimike, johon haluat lisata maaritteen ja luo sen alle uusi rivi.
3. Anna uudelle riville seuraavat tiedot:
Nimikkeen Anna sarakkeeseen sen nimikkeen tunniste, jolle haluat lisata

tunniste mukautettavan maaritteen (sama Nimikkeen tunniste -tunniste kuin
edellisella rivilla).

Nimi Anna sarakkeeseen mukautettavalle maaritteelle se nimi, jonka haluat
nakyvan ostajille. Esimerkiksi "Mittayksikko".
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Arvo Anna sarakkeeseen mukautettavan maaritteen arvo.
4.Tallenna Excel-tyokirja.

Kun olet lisannyt kaikki tuotelistasi nimikkeet Nimiketiedot -valilehdelle, tuo Excel-tiedosto
Marketplaceen.

6.8.3 Hintatarjouksien lisaaminen Super Content Loaderilla

Voit lisata nimikkeille hintatarjouksia Super Content Loader Excel-tyokirjalla. Voit esimerkiksi maarittaa,
ettd jos ostaja ostaa 1-10 yksikkoa tiettya nimikettd, on nimikkeen hinta 10 euroa kappaleelta, mutta jos
ostaja ostaa 10-20 yksikkoa, on hinta vain 8 euroa kappaleelta. Lisaksi voit maarittaa, etta haluat
toimittaa hinnan pyynndstd, jos ostaja ostaa enemman kuin tietyn maaran nimikkeita.

1. Valitse Super Content Loader Excel-tyokirjasta Nimiketiedot -vililehti.

2. Jos nimike, johon haluat lisata hintatarjouksia, ei ole vield olemassa, luo se lisaamalla uusi rivi ja
antamalla riville tarvittavat tiedot nimikkeesta.

Ohjeita sisallon lisdaamiseksi Excel-tyokirjaan saat Excel-tyokirjan Yksityiskohtainen kayttoopas-
ja Ohjeet -valilehdilta. Yksityiskohtainen kayttoopas -valilehdelta ndet myos mitka tiedot ovat
pakollisia.

3. Anna seuraavat tiedot sen nimikkeen riville, jolle haluat luoda hintatarjouksia:
Tilauksen vahimmaismaara Anna sarakkeeseen nimikkeen pienin vaadittu ostomaara.

Yksikkohinta Anna sarakkeeseen nimikkeen yksikkohinta, kun ostaja ostaa
vahimmaismaaran.

Hinta pyynnosta Kirjoita sarakkeeseen N (No).

4. Luo ensimmainen hintatarjous lisaamalla uusi rivi sen nimikkeen alle, jolle haluat lisata
hintatarjouksen. Anna uudelle riville seuraavat tiedot:

Nimikkeen tunniste Anna sarakkeeseen sen nimikkeen tunniste, jolle haluat lisata
hintatarjouksen (sama Nimikkeen tunniste -tunniste kuin edellisella
rivilla).

Tilauksen Anna sarakkeeseen nimikkeen pienin vaadittu ostomaara, joka ostajan

vahimmaismaara on ostettava saadakseen hintatarjouksen. Jos haluat esimerkiksi, etta
hinta on 8 euroa, kun ostaja ostaa 10-20 yksikkoa, kirjoita tahan
kohtaan "10”.

Yksikkohinta Anna sarakkeeseen nimikkeiden yksikkohinta, kun ostaja tilaa

Tilauksen vahimmaismaara -sarakkeeseen maarittamasi
yksikkomaaran. Esimerkissamme kenttaan kirjoitettaisiin "8".

Hinta pyynnosta Kirjoita sarakkeeseen N (No).

5. Toista vaihe % kaikkien hintatarjousten osalta.

6.Jos haluat antaa hinnan pyynnosta, kun ostaja ostaa nimiketta enemman kuin jonkin tietyn
kappalemaaran, luo uusi rivi ja anna sinne seuraavat tiedot:
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Nimikkeen tunniste Anna sen nimikkeen tunniste, jolle haluat antaa hinnan pyynnosta
(sama Nimikkeen tunniste -tunniste kuin edelliselld rivilla).

Tilauksen Anna sarakkeeseen pienin vaadittu ostomaara, joka ostajan on

vahimmaismaara ostettava saadakseen hinnan pyynnosta. Jos haluat esimerkiksi
toimittaa hinnan pyynnosta silloin, kun ostaja ostaa nimiketta yli 20
kappaletta, kirjoita kenttaan "21".

Yksikkohinta Jata tama kohta tyhjaksi.
Hinta pyynnosta Kirjoita sarakkeeseen Y (Yes).

7. Tallenna Excel-tyokirja.

Kun olet lisannyt kaikki tuotelistasi nimikkeet Nimiketiedot -valilehdelle, tuo Excel-tiedosto
Marketplaceen.

6.8.4 Matriisin nimikkeiden lisaaminen Super Content Loaderilla

Voit lisata matriisin nimikkeitaSuper Content Loader Excel-tyokirjan avulla. Voit esimerkiksi maarittaa,
ettd ostaja voi valita t-paidan koon (S, M, L) ja varin (musta tai valkoinen).

Kun luot matriisin nimikkeen, luot ensin paanimikkeen ("t-paita") ja maarittelet sitten sille
mukautettavissa olevat maaritteet ("koko" ja "vari"). Taman jalkeen luot ne normaalinimikkeet, jotka
haluat liittaa paanimikkeeseen (musta t-paita, koko S).

1. Valitse Super Content Loader Excel-tyokirjasta Nimiketiedot -vililehti.

2. Luo matriisin nimikkeen paanimike ja maarittele ensimmainen mukautettava maarite ("koko”)
lisaamalla tiedostoon uusi rivi ja antamalla sille seuraavat tiedot:

Nimikkeen Anna sarakkeeseen nimikkeen tuotekoodi tai SKU. Nimikkeen tunnisteen
tunniste on oltava yksildllinen.
Nimikkeen nimi Anna sarakkeeseen se nimi, jonka haluat naytettavan paanimikkeelle

tuotelistassa ja ostotilauksissa. Esimerkiksi "t-paita”.
Pitka kuvaus Kirjoita sarakkeeseen nimikkeen kuvaus.

Nimi Anna sarakkeeseen mukautettavalle maaritteelle se nimi, jonka haluat
nakyvan ostajille. Esimerkiksi "koko".

Arvo Jos haluat maaritella tietyn jarjestyksen maaritteiden arvoille, listaa kaikki
arvot pilkuin erotettuina. Esimerkiksi S, M, L, XL, XXL". Jos jatat taman
kentan tyhjaksi, kaikki maaritteiden arvot listataan aakkosjarjestyksessa.

Nimikkeen tyyppi  Kirjoita sarakkeeseen M (Master item).

3. Luo seuraava mukautettava maarite ("vari") lisaamalld uusi rivi ja antamalla sille seuraavat

tiedot:
Nimikkeen Anna sarakkeeseen sama tunniste kuin edellisella rivilla, koska tama maarite
tunniste lisataan samaan paanimikkeeseen.
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Nimi Anna sarakkeeseen mukautettavalle maaritteelle se nimi, jonka haluat
nakyvan ostajille.Esimerkiksi "vari”.

Arvo Jos haluat maaritella tietyn jarjestyksen maaritteiden arvoille, listaa kaikki
arvot pilkuin erotettuina. Esimerkiksi "punainen, sininen, vihrea, oranssi”. Jos
jatat taman kentan tyhjaksi, kaikki maaritteiden arvot listataan
aakkosjarjestyksessa.

4. Luo normaalinimike, jolla on jotkin tietyt paanimikkeen mukautettavista maaritteista ("Musta t-
paita, koko S”). Luo ensin uusi rivi ja anna sille ensimmaisen mukautettavan maaritteen ("koko")
tiedot seuraavasti:

Nimikkeen tunniste Anna sarakkeeseen nimikkeen tuotekoodi tai SKU. Tunnisteen on oltava
yksilollinen (ala anna paanimikkeen tunnistetta).

Nimikkeen nimi Anna sarakkeeseen se nimi, jonka haluat ominaisuudelle naytettavan
tuotelistassa ja ostotilauksissa. Esimerkiksi "Musta t-paita, koko S”.

Pitka kuvaus Kirjoita sarakkeeseen nimikkeen kuvaus.

Nimi Anna sarakkeeseen ensimmaisen paanimikkeelle maarittamasi
mukautettavan maaritteen nimi. Esimerkiksi "koko".

Arvo Anna sarakkeeseen mukautettavan maaritteen arvo. Esimerkiksi "S” koolle
S.

Jos olet maaritellyt mukautetun suodatetun jarjestyksen
paanimikkeen maaritteiden arvoille (vaihe 2), varmista, ettd tahan
syottamasi arvo sisaltyy arvolistaukseen.

v

Nimikkeen tyyppi  Kirjoita sarakkeeseen S (Standard item).
Matriisinimike Anna sen paanimikkeen tunniste, jonka loit vaiheessa 2.

Anna kaikki olennaiset nimikkeen tiedot, kuten sen UNSPSC- tai eCl@ss-koodi ja hinta.

5. Luo uusi rivi ja maarittele sille toisen mukautettavan maaritteen ("vari") tiedot seuraavasti:

Nimikkeen tunniste Anna sarakkeeseen sama tunniste kuin edellisella rivilla, koska tama
mukautettava maarite lisataan samaan valikkoon.

Nimi Anna sarakkeeseen sen mukautettavan maaritteen nimi, jonka maaritit
paanimikkeelle toisena. Esimerkiksi "vari”.

Arvo Anna sarakkeeseen mukautettavan maaritteen arvo. Esimerkiksi "musta".

Nimikkeen tyyppi  Kirjoita sarakkeeseen S (Standard item).

Matriisinimike Anna sen paanimikkeen tunniste, jonka loit vaiheessa 2.

Nyt olet luonut nimikkeen "Musta t-paita, koko S”.

6.Toista vaiheet 4 ja 5 luodaksesi paanimikkeelle kaikki muut tarvittavat ominaisuusyhdistelmat,
kuten "Musta t-paita, koko M” ja "Valkoinen t-paita, koko L".

7. Tallenna Excel-tyokirja.
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Kun olet lisannyt kaikki tuotelistasi nimikkeet Nimiketiedot -valilehdelle, tuo Excel-tiedosto
Marketplaceen.

6.8.5 Nimikkeiden kuvien lisaaminen Super Content Loaderilla

Ennen kuin aloitat, varmista, etta olet tuonut kuvat mediahakemistoon, joita haluat kayttaa, tai sinulla on
WWW-osoitteita, joilla haluamasi kuvat ovat. Kuvien tiedostomuodon taytyy olla joko PNG tai JPEG.

Kun olet ladannut tuotekuvat mediahakemistoon, voit liittaa kuvat tuoteluettelosi nimikkeisiin Super
Content Loaderin avulla.

1. Valitse Super Content Loader Excel-tyokirjasta Nimiketiedot -vililehti.
2. Jos nimike, johon haluat lisata kuvia, ei ole vield olemassa, luo se lisaamalla uusi rivi ja
antamalla riville tarvittavat tiedot nimikkeesta.

Ohjeita sisallon lisaamiseksi Excel-tyGkirjaan saat Excel-tyokirjan Yksityiskohtainen kayttoopas-
ja Ohjeet -valilehdilta. Yksityiskohtainen kayttoopas -valilehdelta ndet myos mitka tiedot ovat
pakollisia.

3. Anna seuraavat tiedot sen nimikkeen riville, jolle haluat lisata kuvia:

Kuvan nimi / Syotd jompikumpi seuraavista:
URL « Jos kuva on saatavilla internetista, syota kuvan taydellinen WWW-osoite.

» Jos kuva ladataan mediahakemistosta, syota kuvan tiedostonimi. Muista
liittaa mukaan tiedostotyyppi, kuten esimerkiksi "kuva3.png".

4. (Valinnainen) Jos haluat lisata toisen kuvan, luo uusi rivi sen nimikkeen alle, jolle haluat lisata
kuvan, ja toista vaihe 3.
Ensimmadinen nimikkeelle listattu kuva on nimikkeen paakuva tuoteluettelossa.

5. Toista tama jokaisen nimikkeen osalta, jolle haluat lisata kuvia.

6.Tallenna Excel-tyokirja.

