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1 Bestilla artiklar pa Marketplace

Den viktigaste uppgift du utfor pa Basware Marketplace Standard ar att bestalla artiklar. Du kan leta upp
artiklar att bestalla, lagga dem i en varukorg och sedan skicka dem som en begaran till din organisations
godkannandeprocess.

Marketplace

Marketplace-artiklar hanteras i en katalog, pa ett liknande satt som en webbplats for e-handel.
Tillgangliga artiklar hanteras av produktansvariga. Innehall pa Marketplace kan laddas upp antingen av
produktansvariga eller av leverantorerna sjalva, och granskas och godkanns normalt av
produktansvariga.

Mer information om hur artiklarnas synlighet konfigureras finns i Vyer.
Leveransavgifter

De artiklar som du bestaller kan ha leveransavgifter som redan visas pa Marketplace. Om sa ar fallet visas
leveransavgifterna i varukorgen under varje artikel. Om leveransavgiften ar noll visas den med texten
Kostnadsfri. Om leveransavgiften inte finns tillganglig for en artikel visas ingen leveransavgift i
varukorgen.

Om det inte finns nagon leveransavgift tillganglig for en artikel i Marketplace kan leverantdren
fortfarande ta ut en leveransavgift. Avgiften visas pa fakturan fran leverantoren.

=

1.1 Leta upp och visa artiklar pa Marketplace

1. Klicka pa Inkop > Marketplace i Basware Purchase-to-Pay.
2. Skriv en eller flera soktermer i s6krutan och klicka pa Sok.
Marketplace soker efter termerna i foljande falt:
> Objekt-ID
 Tillverkar-ID
 Artikelns namn
+ Tillverkarens namn
* Nyckelord
e Leverantorsnamn
+ Kontraktsreferens
 Beskrivning
« Artikelklassificering

Om du soker efter fler an ett ord visas artiklar som innehaller nagot av dessa ord. Sokfrasen
"rosa sadel" returnerar till exempel artiklar med antingen "rosa" eller "sadel". Om du i stallet vill
se enbart artiklar som stammer med samtliga ord valjer du alternativet Matcha alla nyckelord.
Mer information om hur sokfunktionen fungerar finns i .
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=

3. Pa sidan med sokresultat kan du sortera och filtrera resultaten pa flera satt.

Sortera efter Relevans, Datum, Pris, Namn och Objekt-ID.

Klicka pa Kategorier, sa visas en lista med alla tillgdngliga kategorier, och du kan filtrera efter
kategori.

Valj Visa utgangna artiklar om du vill att sokresultaten dven ska visa utgangna artiklar som
inte langre kan bestallas.

Valj Matcha alla nyckelord om du bara vill se artiklar med alla de ord du sokte efter.

Valj Visa foredragna artiklar om du vill visa enbart artiklar som har markerats som primara av
din organisation. Mer information om primara artiklar finns i .

| faltet Pris skriver du ett hogsta och ett lagsta belopp om du bara vill visa artiklar inom detta
prisintervall.

Markera en kryssruta i rutan Filter om du bara vill visa artiklar som har motsvarande attribut.
Filtren ar dynamiska - tillgangliga attribut varierar beroende pa vilka artiklar som ar
tillgangliga.

4. Klicka pa artikelns namn om du vill visa detaljerad information om artikeln.

Tillganglig information varierar beroende pa vilken information som angetts. Artikelns
prisinformation kan innehalla prisintervall, vilket ar rabatter pa artikelpriset nar du bestaller mer
an en viss mangd. Artiklarna kan ha information om paketartiklar eller relaterade artiklar.
Paketartiklar saljs normalt med aktuell artikel som en sats. Relaterade artiklar ar liknande
artiklar som ocksa ar tillgangliga fran samma leverantor.

1.2 Bestalla artiklar pa Marketplace

1. Klicka pa Inkop > Marketplace i Basware Purchase-to-Pay.
2. Leta upp den artikel du vill bestalla.

3. For varje artikel som du vill bestalla anger du 6nskad kvantitet av artikeln och klickar pa Lagg till.
Standardkvantiteten for varje artikel ar dess minsta orderkvantitet.