Kun olet lisannyt kaikki tuotelistasi nimikkeet Nimiketiedot -valilehdelle, tuo Excel-tiedosto
Marketplaceen.

6.9 Sisallon tuomisen automatisointi SFTP:n tai PEPPOLIn
avulla

Jos haluat tuoda sisaltoa SFTP:n tai PEPPOLin avulla, sinun on luotava automaatiotietueita Basware
Marketplace Standard-palvelussa. Automaatiotietueet maarittavat muun muassa, mita maarittelya
tuonnissa kaytetaan.

Sinulla on oltava Jarjestelmakayttdjatili, jotta voit tuoda tietoja SFTP:n avulla. Taman kayttdjatilin tietoja
kaytetaan SFTP:hen kirjautumiseen. Basware toimittaa SFTP-sijaintitiedot sinulle.

6.9.1 Automaatiotietueen luominen

1. Napsauta Product Manager > Lataus.
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2. Napsauta Automaatio.
Olemassa olevat automaatiotietueet nakyvat tassa nakymassa, jos sellaisia on.

3. Napsauta Luo.

4. Anna automaatiotietueelle nimi Nimi-kenttaan.
Ala kayta erikoismerkkeja.

5. Jos haluat automaatiotietueen olevan kaytettavissa heti tallennuksen jalkeen, laita rasti
Kaytossa-valintaruutuun.

6. Valitse Automaation tyyppi-kentasta, miten haluat tuoda tiedostoja: SFTP tai PEPPOL.
PEPPOL-vaihtoehtoa kaytetdaan EHF-tiedostojen tuomiseen Basware Networkiin.

7. Jos valitset SFTP:n, anna Sijainti-kenttdan sen hakemiston nimi, jonka haluat jarjestelman
luovan SFTP:lle tiedostojen tuomista varten.

Sijainti ei voi olla alikansio. Ala kayta erikoismerkkeja.

8. Valitse Tietojen maarittelyt-pudotusvalikosta se maarittely, jota haluat kayttaa tuonnissa.

9. Valitse Tulosteen tyyppi-pudotusvalikosta sen sisallon tyyppi, jollaista haluat tuoda.
Vaihtoehdot vaihtelevat valitsemasi tietojen maarityksen mukaan.

10. Valitse haluamasi vaihtoehdot seuraavista pudotusvalikoista. Vaihtoehdot vaihtelevat
valitsemasi tietojen maarityksen mukaan.

11. Maarita virhesetukset. Jos valitset laatikon Virhe, validointi epaonnistui, jarjestelma lahettaa
sahkopostin siihen osoitteeseen, joka maariteltiin Virhesahkoposti -kentassa.

12. Maarita tuontiasetukset.

» Jos haluat, etta tuotu sisalto luodaan ja vahvistetaan automaattisesti, rastita valintaruudut
Automaattinen vahvistus ja Automaattinen luonti. Jos et rastita ndita valintaruutuja, sinun
tulee vahvistaa tuonti manuaalisesti.

» Jos haluat, etta tuodut nimikkeet julkaistaan automaattisesti, rastita Automaattinen julkaisu-
valintaruutu. Jos et rastita tata valintaruutua, sinun on julkaistava edustussopimus
manuaalisesti.

Jos tuot varastomaaria, sinun kannattaa laittaa rasti kaikkiin valintaruutuihin.

13. Anna sahkopostiosoitteet, joihin haluat saada ilmoituksia:
 Luonnin sdahkoposti: Ilmoitukset uusista tuoduista asiakirjoista
 Virhesahkoposti: Ilmoitukset tuonnissa tapahtuvista virheista
» Paivityksen sahkoposti: IImoitukset olemassa oleviin asiakirjoihin tehdyista paivityksista

14. Napsauta Luo.

6.9.2 Automaatiotietueiden muokkaaminen

1. Napsauta Product Manager > Lataus.
2. Napsauta Automaatio.

3. Napsauta £ sen automaatiotietueen vieressd, jota haluat muokata.
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6.9.3 Sisallon tuominen SFTP:lla

1. Etsi hakemisto, jonka loit samalla, kun loit automaatiotietueen (sijaitsee paikassa, jonka
maadrittelit Sijainti-kentassa).
Voit kayttaa FileZillaa SFTP:hen yhdistamiseen.

2. Siirra tiedosto, jonka haluat tuoda hakemistoon.

Tiedoston enimmaiskoko on 10 Mt.

Voit tarkastella tuontisi tilaa Lataus -valilehdella.
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7 Ryhmat

Ryhmia kaytetaan sisallon jakamiseen ostavien organisaatioiden valilla Marketplacessa. Ostajan
paakayttajat voivat luoda ryhmia, lisata niihin sopimuksia ja kutsua muiden ostajaorganisaatioiden
jasenia liittymaan niihin. Jos he hyvaksyvat kutsun, saavat ryhman jasenet paasyn ryhmassa jaettuihin
sopimuksiin, joiden avulla ne voivat tuoda sopimusten nimikkeet myos oman organisaationsa
loppukayttajien saataville.

Ryhmahakemisto -nakyma

Naytettavat ryhman tiedot riippuvat siita, mika organisaatio ryhman omistaa. Jos ryhman omistaa oma
organisaatiosi, naet seuraavat tiedot:

Tyyppi Ryhman tyyppi (normaali tai yhteisd)

Omistaja Tassa tapauksessa ndytetaan aina Oma organisaationi
Tila Tieto siita, onko ryhma julkaistu vai julkaisematon
Kuvaus Lyhyt kuvaus ryhmasta

Kutsuttu Ryhmaan kutsuttujen organisaatioiden lukumaara
Hyvaksytty Kutsun hyvaksyneiden organisaatioiden lukumaara
Hylatty Kutsun hylanneiden organisaatioiden lukumaara
Sopimukset Ryhmaan jaettujen sopimusten lukumaara

Jos ryhman omistaa jokin toinen organisaatio, ndet seuraavat tiedot:

Tyyppi Ryhman tyyppi (normaali tai yhteiso)

Omistaja Tassa tapauksessa naytetaan aina Oma organisaationi
Kuvaus Lyhyt kuvaus ryhmasta

Jasenyys Organisaatiosi vastaus kutsuun ryhmaan liittymisesta
Sopimukset Ryhmaan jaettujen sopimusten lukumaara

Ryhman sisallon tarkastelu

|@|-painikkeella voit tarkastella kaikkia ryhmaan jaettuja sopimuksia. Napsauta [@|-painiketta sopimuksen

vieressa nahdaksesi kaikki sopimukseen sisaltyvat nimikkeet.

7.1 Ryhmien etsiminen ja tarkastelu

Ndet kaikki ryhmat, jotka olet luonut tai joihin sinut on kutsuttu, Ryhmahakemisto-ndakymassa.

1. Napsauta Product Manager > Ryhmat.
2. Anna Hae-kenttaan ryhman nimi tai muita hakukriteereja.

3. Napsauta Hae.
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4.Voit lajitella tuloksia napsauttamalla Lajitteluperuste-listaa ja valitsemalla haluamasi
lajittelukriteerit.

Voit lajitella ryhmid nimen tai muokkauspaivamaaran perusteella.

5. Rajaa tuloksia valitsemalla haluamasi suodattimet Nayta-valikosta.
Voit rajata ryhmia sen perusteella, oletko niiden omistaja vai jasen.

Poista suodattimet napsauttamalla Kaikki.

7.2 Organisaation ryhmakutsujen hallitseminen

Voit maarittaa, mitka Baswarea kayttavat ostajaorganisaatiot voivat kutsua sinut ryhmiinsa ja mitka
kutsut haluat hyvaksya automaattisesti.

1. Napsauta Asetukset > Organisaation hallinta.
2. Laajenna Jakamismaaritykset-osio.

3. Laita asetus Nakyvissa yhteison ryhmapyynnoissa paalle tai pois paalta. Jos asetus on paallg,
voit saada kutsuja kaikilta Basware-yhteis00si kuuluvilta ostajilta. Basware-yhteiso on verkostosi
osa-alue.

4. Laita asetus Nakyvissa verkoston ryhmapyynnoissa paalle tai pois paalta. Jos asetus on paallg,
voit saada kutsuja kaikilta oman verkostosi Baswarea kayttavilta ostajilta.

5. Laita asetus Nakyvissa kaikissa pyynnoissa paalle tai pois paalta. Jos asetus on paalld, voit saada
kutsuja kaikilta Basware Network -verkoston ostajaorganisaatioilta.

6. Laita asetus Hyvaksy kaikki yhteison ryhmapyynnot automaattisesti paalle tai pois paalta. Jos
asetus on paalla, kaikki oman yhteisosi organisaatioiden lahettamat ryhmakutsut hyvaksytaan
automaattisesti.

7. Laita asetus Hyvaksy kaikki nykyisilta jakajilta tulevat ryhmapyynnot automaattisesti paalle tai
pois paalta. Jos asetus on paalla, ryhmakutsut kaikilta sellaisilta ostajilta, joiden kanssa
organisaatiollasi on jaettuja sisaltoja, hyvaksytaan automaattisesti.

8. Laita asetus Hyvaksy kaikki ryhmapyynnot automaattisesti paalle tai pois paalta. Jos asetus on
paalla, kaikki ryhmakutsut kaikilta Basware Network -verkoston ostajilta hyvaksytaan
automaattisesti.

9. Napsauta Tallenna.

7.3 Ryhmien luominen

Jotta voisit jakaa sopimuksia muiden Baswarea kayttavien ostajaorganisaatioiden kanssa, sinun on ensin
luotava ryhma.

1. Napsauta Product Manager > Ryhmat.
2. Napsauta Luo.
3. Anna Ryhman nimi. Tama nakyy kaikille ryhmaan kutsutuille organisaatioille.
4. Anna Oma kuvaus. Tama nakyy vain sinulle ja organisaatiollesi.

5. Anna Jasenen kuvaus. Tama nakyy kaikille organisaatioille, jotka kutsut ryhmaan.
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6. Napsauta Tallenna ja jatka.

Ryhma luodaan ja Hallitse ryhmaa-sivu aukeaa. Nyt voit tehda seuraavia toimenpiteita:
e Jasenien kutsuminen ryhmiin

e Sopimusten lisadminen ryhmiin

7.4 Jasenien kutsuminen ryhmiin

Jos haluat jakaa sopimuksia muiden ostajaorganisaatioiden kanssa, voit kutsua haluamasi organisaatiot
organisaatiosi omistaman ryhman jaseniksi. Kun organisaatio liittyy ryhmaan, se ei enda vois poistua
siita. Organisaatio voi kuitenkin valita, nakyyko ryhman sisalto Marketplacessa vai ei.

1. Napsauta Product Manager > Ryhmait.
2. Etsi haluamasi ryhma ja kutsu siihen jasenia napsauttamalla E]
3. Napsauta Jasenet-kohdan @-kuvaketta.

4, Etsi kutsuttavat organisaatiot, ja napsauta kunkin vieressa olevaa Lisad-painiketta. Voit hakea ja
lajitella listan organisaatioita haluamiesi organisaatioiden loytamiseksi helpommin.
5. Kun olet valinnut kaikki kutsuttavat organisaatiot, napsauta Valmis.
6. Napsauta Julkaise.
Valitut organisaatiot kutsutaan ryhmaan. Jos ne hyvaksyvat kutsun, ne nakevat kaikki ryhmassa jaetut

sopimukset. Kun organisaatiolle on lahetetty kutsu, voit poistaa sen ryhmasta vain, jos se ei ole viela
hyvaksynyt kutsua.

7.5 Sopimusten lisaaminen ryhmiin

Sinulla on ensin oltava ryhma, jonka omistaja on oma organisaatiosi. Ohjeet ryhman luomiseen loytyvat
kohdasta Ryhmien luominen. Sinulla on my0s oltava vahintaan yksi julkaistu sopimus.

Voit lisata organisaation, edustajan, puitesopimuksen ja punchout-sopimuksia ryhmaan. Muut ryhman
jasenet voivat katsella jakamiasi sopimuksia. Jos ryhman jasenet haluavat kayttaa sopimuksia, on ne
lisattava nakymaan.
1. Napsauta Product Manager > Ryhmat.