Artikeln laggs i varukorgen och ar synlig i varukorgens forhandsgranskning bredvid sokresultaten
for Marketplace. Klicka pa artikelnamnet for mer detaljinformation (detaljer kan inte visas for
leverantdrers punchout-artiklar i varukorgen).

For artiklar med olika valutor maste du skapa en ny varukorg for varje valuta. En varukorg

(=

kan endast innehalla artiklar med samma valuta. Om din Basware Purchase-to-Pay-
[6sning har en begard valuta kan du inte ga till kassan med din Marketplace-korg om
korgen ar i en annan valuta. Valj artiklar i Marketplace som din organisations begarda
valuta anvands for eller kontakta administratoren for hjalp.

4.Klicka pa # for att 6ppna varukorgen.

5. Gor eventuella andringar som behovs, till exempel att andra kvantiteten av artiklar eller ta bort
artiklar.
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6. Klicka pa Checka ut till order.
7. Skapa en rekvisition for dina artiklar.

a) Ga till Din rekvisition och klicka pa Fa godkannande.

b)Skriv ett syfte.

c) Om de bestallda artiklarna har leveransdatum definierade far inkdpsrekvisitionen
automatiskt det tidigaste malleveransdatumet for filtet Onskat leveransdatum. Andra det har
datumet vid behov. Du kan dven granska och dndra filtet Onskat leveransdatum individuellt
for varje artikel pa rekvisitionen.

d)Andra 6vrig information efter behov.

e)Klicka pa Fa godkannande.

En inkopsrekvisition skapas och skickas for attestering i enlighet med ditt foretags policy. Om den
godkanns bestalls artiklarna fran leverantdrerna.

© Basware Corporation 1999-2022. Med ensamratt. 5
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2 Avtal och artiklar

| Produkthanteraren innehaller avtal alla de element som gor att produktansvariga och leverantdrer kan
skapa, granska, attestera och publicera innehall pa Marketplace.

Avtalsprocessen

Nar avtal skapas, attesteras, publiceras och uppdateras gar de igenom féljande statusar:

1. Utkast: skapat men annu inte skickat till leverantor eller publicerat

2. Vantar pa svar: skickat till leverant6ren och invantar leverantérens prislista
3. Vintar pa attest: invantar administratorsattest hos inképaren

4, Aktiv: har en attesterad prislista

5. Gar ut snart: kommer att ga ut inom de narmaste 30 dagarna

6. Forfallen: har gatt ut

Artiklar

Alla katalogartiklar som ar tillgangliga for kop av anvandarna ingar i olika avtal. For organisationsavtal
skickar du avtalet till en leverantdr, sa tillhandahaller leverantdren en prislista med artiklar. For
ombudsavtal skapar du artiklarna i avtalet och publicerar det sa att artiklarna blir tillgangliga pa
Marketplace.

2.1 Skapa avtal

Om du vill skapa ett punchout-avtal och konfigurera en extern webbutik ar du valkommen att
kontakta Basware-supporten i stallet.

[

GOr sa har for att skapa ett avtal.

1. Klicka pa Produkthanteraren > Avtal.
2. Klicka pa Skapa.
3. Skriv avtalets namn i faltet Avtalsnamn. Faltet ar obligatoriskt.

4. | faltet Typ valjer du avtalstyp. Nar avtalet har skapats gar det inte att dndra avtalstyp.

Organisationsavtal Ettavtal som bara ar tillgangligt for din organisation. Denna avtalstyp
anvander innehall som hanteras av leverantdren.

Ombudsavtal Ett avtal som bara ar tillgangligt for din organisation. Denna avtalstyp
anvander innehall som hanteras av képaren.

Ramavtal Ett avtal dar kdparen definierar artiklar som ar tillgéngliga fran flera
leverantdrer. Kdpare maste skicka artiklar genom snabboffertprocessen
for att valja basta leverantor innan artiklarna kops.

5. Ange avtalets forsta giltighetsdatum i faltet Startdatum.

6. Ange det forsta datum som avtalet inte langre galler i faltet Utgangsdatum.

© Basware Corporation 1999-2022. Med ensamratt. 6
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Utgangsdatumet visas for anvandare pa sidan med artikeluppgifter for alla artiklar som ar en
del av avtalet.

7. Ange eventuell information om relaterade avtal i faltet Kontraktsreferens. Anvandare i
Produkthanteraren kan soka efter denna information for att hitta avtal.

8. |faltet Sprak valjer du det sprak som avtalsinformationen skrivits pa.
9. I faltet Valuta valjer du den valuta som ska galla for alla prislistor inom avtalet.

10. | faltet Nyckelord skriver du soktermer som slutanvandarna kan anvanda for att hitta artiklar i
det har avtalet pa Marketplace. Nyckelorden visas inte i sjalva artiklarna.

11. Skriv en beskrivning av avtalet i faltet Beskrivning. Bara du och andra anvandare i Product
Manager kan se beskrivningen. Den ar inte synlig pa Marketplace och skickas inte till
leverantorer.

12. Klicka pa Spara.

Avtalet skapas med status Utkast. Om du har skapat ett organisationsavtal eller ett delat avtal maste du
nu lagga till en leverantor. Se Lagga till leverantorer i avtal.

Om du har skapat ett ombudsavtal eller ett ramavtal behover du nu lagga till artiklar. | Ladda upp
innehall finns information om hur du laddar upp flera artiklar samtidigt med hjalp av en datafil.

2.2 Ombudsavtal

Ombudsavtal innehaller artiklar och tjanster som laggs till och underhalls av kdparens administrator.
Leverantodrer ar inte inblandade i hanteringen av nagot innehall i ett ombudsavtal. Dessa kan vara bra
verktyg for att lagga till artiklar pa Marketplace fran leverantorer som inte ar registrerade i Basware
Network.

Ett separat ombudsavtal konfigureras normalt for varje leverantor. Beroende pa dina affarsbehov kan det
vara mer effektivt att konfigurera ett enda ombudsavtal med din egen organisation som leverantor. Du
kan sedan for varje artikel i avtalet anvanda kommandot Ange artikelleverantor for att definiera
leverantor for artikeln.

Nar du lagger till artiklar i ombudsavtal kan du lagga till artiklar en och en i avtalet eller ladda upp
innehall via fliken Inldsningsfunktion.

Prissattning av artiklar i ombudsavtal

I ombudsavtal konfigureras prisinformation tillsammans med artikelinformation. Det finns ingen separat
prislista for artiklar i ombudsavtal.

Ombudsavtalsartiklar pa flera sprak

Om du behdver visa artikelinformation fran ett ombudsavtal pa mer an ett sprak maste du skapa ett nytt
ombudsavtal for varje sprak du vill ha med. Du kan sedan distribuera artiklarna pa olika sprak genom att
skapa en vy for varje sprak och sedan lagga till respektive ombudsavtal.

Lagernivaer

Produktansvariga kan ladda upp lagernivaer for artiklar i ombudsavtal. Kopare kan sedan se vilken
kvantitet av artikeln som ar tillgénglig pa en eller flera platser. Denna funktion ar endast tillganglig for
organisationer dar fliken Inlasningsfunktion har aktiverats.
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Lagernivaerna andras inte automatiskt nar kdpare bestdller artiklar pa Marketplace. Lagret maste alltid
uppdateras med manuell uppladdning.

2.2.1 Skapa standardartiklar
Om du bara vill skapa nagra fa artiklar foljer du de har anvisningarna.

Om du behdver skapa manga artiklar kan du exportera avtalet som en Super Content Loader-fil pch
anvanda filen for att skapa artiklar snabbare.