2. Etsi ryhmd, johon haluat lisata sopimuksia, ja napsauta [,

3. Napsauta Resurssit-osiossa | -painiketta.

Sopimuslista avautuu, ja siind nakyvat kaikki jaettavissa olevat julkaistut sopimukset.
4, Etsi sopimukset, jotka haluat lisata ryhmaan, ja napsauta Lisda-painiketta kunkin vieresta.
5. Kun olet lisannyt kaikki haluamasi sopimukset, napsauta Valmis-painiketta.

6. Napsauta Julkaise.
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8 Nakymat

Tuotepaallikkona voit kayttaa nakymia maarittaaksesi, mika sisalto nakyy loppukayttdjille
Marketplacessa. Voit asettaa sopimuksia ja organisaatiolistoja nakymaan haluamissasi nakymissa ja
sitten lisata kayttajia nakymiin antaaksesi heille paasyn sisaltoon.

Kaytettavissa on kahdenlaisia nakymia:

Sopimus Tatd nakymaa kaytetaan sen hallitsemiseen, mita nimikkeita kayttajaryhmat nakevat ja voivat
tilata Marketplacessa.

Hankinta Taman nakyman avulla voit hallita pikatarjousasetuksia ja kayttooikeuksia. Vain yksi
hankintanakyma on sallittu organisaatiota kohden.

Voit luoda organisaatiolistoja sopimusnakymassa. Nama ovat ostoslistoja, jotka sisaltavat tiettyja
nimikkeita ja jotka on maaritetty kaikille kayttajille sopimusnakymassa. Listoja voi raataloida vastaamaan
kayttajiesi tarpeita ja yrityksen toimintoja, jotta pyyntojen tekeminen on nopeaa ja helppoa.

8.1 Nakymien etsiminen ja tarkastelu

Sinulla oltava Tuotteiden hallinta-rooli, jotta voit etsiad ja tarkastella nakymia.

1. Napsauta Product Manager > Nakymat.
2. Anna Hae-kenttaan nakyman nimi tai muita hakukriteereja.
3. Napsauta Hae.
4.Voit lajitella tuloksia napsauttamalla Lajitteluperuste-listaa ja valitsemalla haluamasi
lajittelukriteerit.
Voit lajitella nakymia seuraavasti:
* Osuvuus
e Nimi
¢ Viimeksi muokattu
5. Rajaa tuloksia valitsemalla haluamasi suodattimet Nayta-valikosta.
Voit rajata nakymia seuraavilla perusteilla:
* Nakyman tyyppi
- Sopimus
e Hankinta
¢ Kenella on paasy nakymaan
» Kayttaja: nakymat, joille on maaritelty tietyt kayttajat.
+ Organisaatio: nakymat, joita voivat tarkastella kaikki organisaation kayttajat.
¢ Tila
»  Kaikki
¢ Luonnos
« Tyhja
o Julkaistu
+ Kasittelyssa
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¢ Nayta vero: nakymat, joissa naytetaan nimikkeiden verotiedot.

6. Katso tarkemmat tiedot napsauttamalla nakyman nimea.

8.2 Nakymien luominen

Nakymien avulla hallinnoit helposti Marketplacen tietyn sisallon kayttooikeuksia.

1. Napsauta Product Manager > Nakymat.
2. Napsauta Luo.

3. Valitse Tyyppi-kenttadan, minka tyyppisen nakyman haluat luoda.

Sopimus Tatd nakymaa kaytetaan sen hallitsemiseen, mita nimikkeita kayttajaryhmat nakevat
ja voivat tilata Marketplacessa.

Hankinta Taman nakyman avulla voit hallita pikatarjousasetuksia ja kayttooikeuksia. Vain yksi
hankintanakyma on sallittu organisaatiota kohden.

Lisatietoja nakymatyypeista on kohdassa Nakymat.
4. Anna Nakyman nimi-kenttaan nakymalle nimi.
5. Kirjoita Kuvaus-kenttaan kuvaus nakymalle.

6. Napsauta Tallenna.

Uusi nakyma luodaan tilalla Tyhja. Luomasi ndkyman tyypin mukaan voit nyt tehda seuraavia
toimenpiteita, kun haluat maarittaa nakyman kautta tarkasteltavaa sisaltoa:

Sopimusnakymat:

e Nakymien maarittaminen tiimeille

e Sopimusten lisadaminen nakymaan

o Kayttajien lisaaminen nakymaan

e Organisaatiolistojen lisaaminen nakymaan

e Kassalomakkeen luominen nakymaa varten

Hankintanakyma:

o Kayttajien lisaaminen nakymaan

8.3 Sopimusten lisaaminen nakymaan

Ennen sopimusten lisadmista nakymdan sinun on luotava sopimusnakyma. Sinulla on myos oltava
vahintdan yksi sopimus, joka ei ole vanhentunut.

Sopimuksissa maaritellaan, mitka nimikkeet ovat niiden kayttajien saatavilla, joilla on paasy luomaasi
nakymaan. Itse nimikkeet taas on maaritelty sopimuksen hintalistassa.

1. Napsauta Product Manager > Nakymat.
2. Avaa nakyma napsauttamalla sen nimea.
3. Napsauta Sopimukset-osion |%-painiketta.
4.Tee haku sopimuslistasta antamalla hakusana tekstikenttaan ja napsauttamalla Hae.

5. (Valinnainen) Voit myos kadyttaa suodattamia, niin voit tarkentaa ja rajata nakemiasi sopimuksia.
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6. Napsauta |+ | niiden sopimusten kohdalla, jotka haluat lisata nakymaan.

Jos sopimus tai sen hintalista on vanhentunut, et voi lisata sita.
7. Jos lisaamassasi sopimuksessa on sisaltotunnisteita, esiin tulee valintaikkuna. Valitse, haluatko

kayttaa sisaltotunnisteita:

* Jos haluat ohittaa tunnisteet ja asettaa kaikki nimikkeet niiden kayttajien saataville, jotka
paasevat nakymaan, ota Kaytetaanko sisaltotunnisteita? pois kaytosta.

¢ Jos haluat, etta vain tiettyjen tunnisteiden nimikkeet ovat niiden kayttajien saatavilla, jotka
padsevat nakymaan, ota Kaytetaanko sisaltotunnisteita? kayttoon. Ota sen jalkeen kayttoon
valinta jokaisen sisallytettavan nimikkeen kohdalla.

8.Kun olet lisannyt kaikki haluamasi sopimukset, tallenna sopimukset nakymaan napsauttamalla
Tallenna-painiketta.

9. Napsauta Julkaise.

Kayttajat, joilla on paasy nakymaan, nakevat sopimuksen hintalistan nimikkeet. Etsiessaan nimikkeita
tuotelistalta, nakymaan paasevat kayttajat voivat rajata hakutuloksia sisaltotunnisteilla.

8.4 Kayttajien lisaaminen nakymaan

Kun olet luonut nakyman ja lisannyt siihen sopimuksen, sinun tulee lisata siihen kayttajia. Valitsemasi
kayttajat nakevat aktiivisten sopimusten sisallon Marketplacen kautta. Lisatyt kayttajat nakevat myos
organisaatiolistat, jotka olet lisannyt nakymaan.

1. Napsauta Product Manager > Nakymat.
2. Avaa nakyma napsauttamalla sen nimea.
3. Napsauta Kayttajat-osiossa [« -painiketta.

4. Voit valita kayttdjia kahdella tavalla:

¢ Jos haluat asettaa nakyman kaikkien organisaation kayttajien saataville, ota Koko
organisaatio kayttoon.

¢ Jos haluat asettaa nakyman vain tiettyjen kayttajien saataville, etsi kayttdjat listalta ja
napsauta =f=. Voit etsid hakusanoilla ja lajitella tuloksia. Napsauttamalla Lisda nama-
painiketta voit lisata kaikille naytetyille kayttajille oikeuden kayttaa nakymaa. Napsauttamalla
Poista nama-painiketta voit poistaa kaikilta naytetyilta kayttdjilta oikeuden kayttaa nakymaa.

5. Kun olet valinnut kaikki kdyttdjat, joille haluat antaa paasyn nakyman sisaltoon, napsauta Valmis.

8.5 Organisaatiolistojen lisaaminen nakymaan

Organisaatiolistat auttavat kayttajia loytamaan ne nimikkeet, joita he kayttavat useimmiten. Tama tekee
tilaamisesta tehokkaampaa. Organisaatiolistat ovat nakymakohtaisia ja ne koostuvat nakymaan liitettyjen
sopimusten nimikkeista.

1. Napsauta Product Manager > Nakymat.
2. Avaa nakyma napsauttamalla sen nimea.

3. Napsauta Listat-osiossa [ |-painiketta.
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4. Etsi lista, jonka haluat lisata nakymaan. Voit etsia listoja avainsanoilla ja lajitella tulokset joko
Nimi- tai Viimeksi muokattu -valinnoilla, tai voit luoda uuden organisaatiolistan.

5. Kun loydat haluamasi listan, ota Saatavilla kayttoon.

6. Kun olet lisannyt kaikki haluamasi nimikkeet listaan, napsauta Takaisin kohteeseen [ndyta nimi].

Organisaatiolistat ovat nyt kdytettavissa. Kaikki nakymaan lisatyt kayttajat nakevat listat omassa
Marketplacen Listat-valikossaan.

8.6 Kategorioiden lisaaminen nakymaan

Jos haluat luoda kategorioita, jotka nakyvat vain tietyille kayttajille organisaatiossasi, lisaa kategorioita
nakymaan. Nakymiin lisatyt kategoriat nakyvat Marketplacen aloitussivulla niille kayttajille, joilla on
kayttooikeus nakymaan. Napsauta Kategoriat saadaksesi tietoa kategorioiden kayttotarkoituksesta ja

niiden luomisesta kaikille kayttajille organisaatiossasi.

1. Napsauta Product Manager > Nakymat.

2. Avaa nakyma napsauttamalla sen nimea.

3. Napsauta Kategoriat-osiossa [ -painiketta.

4.Luo omat kategoriasi. Lisatietoja on kohdassa Luo kategoriat.

5. (Valinnainen) Jarjesta kategoriasi luomalla kategorioiden otsikkoja. Lisatietoja on kohdassa
Kategorioiden otsikkojen luominen.

6. Lisattyasi kaikki kategoriat napsauta Tallenna.

7. Napsauta Julkaise.

8.7 Kassalomakkeen luominen nakymaa varten

Kun luot nakyman, voit halutessasi lisata kassalomakkeen. Kassalomake naytetaan, kun nakymalle
osoitettu kayttdja napsauttaa Siirry tilaamaan-painiketta ostoskorissa. Lomakkeessa on kenttig, jotka
kayttajan on taytettava tilauksensa saamiseksi valmiiksi.

Tama toiminto voi olla hyodyllinen esimerkiksi silloin, jos ulkoisten urakoitsijoiden on lahetettava
lisatietoa projektista, jonka parissa he tyoskentelevat.

Kassalomakkeen luominen nakymaa varten:

1. Luo nakyma, jonka tyyppi on Sopimus.
2. Lisda kenttia Kassalomake-osion =f=-painikkeella.

3. Tee kentille seuraavat asetukset:

a)Kirjoita Muuttujan nimi-kenttaan niiden tietojen nimi, jotka haluat lomakkeella kerata. Tama
muuttuja yksiloi tiedot, ja sita kaytetaan silloin, kun kori viedaan Marketplacesta
hankintaehdotukseksi Basware Purchase-to-Payhin.

b)Anna Selite-kentélle nimi sellaisessa muodossa, jossa haluat sen nakyvan ostajille
kassalomakkeessa (enintdaan 150 merkkia). Tdma voi olla kentan nimi, kysymys tai muu teksti,
josta ostaja ymmartaa helposti, mita tietoja tarvitset.
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c) Napsauta Vastauksen muoto-kentdssa nuolta ja valitse, missa muodossa vastaus on
annettava. Vaihtoehdot ovat:

¢ N - numero. Luo kentan, johon voi syottaa vain numeroita.
e D - paivamaara. Luo kentan, johon kayttaja voi valita valikosta paivamaaran.
e T - teksti. Luo kentan, johon kayttaja voi kirjoittaa vastauksen.

4.Toista vaiheet 2 ja 3 jokaisen kentan osalta, jotka lisaat kassalomakkeeseen.

5. Kun olet lisannyt kaikki kentat, napsauta Tallenna.

6.Varmista, etta nakymalle on asetettu sopimukset, listat ja kayttajat.

7. Napsauta Julkaise-painiketta nakyman viimeistelemiseksi ja aseta se kayttajien kaytettavaksi.

8.8 Sopimusnakymien muokkaaminen

1. Napsauta Product Manager > Nakymat.
2. Avaa nakyma napsauttamalla sen nimea.

3. Voit muokata Tarjoukset-kenttaa napsauttamalla kenttda ja antamalla uuden numeron.
Tarjoukset-kohta maarittaa, kuinka monta tarjousta toimittajilta on saatava ennen kuin yksi
niista tarjouksista voidaan hyvaksya. Lisatietoja tarjouspyynnoista on kohdassa
Pikatarjouspyyntdjen luominen.

4, Ota Hankintaehdotuksen tekija kayttoon, jos haluat, etta kdyttajat pystyvat osoittamaan
tarjouspyyntoja muille kayttdjille, jotka voivat tilata hyvaksytyn tarjouksen.

Kun Hankintaehdotuksen tekija on otettu kayttoon, ndytetdan erillinen valinta
Hankintaehdotuksen tekija on pakollinen. Ota tama kayttoon, jos tarjouspyynnolle on
maaritettava hankintaehdotuksen tekija.

5. Voit muokata nakyman kuvausta napsauttamalla Kuvaus-kenttaa ja kirjoittamalla uuden
kuvauksen.

6. Ota Nayta pyynnosta hinnoiteltavat nimikkeet kayttoon, jos haluat, etta kayttajat pystyvat
tarkastelemaan ja tilaamaan nimikkeita, joille ei ole lisatty hintaa Marketplaceen. Naiden
nimikkeiden hinnat on pyydettava toimittajalta.

7. Ota Nayta vero kayttoon, jos haluat, etta kayttajat voivat nahda Marketplacelle lisattyjen
nimikkeiden verotiedot. Lisatietoja verotietojen nayttamisesta Marketplacessa on kohdassa Vero.

8. Ota Piilota hinnat kdyttoon, jos haluat, ettd kayttajat eivat voi ndhda minkaan nimikkeen hintaan
Marketplacessa.

9. Voit muokata nakyman sopimuksia, listoja tai kayttdjia napsauttamalla haluamasi osion % -
kohtaa.

8.9 Hankintanakymien muokkaaminen

1. Napsauta Product Manager > Nakymat.
2. Avaa nakyma napsauttamalla sen nimea.

3. Voit muokata Tarjoukset-kenttaa napsauttamalla kenttaa ja antamalla uuden numeron.
Tarjoukset-kohta maarittaa, kuinka monta tarjousta toimittajilta on saatava ennen kuin yksi
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niista tarjouksista voidaan hyvaksya. Lisatietoja tarjouspyynnoista on kohdassa
Pikatarjouspyynnot.

4, Ota Hankintaehdotuksen tekija kayttoon, jos haluat, etta kdyttajat pystyvat osoittamaan
tarjouspyyntoja muille kayttdjille, jotka voivat tilata hyvaksytyn tarjouksen.

Kun Hankintaehdotuksen tekija on otettu kayttoon, naytetaan erillinen valinta
Hankintaehdotuksen tekija on pakollinen. Ota tama kayttoon, jos tarjouspyynnolle on
maaritettava hankintaehdotuksen tekija.

5. Voit muokata nakyman kuvausta napsauttamalla Kuvaus-kenttaa ja kirjoittamalla uuden
kuvauksen.

6. Ota Kertatoimittajat kayttoon jos haluat, ettd kayttajat voivat l[ahettaa tarjouspyyntoja
toimittajille, joilta organisaatiosi ei yleensa tilaa.

7. Voit muokata nakyman kayttajia napsauttamalla [#|.

8.10 Nakymien poistaminen

Kun et enaa halua kayttaa nakymaa, voit poistaa sen kaytosta poistamalla kaikki nakymaan liitetyt
kayttajat.
1. Napsauta Product Manager > Nakymat.

2. Avaa nakyma napsauttamalla sen nimea.

3. Napsauta Kayttdjat-osiossa |4 -painiketta.

4.)os nakyma on kaytettdvissa koko organisaatiossa, ota Koko organisaatio pois kaytosta.

5. )Jos nakyma on vain tiettyjen kayttajien kaytettavissa, valitse suodatin Valitut kayttajat ({0}).
Kaikki kayttajat, joilla on paasy nakymaan, naytetaan ja valitaan.
6. Napsauta Poista nama.

7. Napsauta Valmis.

Kaikki kayttajat poistetaan nakymasta. Nakyma nakyy edelleen nakymalistassa, mutta sen sisalto ei ole
enaa loppukayttajien kaytettavissa Marketplacessa.

© Basware Corporation 1999-2022. Kaikki oikeudet pidatetaan. 70



) (/' basware
Basware Marketplace Standard ostajille

(Versio 23.1)

9 Hyvaksynnat

Hyvaksyntamallien avulla ostajan paakayttaja voi maaritelld, kuka voi hyvaksya hintalistoja ja
edustussopimuksia ja missa olosuhteissa. Hyvaksyntamalleille voidaan maaritella enintaan viisi
saantotasoa, joita yhdistelemalla voidaan luoda monipuolisia malleja. Hyvaksynta voidaan kaynnistaa,
jos kohteita lisataan tai poistetaan, jos hinnat nousevat tai laskevat tai jos mittayksikoita muutetaan.
Yhdelle tai useammalle kayttajalle voidaan ilmoittaa sahkopostilla, kun jokin naista saannoista tayttyy.

Yhta hyvaksyntamallia voidaan kayttaa useassa sopimuksessa, mutta jokaiselle sopimukselle voidaan
lisata vain yksi hyvaksyntamalli. Kayttamalla yhta hyvaksyntamallia useissa sopimuksissa on sopimusten
hyvaksyntamalleja helppoa hallita, kun yhta mallia muuttamalla muutokset saadaan kayttoon jokaisessa
sopimuksessa.

Tasot

Hyvaksymiset maaritellaan tasoittain. Tasojen avulla ostajan paakayttaja voi maarittaa erilaiset
hyvaksyntasaannot erityyppisille hintalistan muutoksille.

Oletuksena jokaisella hyvaksyntamallilla on yksi oletustaso, joka nakyy tasona 1. Tama on viimeinen
hyvaksynnan taso eli se taso, joka paattaa, mita toimenpiteita tehdaan, kun hintalistaa muutetaan.

Ostajan paakayttaja voi lisata nelja lisatasoa: tasot 2, 3, 4 ja 5. Kullekin tasolle voidaan valita omat
hyvaksyntasaannot seka maarittaa, mille taholle lahetetaan ilmoitus saantojen tayttyessa.

Tasot tarkistetaan laskevassa jarjestyksessa. Tason 5 saannot tarkistetaan ensin, sitten tason 4, tason 3 ja
tason 2. Oletustaso 1 tarkistetaan viimeksi. Saanto, joka ensimmaisena kaynnistaa hyvaksyntaprosessin,
luo hyvaksyntavaroituksen kyseisen tason maaritetyille hyvaksyjille.

Saannot

Saannot maaraavat, mitka hintalistan muutokset vaativat paakayttajan hyvaksynnan. Hyvaksyntamalleja
maarittaessaan ostajan paakayttdja voi valita yhden tai useamman saannon jokaiselle tasolle.
Mahdollisia saantoja ovat:

Nimike lisatty Hintalistaan lisataan nimike.

Nimike poistettu Hintalistasta poistetaan nimike.

Perushinta noussut Nimikkeen perushintaa korotetaan maaratylla prosenttiosuudella.
Perushinta laskenut Nimikkeen perushintaa lasketaan maaratylla prosenttiosuudella.
Perusyksikot Hintalistan perusyksikoiden maaraa muutetaan.
Perusmittayksikko Nimikkeen mittayksikk6a muutetaan.

Hinta pyynnosta Hintalistan nimike asetetaan pyynndsta hinnoiteltavaksi.

Laatupisteytyssaannot

Laatupisteytyssaantoja ei voi kayttaa edustussopimuksissa.

[
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Laatupisteytyssaantoja voidaan lisata hyvaksyntamalliin toimittajien yllapitamien hintalistojen laadun
seuraamiseksi. Ostajan paakayttajat voivat kayttaa tata tyokalua yllapitaakseen hintalistojen korkeaa
laatutasoa. Jos laatupisteet ovat liian alhaiset, ostaja voi pyytaa toimittajaa parantamaan hintalistaa
lisaamalla kuvia, avainsanoja ja luokittelutietoja ja parantamalla muita hintalistan osia.

Ostaja voi valita, mita viidesta osa-alueesta pisteytetaan. Kukin osa-alue saa pisteytyksen 1(huonoin) - 5
(paras). Osa-alueiden keskimaaraiset pisteet naytetaan kunkin nimikkeen osalta ja kokonaisuudessaan
jokaisen hintalistan osalta. Nimikkeiden arvo maaraytyy seuraavien kriteerien mukaisesti.

Kuvat
e 1-eikuvaa
e 3 -yksikuva
e 5-kaksi kuvaa tai enemman

Luokittelu

e 1-UNSPSC-taso 1
e 3 -UNSPSC-taso 2
e 5-UNSPSC-taso 3 tai korkeampi

Avainsanat - lasketaan vain, jos eroavat nimikkeen nimesta

¢ 1-eiavainsanoja

¢ 2 -yksi avainsana

e 3 - kaksi avainsanaa
e 4 -kolme avainsanaa

¢ 5-nelja avainsanaa tai enemman
Nimikkeen tiedot

+ 2 - Nimikkeen nimi ja tunnus EIVAT tasmaa

¢ 3 - Nimikkeen nimi ja tunnus eivat tdismaa JA nimikkeen nimi ja nimikkeen kuvaus eivat tasmaa

e 5- Nimikkeen nimi ja tunnus eivat tasmaa JA nimikkeen nimi ja nimikkeen kuvaus eivat tasmaa
JA kaikki nimikkeen tunnuksessa olevat sanat ovat yli 5 merkkia pitkia.

Maaritteet
e 1-eimitaan
e 3 -yksi
e 5-kaksi tai useampia

9.1 Oletushyvaksyntamalli

Basware Marketplace luo automaattisesti oletushyvaksyntamallin nimella Oletushyvaksyntamalli.
Oletushyvaksyntamalli liitetaan automaattisesti kaikkiin sopimuksiin, joilla ei ole mukautettua
hyvaksyntamallia.

Oletushyvaksyntamalli asetetaan hyvaksymaan hintalistamuutokset automaattisesti, eli uutta tai
paivitettya sisaltoa varten ei vaadita erillista lupaa. Ostajan paakayttaja voi muokata
oletushyvaksyntamallin asetuksia milloin tahansa.
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9.2 Laatupisteytyssaannot

Laatupisteytyksessa ostajan paakayttajat voivat maaritella, mitka tuoteluettelon elementit ovat heille
tarkeita, seka nahda toimittajan tarjoaman hintalistan laadun. Pisteytyksen avulla kerrotaan yksittaisten
hintalistan nimikkeiden tai koko hintalistan hyvaksynnasta ja autetaan ostajan paakayttajia yllapitamaan
tuoteluettelon sisallon korkeaa laatutasoa.