1. Klicka pa Produkthanteraren > Avtal.
2. Leta upp det ombudsavtal dar du vill lagga till standardartiklar och klicka pa |#|.
3. lavsnittet Objekt klickar du pa ||

Klicka pa Skapa.

| listan Objektstyp valjer du Standardartikel.

| faltet Leverantorsartikel-ID anger du en ID-kod for artikeln.

N o vk

Lagg vid behov till en mall till artikeln. Anvisningar for hur du skapar och lagger till mallar finns
i.

8. Om du vill se artikelns leverantdr staller du in vaxlingsknappen for Ange artikelleverantor sa att
den ar pa. Du maste sedan fylla i foljande falt:

a)l faltet Leverantdrsnamn anger du leverantérens namn.
b)1 faltet Leverantorskod anger du leverantorens kod, till exempel ett DUNS-nummer.
c) | faltet E-post till leverantor anger du leverantorens e-postadress.

9. | faltet Namn anger du ett namn pa artikeln.

Namnet ar det falt som framhavs i anvandarnas sokresultat. Se till att namnet ar bade relevant
och kortfattat.

10. | faltet Beskrivning anger du en beskrivning som ska salja artikeln.

En sammanfattning av detta falt visas i s6kresultaten pa Marketplace. Du kan anvanda
formatering for att framhava artikelns nyckelegenskaper.

11. | faltet Nyckelord skriver du alias, synonymer eller namn pa artikelns nyckelfunktioner som
hjalper inkoparen att hitta ratt artikel.

12. Valj en tagg som ska tilldelas artikeln i faltet Innehallstaggar.
For att taggar ska bli tillgangliga maste du forst lagga till taggar i avtalet.
13. l avsnittet Artikelattribut anger du ytterligare information om produkten.
Tillverkarens namn Den som tillverkar produkten eller tillhandahaller tjansten, om det

inte ar ni sjalva.

Tillverkarens produkt-ID Tillverkarens eller tjansteleverantorens unika ID for produkten eller
tjansten.

14.0m du vill definiera egna attribut klickar du pa =f= bredvid Anpassade attribut, och anger
attributets namn och varde.

15. | listan Mattenhet for jamforelse valjer du ratt mattenhet.

© Basware Corporation 1999-2022. Med ensamratt. 8
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16. | faltet Jamforelseskala skriver du jamforelseskalan, som anvands for att skapa ett pris per
mattenhet for standardartikeln. Om du till exempel vill definiera priset for 100 liter skriver du
"100".
17. | faltet Orderenhet anger du i vilken enhet artikeln kan bestallas, till exempel Styck, Lada eller
Rulle.
18. | faltet Antali en orderenhet anger du det antal enskilda artiklar som bestallningsenheten
innehaller.
19. | faltet Orderkvantiteter anger du i vilka multiplar bestallningsenheten maste bestéllas. En
inkdpare kan till exempel endast fa kopa en artikel i multiplar om 5 lador (5 lador, 10 lador, 15
lador). Om inkdparen far bestadlla valfritt antal enheter skriver du 1.
20.1 avsnittet Prisbrytpunkter anger du prisinformation for produkten.
a)| faltet Antal enheter anger du det minsta antal enheter som inkdparen maste bestalla for att
fa angivet pris. Den lagsta siffran i listan dr det minsta antal enheter en inkdpare kan bestalla.
Om till exempel det lagsta antal enheter som angetts ar 10, kan en inkopare inte kopa farre an
10 enheter av artikeln.

b)I faltet Pris anger du priset per enhet nar inkdparen bestdller minst angivet antal enheter.

Exempel pa en uppsattning prisintervall:

Antal enheter Pris

1 200 SEK
10 180 SEK
25 160 SEK
100 130 SEK

| det har fallet betalar en inkopare som bestaller mellan 1 och 9 enheter 200 kronor per enhet.
En anvandare som bestaller mellan 10 och 24 enheter betalar 180 kr per enhet, osv.

21. Om du vill definiera klassificeringen av artikeln klickar du pa |% bredvid Klassificering och
valjer korrekt klassificering.