Ostajan paakayttajat maarittelevat tuoteluettelon laatupisteytyksen luodessaan hyvaksyntamallia.
Viidesta saatavilla olevasta saannosta voidaan tehda minkalaisia yhdistelmia vain:

e Toimittajanimikkeen tunniste
e Luokittelu

e Maaritteet

e Avainsanat

*  Kuvat

Hintalistan nimikkeet pisteytetaan pisteiden avulla. Jokaisen nimikkeen kohdalla olevien tahtien
lukumaara ilmaisee jokaisessa kategoriassa saatujen pisteiden keskiarvon. Koko hintalistan tahtien
lukumaara ilmaisee jokaisen nimikkeen tahtien keskiarvon.

e Luokittelu
e UNSPSC-taso 1: 1 piste
e UNSPSC-taso 2: 3 pistetta
e UNSPSC-taso 3 tai korkeampi: 5 pistetta
e Maaritteet
¢ Ei mukautettuja maaritteita 1 piste
¢ Yksi mukautettu maarite 3 pistetta
e Kaksi tai useampi mukautettu maarite 5 pistetta
*  Kuvat:
e Eikuvaa: 1 piste
e Yksi kuva: 3 pistetta
¢ Kaksi kuvaa tai enemman: 5 pistetta
e Avainsanat - lasketaan vain, jos niita ei kdyteta nimikkeen nimessa
e Eiavainsanoja: 1 piste
e Yksi avainsana: 2 pistetta
¢ Kaksi avainsanaa tai enemman: 3 pistetta
e Kaksi avainsanaa tai enemman JA avainsanat eivat lue Nimikkeen kuvauksessa: 5 pistetta
e Toimittajanimikkeen tunniste
¢ Nimikkeen nimi ja tunnus eivat tasmaa: 2 pistetta
» Kuten ylld JA nimikkeen nimi ja tunnus eivat tasmaa: 3 pistetta
e Kuten ylla JA kaikki sanat nimikkeen tunnuksessa ovat 5+ merkkia pitkia: 5 pistetta

Kun organisaatiosopimukselle on maaritelty hyvaksyntamalli ja laatupisteytys, ostajan paakayttaja nakee
toimittajan l[dhettaman hintalistan laatupisteet, ja jokaisen nimikkeen laatutaso ilmaistaan 1-5 tahdella.
Pitamalla osoitinta tahtien paalla, kayttaja nakee pisteytyserittelyn jokaisen laatupisteytykseen valitun
saannon osalta.
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9.3 Luo hyvaksyntamalli
Hyvaksyntamallien hallinta edellyttad, etta sinulla on Tuotteiden hallinta-rooli.

Hyvaksyntamallin luominen:

1. Napsauta Product Manager > Hyvaksynnat.

2. Napsauta Luo.

3. Anna hyvaksyntamallille nimi ja kuvaus. Varmista, etta mallin nimi on sellainen, etta sina ja
hallintotiimisi tunnistatte sen helposti.

4. Jotta sopimukset vieddaan automaattisesti hyvaksyntamallin lapi aina, kun niita paivitetaan tai
kun ne hyvaksytaan, valitse Automaattinen vienti. Valitset automaattisen viennin kaynnistyksen
myohemmin.

5. Valitse Tallenna.

Hyvaksyntamallin tiedot naytetadn ja Oletustaso luodaan. Oletustaso on pakollinen kaikille
hyvaksyntamalleille.

6. Jos valitsit edelliselld sivulla Automaattinen vienti, valitse seuraavalle valinta Automaattisen
viennin kaynnistin:

- Paivitettaessa
+ Hyvaksyttaessa

7. Maarita Oletustaso-kohdalle seuraavat asetukset:

+ Automaattinen ota kayttoon: kaikki sopimuksiin tehdyt muutokset hyvaksytaan
automaattisesti ja paivitetddn ndkymaan Marketplacessa. Napsauta == valitaksesi yhden tai

useamman ostajan paakayttajan, joille [ahetetaan sahkopostilla ilmoitus hintalistaan
tehdyista muutoksista. Valittujen paakayttajien ei tarvitse kuitenkaan tehda mitaan, koska
muutokset hyvaksytaan automaattisesti.

+ Automaattinen pois kdytosta: Napsauta == valitaksesi yhden tai useamman ostajan

paakayttajan, jotka ovat valtuutettuja hyvaksymaan hintalistaan tehdyt muutokset. Yhden
valituista paakayttajista on hyvaksyttava mahdolliset hintamuutokset, nimikkeiden lisaykset
tai nimikkeiden poistot.

8. Tarvittaessa napsauta Lisaa taso lisatdaksesi hyvaksyntatasoja. Voit lisata enintdaan nelja
hyvaksyntatasoa. Hyvaksyntatason asetusten maarittaminen:

a) Napsauta Saannot-osiossa =f=-painiketta nahdéksesi kaikki mahdolliset sdannot. Saannot
maaraavat, mitka hintalistan muutokset vaativat paakayttajan hyvaksynnan.

b)Valitse sdanté napsauttamalla =f=-painiketta. Sdantévaihtoehdot ovat:
Nimike lisatty Hintalistaan lisataan nimike.
Nimike poistettu Hintalistasta poistetaan nimike.
Perushinta noussut  Nimikkeen perushintaa korotetaan maaratylla prosenttiosuudella.
Perushinta laskenut Nimikkeen perushintaa lasketaan maaratylla prosenttiosuudella.
Perusyksikot Hintalistan perusyksikoiden maaraa muutetaan.

Perusmittayksikko ~ Nimikkeen mittayksikk6a muutetaan.
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Hinta pyynnosta Hintalistan nimike asetetaan pyynnosta hinnoiteltavaksi.

c) Voit lisatd saantoja tasolle napsauttamalla <f=-painiketta uudelleen ja valitsemalla haluamasi
saannon.

d)Napsauta Hyvaksyjat-osion sf=-painiketta nahdaksesi kaikki valittavissa olevat hyvéksyjat.

e)Valitse hyvéksyjid napsauttamalla sf=-painiketta. Voit lisatd hyvaksyjid napsauttamalla
uudelleen Hyvaksyjat-osion =f=-painiketta ja valitsemalla haluamasi hyvaksyjan.

f) Jos haluat poistaa saantoja tai hyvaksyjia, napsauta ==,

9. Napsauta Laatupisteytyssaannot-osiossa =f=-painiketta lisataksesi laatupisteytyssaannon.

Lisatietoja laatupisteytyssaannoista taalta.

[

10. Kun olet tehnyt hyvaksyntamallille kaikki tarvitut asetukset, napsauta Tallenna-painiketta.

Hyvaksyntamalli luodaan. Mallia voi nyt kayttaa minka tahansa organisaation tai edustussopimuksen
kanssa. Katso kohta Hyvaksyntamallien lisaaminen sopimuksiin.

9.4 Hyvaksyntamallien muokkaaminen

Hyvaksyntamalleihin tehdyt muutokset tehdaan automattisesti kaikkiin malliin linkitettyihin sopimuksiin.

1. Napsauta Product Manager > Hyvaksynnat.

2. Napsauta [# -painiketta sen hyvaksyntamallin kohdalla, jota haluat muokata.

3. Tee tarvittavat muutokset hyvaksyntamalliin. Tutustu tarvittaessa lisatietoihin hyvaksyntamallin
luominen -sivulla.

9.5 Hyvaksyntamallien poistaminen
Hyvaksyntamallin voi poistaa vain, jos se ei ole kdytossa missaan sopimuksessa.
1. Napsauta Product Manager > Hyvaksynnat.
2. Napsauta | fi-painiketta sen hyvaksyntamallin kohdalla, jonka haluat poistaa.

Jos hyvaksyntamallin [ fi|-painike ei ole kdytettavissa, hyvaksyntamalli on kdytdssa jossakin
sopimuksessa, eika sita voida poistaa.
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10 Kategoriat

Voit luoda kategorioita helpottaaksesi tuoteluettelon kayttajia selaamaan suosituimpia nimiketyyppeja.
Kategorioissa on ennalta maaritettyja hakutermeja, joiden avulla kayttaja voi suorittaa hakutoiminnon.

Esimerkiksi kuntokeskus haluaa selata ja tilata helposti kauden raaka-aineita smoothieihin. Ostajan
paakayttaja voi maaritella kategorian nimelta "Smoothiepakkaus", jonka avainsanoja ovat hedelmat,

vihannekset, mehu, ja jugurtti. Kun tuoteluettelon kayttaja valitsee smoothiepakkaus-kategorian
Marketplacen aloitussivulta, avainsanat siirtyvat automaattisesti tuoteluettelon hakupalkkiin.

Kategorioista on apua, jos tietyt kayttajien tilaamat nimikkeet muuttuvat usein tai niiden saatavuus
vaihtelee. Kayta listoja niiden nimikkeiden kohdalla, jotka eivat muutu.

10.1 Luo kategoriat

Luo kategorioita tarjotaksesi tuoteluettelon kayttdjille helppoja pikakuvakkeita. Luo naiden vaiheiden
avulla kategorioita, jotka nakyvat kaikille tuoteluettelon kayttdjille. Luodaksesi kategorioita, jotka nakyvat
vain tietyille kayttajille, lisaa kategorioita nakymaan

1. Napsauta Product Manager > Kategoriat.

2. Napsauta alasvetonuolta kohdasta +@ > Kategoria.
Uusi kategoria lisataan listan loppuun. Jos kategorioita on jo ennestaan useita, voit joutua
vierittamaan listan loppuun.

3. Anna Nimi-kenttaan kategorialle nimi.

4. Kirjoita Hae-kenttaan avainsanat hakua varten, kun tuoteluettelon kayttaja valitsee kyseisen
kategorian. Erota kategoriat toisistaan valilyonnilla.

5. Toista vaiheet 2-4 jokaisen kategorian kohdalla, jonka haluat luoda.

6.(Valinnainen) )arjesta kategoriasi luomalla kategorioiden otsikkoja. Lisdtietoja on kohdassa
Kategorioiden otsikkojen luominen.

7. Napsauta Julkaise.

10.2 Kategorioiden otsikkojen luominen

Jos sinulla on useita kategorioita, voit ryhmitella niita kategorioiden otsikkojen avulla. Kun kaytat
kategorioiden otsikkoja, otsikon nimi nakyy tuoteluettelon kayttajalle Marketplacen aloitussivulla.
Kayttaja voi napsauttaa otsikkoa nahdakseen listan kategorioista, jotka ovat kyseisen otsikon alla.

Jos otsikon alla ei ole tiettya kategoriaa, se nakyy erikseen Marketplacen aloitussivulla.

Kategorioiden otsikkojen luominen:

1. Napsauta Product Manager > Kategoriat.

2. Napsauta alasvetonuolta kohdasta =B > Otsikko.
Uusi kategorian otsikko lisataan listan loppuun. Jos kategorioita on jo ennestaan useita, voit
joutua vierittamaan listan loppuun.

3. Anna Nimi-kenttaan kategorialle nimi.

4. Kategorioita voi lisata otsikkojen alle kahdella tavalla:
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e Luo kategoria. Jos luot kategorian heti lisattyasi otsikon, kategoria lisataan automaattisesti
uuden otsikon alle.

+ Napsauta ja veda olemassa olevat kategoriat kayttamalla B -painiketta.

5. Napsauta Julkaise.
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11 Tunnustyokalu

Tunnustyokalun avulla voit maarittaa nimikkeille mukautettuja tunnuksia Marketplacessa niiden nykyisen
UNSPSC-koodin mukaan. Mukautetut tunnukset voivat olla esimerkiksi tilitunnuksia yleisreskontrastasi
tai ostokategorioista.

Voit kayttaa tunnustyokalua kahdella tavalla:
e Lisaa mukautetut tunnukset nimikkeellesi muuttamatta olemassa olevaa UNSPSC-koodia
» Korvaa olemassa olevat UNSPSC-koodit uudella koodilla

11.1 Maarittele nimikkeen UNSPSC-koodeille mukautettu
koodi

Noudata naita ohjeita lisataksesi nimikkeillesi mukautetun tunnuksen niiden olemassa olevien UNSPSC-
koodien mukaisesti. Jos haluat sen sijaan korvata olemassa olevat UNSPSC-koodit uusilla koodeilla, katso
Nimikkeiden UNSPSC-koodien korvaaminen UNSPSC-koodeilla.

1. Napsauta Product Manager > Tunnustydkalu.
2. Poista Kayta koodeja korvaamaan UNSPSC valinta kaytosta.
3. Syota mista-kenttaan niiden nimikkeiden UNSPSC-koodien koodivalin alku, jotka haluat
madrittaa.
4. Syota Paattyy-kenttdaan niiden UNSPSC-koodien koodivalin loppu, jotka haluat maarittaa.
Maarittaaksesi yksittaisen koodin syota sama koodi sekd mista- etta Paattyy-kenttaan.

5.Syota mukautettu tunnus Tunnus-kenttaan. Tata tunnusta kaytetaan kaikissa nimikkeissa, joiden
UNSPSC-koodi on maaritellyn valin sisalla.

Voit syottaa Tunnus-kenttaan enintaan 30 merkkia.

6.Toista sama jokaiselle koodivalille, jonka haluat maarittaa.

Kaikki UNSPSC-koodit taytyy maarittaa. Tunnukset, joita ei ole maaritelty mukautettuihin
tunnuksiin, kayttavat oletusmaaritysta, joka on listan viimeinen rivi.

(=

Koodivalit voivat menna paallekkain. Naissa tapauksissa maarittely suoritetaan ensimmaisen
koodivalin mukaan, joka on listattu Tunnustyokalu-sivulla.

7. Napsauta Tallenna asettaaksesi maarittelyn.

11.2 Nimikkeiden UNSPSC-koodien korvaaminen UNSPSC-
koodeilla

Noudata naita ohjeita korvataksesi nimikkeiden UNSPSC-koodit uusilla UNSPSC-koodeilla, kun siirrat
nimikkeita Marketplacen korista ERP-ratkaisuusi. Jos haluat sen sijaan lisata nimikkeille ylimaaraisen
mukautetun tunnuksen niiden UNSPSC-koodien mukaan, katso Maarittele nimikkeen UNSPSC-koodeille
mukautettu koodi

© Basware Corporation 1999-2022. Kaikki oikeudet pidatetaan. 78



) (/' basware
Basware Marketplace Standard ostajille

(Versio 23.1)

1. Napsauta Product Manager > Tunnustydkalu.
2. Salli valinta Kayta koodeja korvaamaan UNSPSC.
3. Syota mista-kenttaan niiden nimikkeiden UNSPSC-koodien koodivalin alku, jotka haluat
maarittaa.
4. Syota Paattyy-kenttaan niiden UNSPSC-koodien koodivalin loppu, jotka haluat maarittaa.
Maarittaaksesi yksittdisen koodin sy6td sama koodi sekd mista- etta Paattyy-kenttaan.
5. Syota Tunnus-kenttaan UNSPSC-koodi, jolla haluat korvata olemassa olevan koodin.

6.Toista sama jokaiselle koodivalille, jonka haluat maarittaa.

Kaikki UNSPSC-koodit taytyy maarittaa. Tunnukset, joita ei ole maaritelty mukautettuihin
tunnuksiin, kayttavat oletusmaaritysta, joka on listan viimeinen rivi.

-

Koodivalit voivat menna paallekkain. Naissa tapauksissa maarittely suoritetaan ensimmaisen
koodivalin mukaan, joka on listattu Tunnustyokalu-sivulla.

7. Napsauta Tallenna asettaaksesi maarittelyn.
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12 Pikatarjouspyynnot

Pikatarjouspyynnot ovat helppo tapa pyytaa tarjouksia tuotteista tai palveluista useilta verkostosi
toimittajilta. Kun luot ja lahetat pikatarjouspyynnon, lahtee valitsemillesi toimittajille sahkopostiviesti ja
he voivat vastata tarjouspyyntoosi. Kun saat vastaukset, voit hyvaksya jonkin toimittajan tarjouksen ja
lisata sen ostoskoriisi, mista voi tilata sen.

Pikatarjouspyynto voidaan luoda myos silloin, jos Marketplacen kayttaja pyytaa tarjousta nimikkeesta.
Nama hinta pyynnosta -nimikkeet nakyvat samassa tarjouspyyntojen hakemistossa kuin pikatarjoukset.

Ennen kuin kaytat pikatarjouspyyntoja, sinun tulee ensin luoda ja julkaista hankintanakyma.

12.1 Pikatarjouspyyntojen luominen

1. Napsauta Ostot > Pikatarjous.
2. Napsauta Luo uusi.
3. Tayta Otsikon tiedot-kohdassa tarjouspyynnon perustiedot.
a)Kirjoita Tarjouspyynnon otsikko-kenttaan lyhyt ja helposti ymmarrettava kuvaus
tarjouspyynnolle.
b)Jos haluat, etta joku toinen kayttdja voi lisata tarjouspyynnon tuotteita ostoskoriinsa
tarjouksen hyvaksymisen jalkeen, kirjoita kayttdajan sahkopostiosoite Hankintaehdotuksen
tekija-kenttaan.
c) Lisaa liite tarjouspyyntddn napsauttamalla Liitteet-painiketta kentdn =§= vieressd ja hae
tiedosto, jonka haluat liittaa.
d)Aseta Vanhentumispaiva- ja Vanhentumisaika-kenttiin tarjouspyynnon
vanhenemispadivamaara ja -aika.
Kun tarjouspyynto vanhenee, ldhetetaan siita sahkoposti-ilmoitus Toimitustiedot-kohdassa
maariteltyyn sahkopostiosoitteeseen.
e)Valitse Valuutta-kenttaan valuutta.
f) Jos haluat maarittaa korkeimman hinnan, jota toimittaja voi tarjota, kirjoita hinta
Enimmaishinta-kenttaan.
g))os et halua, etta organisaatiosi muut jdsenet voivat katsella tarjouspyyntoa, ota Rajoitettu
kayttoon.
h)Jos et halua ostajan ndkevan lahetetyn tarjouspyynnon tietoja ennen kuin tarjouspyynté on
vanhentunut, ota Suljettu kayttoon.
4. Valitse Pyydetyt tuotetiedot-kohtaan se nimike, josta haluat saada tarjouksia:
a) Kuvaile nimike Nimikkeen nimi- ja Kuvaus-kenttiin mahdollisimman selkeasti. Saat
todennakoisemmin hyodyllisempia vastauksia, jos kuvaus on selkea.
b)Voit lisata nimikkeen luokituksen napsauttamalla Luokittelu-kentén vieressa olevaa [# |-
painiketta ja etsimalla haluamasi luokituksen.
c) Anna Maara-kenttaan haluamasi maara nimikkeelle ja Tilausyksikko-kenttaan kaytettava
mittayksikko.
d)Viimeistele napsauttamalla Lisaa.
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e)Jos haluat lisatd nimikkeitd, napsauta [+ .
5. Lisaa Toimitustiedot-kohtaan toimitustiedot:

a)Anna Sahkopostiosoite-kenttdan sahkopostiosoite, johon haluat ilmoitukset lahetettavan.

b)Anna Puhelinnumero-kenttdan puhelinnumero, johon haluat toimittajien ottavan tarvittaessa
yhteytta.

c) Valitse Osoite-kenttaan osoite pudotusvalikosta tai kirjoita osoite siihen itse. Jos haluat
tallentaa osoitteen tulevaa kayttda varten, napsauta [#|ja anna Alias-kenttaan osoitteelle
nimi ja tayta osoitetiedot.

d)Valitse Tavoitetoimituspdiva-kenttaan paivamaara, jolloin haluat nimikkeen saapuvan.

6.Jos toimittajat, joille haluat [ahettaa tarjouspyynnon, ovat rekisteroityneet Basware Networkiin,
valitse toimittajat:

a)Napsauta Lisda kohdassa Toimittajat.
b)Napsauta Lisaa jokaisen toimittajan vieressd, jonka haluat lisata.
c) Valitse Tallenna.

Valitut toimittajat lisataan tarjouspyynnolle., Tavarantoimittajien rekisterdinnista on lisatietoa
kohdassa Toimittajien rekisterdityminen.

7. Jos lahetat pyynnon toimittajille, joiden kanssa et asioi saanndallisesti, et valttamatta halua
kutsua heita rekisteroitymaan. Lisaa talloin toimittaja kertatoimittajaksi:

a)Napsauta Lisda kohdassa Kertatoimittajat.
b)Tayta toimittajan tiedot ja kirjoita sahkopostiviesti, jonka haluat lahettaa toimittajalle.
c) Napsauta Lisaa.

Toimittaja saa sahkopostiviestin, jossa on linkki ja paasykoodi, jota voi kayttaa tarjouksen
tekemiseen. Toimittajan ei tarvitse rekisteroitya.

8.Tee yksi seuraavista:

¢ Jos haluat tallentaa tarjouspyynnon, jotta voit lahettaa sen myohemmin, napsauta Tallenna.

¢ Jos haluat lahettaa tarjouspyynnon nyt, napsauta Laheta. Toimittajat saavat sahkopostia
koskien tarjouspyyntoa.

12.2 Tallennetun pikatarjouspyynnon lahettaminen

1. Napsauta Ostot > Pikatarjous.
2. Napsauta Luonnos.

3. Napsauta %] sen tarjouspyynnon kohdalla, jonka haluat lahettaa.

4. Muokkaa tarvittaessa tietoja. Lisatietoja on kohdassa Pikatarjouspyyntojen luominen.

5. Napsauta Laheta.

12.3 Pikatarjouspyyntojen tarkastelu

1. Napsauta Ostot > Pikatarjous.
2. Tee jokin seuraavista, kun haluat avata tarjouspyyntojen hakemiston:
* Jos haluat nahda pikatarjouspyynnot, joita ei ole viela lahetetty, napsauta Luonnos.
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¢ Jos haluat nahda tarjouspyynnot, jotka on lahetetty, mutta joihin kaikki toimittajat eivat viela
ole lahettaneet tarjoustaan, napsauta Lahetetty.

¢ Jos haluat nahda tarjouspyynnot, joihin kaikki toimittajat ovat jo lahettaneet tarjouksen,
napsauta Hyvaksy tarjouspyyntgja.

» Jos haluat ndhda tarjouspyyntojen hyvaksytyt tarjoukset, napsauta Siirry tilaamaan.

Tarjouspyyntojen hakemisto avautuu niin, ettd asianmukainen valintaruutu on Nayta-kohdassa

on jo rastitettu.

3. Jos haluat nahda muita tarjouspyyntoja, valitse haluamasi suodatin Nayta-kohdasta.
Seuraavassa taulukossa on lisatietoja kustakin suodattimesta.

Taulu 3. Tarjouspyyntdjen suodattimet

Suodatin Kuvaus

Kaikki Kaikki tarjouspyynnot

On tarkastettava Tarjouspyynnot, jotka vaativat toimenpiteita. Esimerkiksi tar-
jouspyynnot, joihin kaikki toimittajat, joilta sellaista on pyy-
detty, ovat lahettaneet tarjouksen, ja joista voidaan nyt hy-
véaksya yksi. Nahdaksesi, mita toimenpiteita tarjouspyynto
vaatli, napsauta tarjouspyyntoa ja lue sivun ylalaidassa oleva

huomautus.
Luonnos Tarjouspyynnat, joita ei ole viela lahetetty.
Avoin Tarjouspyynnot, jotka on lahetetty, mutta joihin kaikki toi-

mittajat elvat vield ole lahettaneet tarjoustaan. Jos tarjous-
pyynnon tila on Avein, siihen ei vield ole lahetetty tarjouksia.
Jos tila on Vastaanotetut tarjoukset, siihen on lahetetty yksi
tai useampi tarjous.

Valmis Tarjouspyynnot, joihin on lahetetty kaikki pyydetyt tarjouk-
set, mutta joista yhtaan ei ole viela hyvaksytty.

Hyvaksytty Tarjouspyynnot, joissa on hyvaksytty tarjous, mutta joita ei
ole viela tilattu.

Vanhentunut Tarjouspyynnat, jotka ovat vanhentuneet ja joista ei vield ole
hyvaksytty yhdenkaan toimittajan tarjousta. Paattymispaiva
ja -aika maaritellaan tarjouspyynnon luomisen yhteydessa.

Arkistoitu Arkistoidut tarjouspyynnot. Tarjouspyynnot arkistoidaan au-
tomaattisesti, kun ne suljetaan, peruutetaan tai tilataan.
Myos tarjouspyynnat, joissa on hyvaksytty tarjous, arkistoi-
daan niiden vanhentumispaivan jalkeen. Otsikon tiedot-
osiossa Ratkaisu-kentdssa nakyy, onko tarjouspyynndssa hy-
vaksytty tarjous vai ei tai onko tarjouspyynto peruttu.

Mallipohja Mallipohjat tarjouspyynndille.

Omat tarjouspyynnot Luomasi tarjouspyynnot. Kayta tata suodatinta yhdessa jon-
kin toisen suodattimen kanssa nahdaksesi esimerkiksi vain
avoimet tarjouspyynnot, jotka olet itse luonut.