22.1 avsnittet Lankade medier lagger du till dina anvandarhandbdcker och andra mediafiler.
Anvisningar finns i . Du kan ocksa hoppa dver detta just nu och komma tillbaka senare.

23.1 avsnittet Externa lankar klickar du pa == for att lagga till en lank till en extern webbplats.

24, Lagg till bilder till artikeln. Anvisningar finns i . Du kan ocksa hoppa 6ver detta just nu och
komma tillbaka senare.

25. Klicka pa Spara for att spara artikeln.

Nar du har skapat standardartiklar kan du gora foljande:
e Skapa leveransartiklar for att definiera fraktkostnad for produkterna.

* Ladda upp media och lagga till dem for dina artiklar.

Nar du har skapat standardartiklar kanske artiklarna maste attesteras baserat pa avtalets attestschema.

© Basware Corporation 1999-2022. Med ensamratt. 9
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2.2.2 Skapa leveransartiklar

1.

2.
3.
4,
5.

Leta upp det ombudsavtal dar du vill lagga till standardartiklar och klicka pa [
| avsnittet Objekt klickar du pa [#|.

Klicka pa Skapa.

| listan Objektstyp valjer du Leveransartikel.

I listan Leveranstyp valjer du om du vill anvanda leveransartikeln for varje artikel eller for hela
varukorgen.

| faltet Leverantorsartikel-ID anger du en ID-kod for artikeln.

7. Om du vill se artikelns leverantor staller du in vaxlingsknappen for Ange artikelleverantor sa att

10.

1.

den ar pa. Du maste sedan fylla i foljande falt:

a) | faltet Leverantorsnamn anger du leverantérens namn.

b)I faltet Leverantorskod anger du leverantorens kod, till exempel ett DUNS-nummer.

c) | faltet E-post till leverantor anger du leverantdrens e-postadress.

Fyll i falten Namn, Beskrivning och Nyckelord.

| avsnittet Prisbrytpunkter anger du fraktkostnad per artikel eller bestallning.

Om leveranstypen angetts till ARTIKEL definierar prisintervallen priset per artikel beroende pa

antalet artiklar i varukorgen. Om leveranstypen angetts till Korg definierar prisintervallen priset
for varukorgen beroende pa varukorgens belopp.

a)| faltet Antal enheter anger du det minsta antal artiklar ELLER det minsta totalbelopp for
varukorgen som inkdparen maste bestalla for att fa angiven fraktkostnad. Det forsta
prisintervallet i listan ska alltid vara 1, men det gar att lagga till manga fler nivaer.

b)1 faltet Pris anger du priset per enhet nar inkdparen bestaller minst angivet antal artiklar eller
angivet totalbelopp for varukorgen.

Exempel pa en uppsattning prisintervall for en leveransartikel for en varukorg:

Antal enheter Pris

1 50 SEK
10 30 SEK
25 10 SEK
100 0 SEK

| det har fallet betalar en inkopare som bestaller artiklar for mellan 10 kr och 99,90 kr en
fraktkostnad pa 50 kr for bestallningen. En anvandare som bestaller for mellan 100 kr och
249,90 kr betalar 30 kr, och sa vidare.

Om du vill definiera klassificeringen av artikeln klickar du pa % bredvid Klassificering och
valjer korrekt klassificering.

Lagg till en bild till artikeln. Anvisningar finns i . Du kan ocksa hoppa dver detta just nu och
komma tillbaka senare.

© Basware Corporation 1999-2022. Med ensamratt. 10
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12. Klicka pa Spara for att spara artikeln.

Nar du ar klar med att skapa leveransartiklar kan prislistan behova attesteras. Nar leveransartiklarna har
attesterats kan du anvanda dem for standardartiklar nar du skapar och redigerar standardartiklar.