4. Hae tarjouspyyntoja suodattimen kanssa antamalla yhden tai useamman hakusanan
hakukenttaan.

5. Katso tarjouspyynnon tiedot napsauttamalla [# -painikettd nimikkeen vieressa.

12.4 Viestien lahettaminen toimittajille

1. Napsauta Ota yhteys-painiketta tarkastellessasi pikatarjouspyyntoa.

2. Kirjoita viestisi ja napsauta Laheta.
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Viesti [ahetetaan kaikille kyseiseen pikatarjouspyyntoon valituille toimittajille. Toimittajille [ahetetaan
sahkoposti-ilmoitus, jossa heille ilmoitetaan, etta he ovat saaneet viestin.

12.5 Toimittajien viesteihin vastaaminen

Jos toimittaja lahettaa viestin pikatarjouspyynnosta, lahetetaan sahkoposti-ilmoitus pikatarjouspyynnon
Toimitustiedot-kohdassa mainittuun sahkopostiosoitteeseen.

1. Etsi ja avaa pikatarjouspyynto.

Lahetetyt ja saapuneet viestit nakyvat kohdassa Viestit.
2. Napsauta sen viestin vieressa, johon haluat vastata, —painiketta.
3. Valitse Laheta kaikille toimittajille -kentdssa yksi seuraavista:

o Kylla: lahettaa viestin kaikille toimittajille, jotka vastaanottivat tarjouspyynnon.
 Ei: lahettaa viestin vain sille toimittajalle, jonka viestiin vastaat.

4. Kirjoita viestisi.

5. Napsauta Laheta.

12.6 Pikatarjouspyynnon peruuttaminen

Voit peruuttaa tarjouspyynnon, jos kaikki toimittajat eivat ole viela lahettaneet tarjoustaan.

1. Napsauta Ostot > Pikatarjous.
2. Napsauta Lahetetty.
3. Napsauta @-painiketta sen tarjouspyynnon vieressa, jonka haluat peruuttaa, avataksesi sen
tiedot.

4. Napsauta Peru.

Kun peruutat tarjouspyynnon, se arkistoidaan automaattisesti. Osallistuville toimittajille ilmoitetaan
sahkopostitse, etta tarjouspyynto on peruutettu.

12.7 Pikatarjousten hyvaksyminen

Voit hyvaksya tarjouspyyntoon tulleen tarjouksen, jos niita on yksi tai enemman.

Organisaatiosi asetuksista riippuen saatat paasta hyvaksymaan tarjouspyynnot vasta
vanhenemispaivamaaran jalkeen. Asetuksen voi ottaa kayttoon tai poistaa kaytosta napsauttamalla
Asetukset > Organisaation hallinta > Valinnat.

1. Napsauta Ostot > Pikatarjous.

2. Tee jompikumpi seuraavista:
¢ Jos haluat hyvaksya tarjouksen, joka on lahetetty vastauksena sulkeutuneeseen
tarjouspyyntoon, napsauta Hyvaksy tarjouspyyntoja. Talla sivulla nakyvat kaikki
tarjouspyynnot, joihin on jo lahetetty kaikki pyydetyt tarjoukset. Naiden tarjouspyyntojen tila
on Valmis.
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¢ Jos haluat hyvaksya tarjouspyyntoon tulleen tarjouksen, vaikka kaikki toimittajat eivat ole
vield [ahettaneen tarjousta, napsauta Lahetetty. Ndiden tarjouspyyntojen tila on
Vastaanotetut tarjoukset.

3. Napsauta [#]-painiketta haluamasi tarjouspyynnon vieresta.

4. Tarkista kohdassa Otsikon tiedot, ettda hankintaehdotuksen tekijan sahkopostiosoite on merkitty
ja oikein. Jos et syota hankintaehdotuksen tekijan sahkopostiosoitetta, voit osoittaa
tarjouspyynnon itsellesi.

5. Napsauta Tarjoukset-valikosta toimittajan nimea, jos haluat nahda tarjouksen tarkemmat tiedot.
6. Napsauta valitsemasi toimittajan vieressa Hyvaksy-painiketta.
7. Muokkaa tarvittaessa toimittajille lahetettavia viesteja (Hyvaksytty ja Ei hyvaksytty).

8. Valitse Hankintaehdotuksen tekija-kohdassa, meneeko hyvaksytty tarjouspyynto sinulle vai
Otsikon tiedot-kohdassa maaritellylle hankintaehdotuksen tekijalle.

9. Napsauta Hyvaksy.

Toimittajalle ilmoitetaan sahkopostitse, ettda han on saanut tarjouspyynnon. Muille toimittajille
ilmoitetaan, etta tarjouspyynto on hyvaksytty ja suljettu.

Kun olet hyvaksynyt tarjouksen, sinun tai valitun hankintaehdotuksen tekijan tulee siirtaa tarjouspyynto
ostoskoriin ja tehda tilaus.

12.8 Tarjouspyynnon nimikkeiden lisaaminen ostoskoriin
1. Napsauta Ostot > Pikatarjous.

2. Napsauta Siirry tilaamaan.
3. Napsauta [#]-painiketta haluamasi tarjouspyynnon vieresta.
4. Napsauta Lisaa.

5. Padset ostoskoriin napsauttamalla Kori.

Tarkista korissa olevat nimikkeet normaalisti. Lisatietoja on kohdassa Nimikkeiden tilaaminen
Marketplacelta.

12.9 Pikatarjouspyynnon sulkeminen

Jos kaikki toimittajat, joilta tarjousta pyydettiin, ovat lahettaneet sen, mutta et halua hyvaksya yhtakaan
tarjouksista, voit sulkea tarjouspyynnon.

1. Napsauta Ostot > Pikatarjous.
2. Napsauta Hyvaksy tarjouspyyntoja.
3. Napsauta E] sen tarjouspyynnon vieressa, jonka haluat sulkea.

4, Napsauta Sulje.

Osallistuville toimittajille ilmoitetaan sahkopostitse, etta tarjouspyynto on suljettu.
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12.10 Mallipohjien luominen pikatarjouspyynnoille

Jos luot usein tarjouspyyntoja samanlaisille nimikkeille, voit luoda mallipohjan, joka sisaltaa yleisimmat
tiedot. Nain sinun ei tarvitse tayttaa samoja tietoja aina, kun luot uuden tarjouspyynnon.

1. Napsauta Ostot > Pikatarjous.
2. Napsauta Tarjouspyyntojen hakemisto.
3. Rastita Mallipohja-valintaruutu.
4. Napsauta Luo.

5. Tayta mallipohjaan tulevat tiedot. Lisatietoja kenttien tiedoista loytyy kohdasta
Pikatarjouspyyntojen luominen.

6. Napsauta Tallenna.

12.11 Pikatarjouspyynnon luominen mallipohjan avulla
Jos sinulla on sopiva mallipohja, sinun tarvitsee vain tayttaa puuttuvat tiedot.
1. Napsauta Ostot > Pikatarjous.

2. Napsauta Tarjouspyyntojen hakemisto.

3. Rastita Mallipohja-valintaruutu Nayta-kohdasta.

4. Napsauta haluamasi mallin vieressa [+

5. Tayta tarvittavat tiedot ja laheta tai tallenna tarjouspyynto. Lisatietoja on kohdassa
Pikatarjouspyyntdjen luominen.
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13 Toimittajien rekisteroityminen

Toimittajien on rekisteroidyttava Basware Network -verkoston kayttajiksi, jotta voit tehda heidan
kanssaan yhteistyota, jakaa sopimuksia ja lahettaa tarjouspyyntoja Basware Marketplacen kautta. Sinulla
on oltava ostajan sopimusten hallitsijan rooli Marketplacella, jotta voit [ahettaa rekisterditymiskutsuja
toimittajille ja hallita lahetettyja kutsuja.

Rekisterointi on toimittajille ilmaista ja helppoa. Kun kutsut toimittajaorganisaation rekisteroitymaan, se
saa sahkopostiviestin, jossa on linkki Basware Networkin rekisteroitymissivulle seka kayttajatunnus ja
salasana. Taman jalkeen toimittaja voi rekisteroitya ja alkaa toimittaa sisaltoa, hallita tilauksia ja
kasitella verkkolaskuja.

13.1 Uusien toimittajien kutsuminen Basware Networkiin

1. Napsauta Asetukset > Toimittajan rekisterointi.
2. Napsauta Kutsu.

3. Loytaaksesi haluamasi toimittajan tayta toimittajasta pyydetyt tiedot ja napsauta Etsi tama
toimittaja..
Tietoja vastaavat toimittajat tulevat nakyviin alla olevaan listaan.

4. Etsi lisattdava toimittaja ja napsauta Kutsu tama toimittaja.

5. Tayta toimittajan yhteyshenkilon nimi seka sahkopostiosoite, johon haluat kutsun lahetettavan,

ja napsauta Ok.

Toimittajalle [@hetetdaan sahkoposti Basware Network -verkostoon rekisterditymisesta ohjeineen. Kun
toimittaja on rekisteroitynyt, saat asiasta sahkoposti-ilmoituksen. Taman jalkeen voit aloittaa yhteistyon
toimittajan kanssa luomalla sopimuksen.

Jos toimittaja ei vastaa lahetettyyn rekisteroitymiskutsuun, voit lahettaa toimittajalle muistutuksen.

13.2 Kutsuttujen toimittajien tarkastelu

Seuraa nadita ohjeita, jos haluat tarkastella toimittajia, jotka olet hiljattain kutsunut rekisteroitymaan
Marketplaceen. Jos haluat nahda kaikki organisaatiosi toimittajat, katso kohta Kaikkien toimittajien
tarkastelu.

1. Napsauta Asetukset > Toimittajan rekisterointi.

2. Valitse toimittajalistan vieressa olevasta suodatinvalikosta Kutsuttu.

3. Tarvittaessa voit rajata listaa Jarjestys-pudotusvalikon valinnoilla.
 Viimeksi paivitetty: toimittajat, joille on viimeksi lahetty rekisterditymiskutsu tai muistutus

Basware Networkiin rekisteroitymisesta on listattu ensin

¢ Osuvuus: toimittajat, jotka vastaavat hakuehtojasi parhaiten on listattu ensin
« Nimi: jarjestdaa toimittajat aakkosjarjestykseen nimen perusteella.

4.Voit etsia tiettya toimittajaa kirjoittamalla hakuun yhden tai useamman hakuehdon ja
napsauttamalla Hae.

Listassa naytetaan antamiasi hakuehtoja ja valitsemiasi suodattimia vastaavat toimittajat.
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Seuraavat toiminnot ovat valittavissa toimittajille vain, jos ne eivat ole vastanneet kutsuusi Basware
Network -verkostoon rekisteroitymiseksi:

«  Jos haluat merkita toimittajan kohdistetuksi, ota sen kohdalla valinta kayttoon. Voit rajata
toimittajalistan sisaltamaan vain kohdistetut toimittajat. Ndin naet helposti itsellesi tarkeimmat
toimittajat.

@ Napsauta nahdaksesi toimittajaan liittyvat tehdyt toimet. Naet kutsut, muistutukset ja
rekisterointitiedot.

- Napsauta poistaaksesi toimittaja Basware Networkista.

Jos poistat toimittajan Basware Networkista, toimittaja poistetaan kaikista yhteisosi
organisaatioista. Poista toimittajia harkiten.

p—u

13.3 Merkitse toimittajia kohdistetuiksi

Voit merkita ne toimittajat, joiden erityisesti toivot rekisterdityvan Basware Network -verkostoon, jotta
kyseiset toimittajat on helpompi loytaa.
1. Napsauta Asetukset > Toimittajan rekister6inti.

2. Napsauta Kutsuttu.

3. Napsauta toimittajan vieressa a .

Naet kaikki kohdistetut toimittajat rajaamalla toimittajalistaa Kohdistettu-suodattimella. Lisatietoja
toimittajien tarkastelusta on kohdassa Kutsuttujen toimittajien tarkastelu.

13.4 Muistutusten lahettaminen kutsutuille toimittajille

Jos toimittajan rekisteroitymisessa Basware Network -verkostoon on kestanyt jonkin aikaa, voit lahettaa
toimittajalle muistutuksen.

1. Napsauta Asetukset > Toimittajan rekisterainti.
2. Rajaa tarvittaessa toimittajalistaa seuraavasti:

« Tarkastellaksesi toimittajia, jotka on kutsuttu rekisteroitymaan Basware Network -verkostoon
ja jotka eivat ole viela rekisteroityneet, napsauta Kutsuttu.

¢ Voit tarkastella niita toimittajia, joiden erityisesti toivot rekisteroityvan Basware Network -
verkostoon, napsauttamalla Kohdistettu.

3. Laita rasti valintaruutuun niiden toimittajien kohdalle, joille haluat lahettaa muistutuksen.

4. Napsauta sivun ylalaidasta Laheta muistutus.

Toimittajalle lahetetaan muistutussahkoposti Basware Network -verkostoon rekisteroitymisesta
ohjeineen.

13.5 Kutsuttujen toimittajien poistaminen listasta

Voit poistaa toimittajia toimittajalistalta, jos ne eivat ole vastanneet kutsuusi Basware Network -
verkostoon rekisteroitymiseksi.
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Jos poistat toimittajan Basware Networkista, toimittaja poistetaan kaikista yhteisosi
organisaatioista. Poista toimittajia harkiten.

[

1. Napsauta Asetukset > Toimittajan rekisterointi.
2. Rajaa tarvittaessa toimittajalistaa seuraavasti:
e Tarkastellaksesi toimittajia, jotka on kutsuttu rekisterditymaan Basware Network -verkostoon
ja jotka eivat ole viela rekisteroityneet, napsauta Kutsuttu.
¢ Voit tarkastella niita toimittajia, joiden erityisesti toivot rekisteroityvan Basware Network -
verkostoon, napsauttamalla Kohdistettu.

3. Napsauta poistettavien toimittajien vieressa - .
Toimittaja poistetaan toimittajalistalta. Toimittaja ei voi taman jalkeen enaa suorittaa Basware Network -

verkostoon rekisteroitymista loppuun. Lisataksesi taman toimittajan Basware Networkiin sinun on
lahetettava uusi kutsu.

13.6 Kaikkien toimittajien tarkastelu

1. Napsauta Hakemisto.
Listassa ndytetaan kaikki Marketplaceen rekisteroityneet toimittajat. Jokaisesta toimittajasta
naytetaan seuraavat tiedot:
e Rekisteroity nimi ja paikka
*  DUNS-numero
e Toiminnallisuudet: Toimittajilla voi olla kaytossa seuraavat toiminnot:
¢ N\: Ymparistosertifioitu
e g:Avaa punchout
e R:Punchout mahdollinen
* & On tuoteluettelo
e Aktiivinen: Tieto siitd, onko toimittaja ollut aktiivinen Marketplacessa viimeisen puolen
vuoden aikana.
2. Voit lajitella ja rajata listaa seuraavasti:
¢ Jos haluat nahda toimittajat, jotka ovat olleet joko aktiivisia tai ei-aktiivisia Marketplacessa
viimeisen puolen vuoden aikana, napsauta Aktiivinen.
* Jos haluat nahda vain yhteisdssasi olevat toimittajat, napsauta Yhteiso.
¢ Jos haluat nahda toimittajat, joilla on punchout-sisaltoa, napsauta Punchout.
3. Jos haluat nahda lisaa tietoja toimittajasta tai toimittajan yhteystiedot, napsauta toimittajan
nimea listasta.

Jos toimittajan tietoja on paivitettava, ota yhteys toimittajaan, ja pyyda toimittajaa
paivittdamaan Marketplacen tiedot osiossa Asetukset > Organisaation hallinta.

(o
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14 Auditointi

Kayttajat, joiden rooli on Ostajan paadkayttdja ja joilla ei ole roolia Ostajan tiedot tai Ostajan tuki
padsevat jarjestelman auditointiin taalta: Asetukset > Auditointi. Toiminto taytyy ensin ottaa kdyttoon
organisaatiossasi.

Auditointi nayttaa seuraavat tiedot:
e Kayttajien suoran kirjautumisen palveluun
e Sisaankirjautumiset Marketplaceen ulkoisesta jarjestelmasta
¢ Kayttajien tekeman vaihdon toisesta organisaatiosta nykyiseen. Vaihtotapahtumissa nakyy
organisaatio, josta kayttaja on lahtoisin ja kayttajan antama syy organisaation vaihtoon.

Auditointilistaa voi suodattaa tyypin ja paivamaaravalin mukaan.
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15 Organisaation hallinta

15.1 Kayttajatiimit

Product Managerin kayttajien sisallonhallintaoikeudet perustuvat tyypillisesti rooleihin. Kun kayttajalle
maaritetaan jokin rooli, han saa kaikki kyseiselle roolille myonnetyt kayttooikeudet. Esimerkiksi kayttaja,
jonka rooli on Tuotteiden hallinta, voi tarkastella ja muokata kaikkia oman organisaationsa sopimuksia,
nakymia, mediakohteita ja niin edelleen.

Jos ndin laajoja kayttooikeuksia ei tarvita, vaan osa kayttajista tarvitsee ainoastaan muutaman
sopimuksen tai nakyman hallintaoikeudet, jarjestelmaan voi luoda kayttajatiimeja. Nain sopimusten ja
nakymien kayttooikeuksia voi hallita erikseen.

Baswaren konsultin on ensin otettava tiimit kayttoon. Kun toiminto on kaytossa, kayttaja voi suorittaa
seuraavat tehtavat, mikali hanelle on maaritetty Ostajan paakayttaja-rooli:
e Kayttajatiimien luominen ja muokkaaminen

o Kayttajien lisaaminen tiimeihin

Taman jalkeen kdyttdja voi suorittaa seuraavat tehtavat, mikali hanelle on maaritetty Tuotteiden hallinta-
rooli:

e Sopimusten maarittaminen tiimeille

e Nakymien maarittaminen tiimeille

15.1.1 Kayttajatiimien luominen ja muokkaaminen
Taman tehtavan suorittaminen edellyttad Ostajan paakayttaja-roolia.
Kayttajatiimit ovat kayttajaryhmia, joilla on oikeus muokata vain tiettyja sopimuksia tai nakymia. Tiimit

noudattavat hierarkkista paataso-alitaso-rakennetta.

Kun alitason tiimille myonnetaan joidenkin sopimusten tai nakymien kayttooikeudet, myos kaikki
paatason tiimit saavat saman sisallon kayttooikeudet.

1. Napsauta = - > Organisaation hallinta.
2. Napsauta Kayttdjatiimit-osion [z |.
Esiin tulee hierarkkinen luettelo kaikista olemassa olevista tiimeista.
3. Napsauttamalla tiimia voit tarkastella siihen talla hetkella kuuluvia kayttajia seka sille
maaritettyja sopimuksia ja nakymia.
Kayttajatiimien luominen
4. Luo tiimi napsauttamalla Lisaa tytartiimi.
5. Valitse paatason tiimi. Uusi tiimi asettuu hierarkiassa suoraan paatason tiimin alapuolelle.
6. Kirjoita tiimin nimi (enintaan 40 merkkia) ja kuvaus (enintdan 200 merkkia).
7. Napsauta Lisaa.

Tiimien hierarkian jarjestaminen
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8.Siirra tiimia hierarkiassa napsauttamalla I tai napsauttamalla tiimin nimea ja vetamalla se
haluamaasi kohtaan.
9. Poista tiimi napsauttamalla sen nimen vieressa olevaa [i]-painiketta.

Kun tiimi poistetaan, kaikki sille maaritetyt sopimusten tai nakymien kayttooikeudet siirtyvat sen
ylapuolella olevalle tiimille.

Tiimien luomisen jalkeen kaytettavissa ovat seuraavat toiminnot:
e Kayttdjien lisdadminen tiimeihin

e Sopimusten maarittaminen tiimeille

e Nakymien maarittaminen tiimeille

15.1.2 Kayttajien lisaaminen tiimeihin

Varmista ennen taman tehtavan aloittamista, etta kayttajatiimeja on luotu.

Kayttdjia voi lisata tiimeihin ja poistaa niista milloin tahansa. Tiimin jasenyytta koskevat muutokset
tulevat voimaan, kun kayttaja kirjautuu sisaan seuraavan kerran.

1. Valitse = - > Kayttdjan hallinta.
2. Etsi kayttdja, jota haluat muokata, ja napsauta £}.
3. Laajenna nakyma napsauttamalla Tiimit-painiketta.
4. Ota kayttoon kaikkien niiden tiimien valinnat, joihin haluat lisata kayttajan.

5. Napsauta Tallenna.

Kayttaja lisataan valittuihin tiimeihin. Han voi muokata ainoastaan niiden sopimusten ja nakymien
tietoja, jotka on maaritetty jollekin hanen tiimeistaan tai joiden asetuksena on Laaja.

15.1.3 Sopimusten maarittaminen tiimeille
Taman tehtavan suorittaminen edellyttaa Tuotteiden hallinta-roolia.

Jos haluat rajoittaa kayttajien oikeutta tarkastella sopimuksen yksityiskohtia tai muokata sita, voit
maarittaa sopimuksen kayttajatiimille. Tiimille maaritetty sopimus nakyy edelleen kaikille kayttajille
Sopimushakemisto-sivulla, mutta vain tiimiin kuuluvat kayttdjat voivat avata sen ja muokata sita.

Sopimuksen voi maarittaa vain yhdelle tiimille kerrallaan. Kun alitason tiimille myonnetaan joidenkin
sopimusten tai nakymien kayttooikeudet, myos kaikki paatason tiimit saavat saman sisallon
kayttooikeudet.

1. Napsauta Product Manager > Sopimukset.
2. Etsi tiimille maaritettava sopimus ja napsauta % -kuvaketta.
3. Muokkaa Kaytto-kenttaa napsauttamalla sita.
Jos kentdssa nakyy Laaja, kaikilla Product Managerin kayttdjilla on padsy siihen.

4.Valitse pudotusvalikosta kayttajatiimi, jolle haluat maarittaa sopimuksen hallinnan. Valittuun
tiimiin ja kaikkiin sen alitason tiimeihin kuuluvat kayttdjat voivat hallita sopimusta.

Voit valita ainoastaan tiimeja, joihin itse kuulut.
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5. Napsauta Ok.

Vain valittuun tiimiin ja sen alitason tiimeihin kuuluvat kayttajat voivat nyt muokata sopimusta. Muut
kayttajat nakevat sopimuksen hakemistossa mutta eivat voi tarkastella sen yksityiskohtia tai muokata
sita.

15.1.4 Nakymien maarittaminen tiimeille
Taman tehtavan suorittaminen edellyttaa Tuotteiden hallinta-roolia.

Jos haluat rajoittaa kayttajien oikeutta tarkastella nakyman yksityiskohtia tai muokata sita, voit maarittaa
nakyman kayttdjatiimille. Tiimille maaritetty nakyma nakyy edelleen kaikille kayttajille
Nakymahakemisto-sivulla, mutta vain tiimiin kuuluvat kayttajat voivat avata sen ja muokata sita.

Nakyman voi maarittaa vain yhdelle tiimille kerrallaan. Kun alitason tiimille myonnetaan joidenkin
sopimusten tai nakymien kayttooikeudet, myos kaikki paatason tiimit saavat saman sisallon
kayttooikeudet.

1. Napsauta Product Manager > Nakymat.
2. Etsi tiimille maaritettava nakyma ja napsauta [ .
3. Muokkaa Kaytto-kenttda napsauttamalla sita.
Jos kentdssa nakyy Laaja, kaikilla Product Managerin kayttdjilla on paasy siihen.

4.Valitse pudotusvalikosta kayttajatiimi, jolle haluat maarittaa nakyman hallinnan. Valittuun tiimiin
ja kaikkiin sen alitason tiimeihin kuuluvat kayttajat voivat hallita nakymaa.

Voit valita ainoastaan tiimeja, joihin itse kuulut.
5. Napsauta Ok.
Vain valittuun tiimiin ja sen alitason tiimeihin kuuluvat kayttajat voivat nyt muokata nakymaa. Muut

Product Managerin kayttajat nakevat nakyman hakemistossa mutta eivat voi tarkastella sen yksityiskohtia
tai muokata sita.
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