2.3 Ramavtal

Ramavtal innehaller Marketplace-innehall som kan tillhandahallas av flera leverantdrer. Produktansvarig
laddar upp en artikellista med tillgangliga produkter och tjanster, och alla leverantorer som kan
tillhandahalla dem. Nar en artikel bestalls fran avtalet maste den ga igenom en snabboffert for att avgora
artikelns slutgiltiga pris och leverantor.

2.3.1 Skapa artiklar for ramavtal

1. Leta upp det ramavtal dar du vill lagga till artiklar eller tjanster och klicka pa [
2. lavsnittet Objekt klickar du pa [
3. Klicka pa Skapa.
4, |faltet Leverantorsartikel-ID anger du ett ID for artikeln eller tjansten.

Eftersom artiklar i ramavtal kan skickas till flera leverantorer som kan ha olika artikel-1D kan
detta falt innehalla ett internt artikel-1D som du definierat.

5. | faltet Namn anger du ett namn for artikeln eller tjansten. Se till att namnet ar latt att hitta for
inkdpare pa Marketplace.

6. |faltet Beskrivning anger du detaljer om artikeln eller tjansten. Beskrivningen visas for
anvandare pa Marketplace, sa se till att den ar fullstandig och relevant.

7. | faltet Nyckelord anger du synonymer och relaterade termer som kan hjalpa inkoparna att
lattare hitta artikeln eller tjansten nar de soker pa Marketplace.

8. | avsnittet Klassificering klickar du pa [%] och valjer UNSPSC-klassificeringsinformation for
artikeln eller tjansten.

9. Lagg till leverantorer till artikeln. Dessa leverantdrer laggs automatiskt till offertforfragan under
snabboffertprocessen nar en inkopare bestaller denna artikel eller tjanst.

a)l avsnittet Leverantdrer klickar du pa =fs.

b)Leta upp den leverantdr du vill lagga till for artikeln och klicka pa [+ . Du kan lattare hitta
leverantorer om du anvander sokfaltet langst upp i listan.

c) Upprepa for varje leverantor du vill lagga till for artikeln.

d)Nar du har lagt till alla leverantorer klickar du pa Stang.

10. Lagg till bilder till artikeln. Du kan ocksa hoppa Gver detta just nu och komma tillbaka senare.
11. Klicka pa Spara for att spara artikeln.
Artikeln har lagts till i ramavtalet. Beroende pa vilka attestscheman som ar aktiva kan andringar i

ramavtalet krava attest. Nar andringarna attesterats blir artikeln synlig i katalogen och anvandarna kan
bestalla den.

© Basware Corporation 1999-2022. Med ensamratt. 1
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2.4 Lagga till leverantorer i avtal

Du maste lagga till en leverantor till alla organisationsavtal och delade avtal. Du kan hoppa dver denna
uppgift om du anvander ett ombuds- eller ramavtal.

Nar du har lagt till en leverantor kan du skicka avtalet till leverantoren for att begara en prislista.
1. Klicka pa Produkthanteraren > Avtal.

2. Leta upp det avtal dar du vill lagga till en leverantdr och klicka pa [,

3. I avsnittet Leverantor i avtalsdetaljerna klickar du pa ||,

4. Leta upp den leverantor du vill lagga till i avtalet och klicka pa Lagg till.
Du kan enbart lagga till en leverantor per avtal.

5. Klicka pa Skicka till leverantor.

Leverantdren aviseras om din begdran om information. Nar du har fatt informationen kan du godkanna
prislistan. Se Attestera avtal och prislistor.

2.5 Lagga till attestscheman till avtal

Innan du kan slutfora det har steget maste det finnas ett attestschema som du vill lagga till ett avtal. Mer
information finns i Skapa attestscheman. Det gar inte heller att redigera ett avtals attestscheman om
avtalet vantar pa att bli godkant. Godkann avtalet forst (se Attestera avtal och prislistor) och andra sedan
attestschemat.

Attestscheman anvands for organisationsavtal, delade avtal och punchout-avtal. De anvands ocksa for
ombudsavtal, sarskilt sddana som uppdateras med en automatisk SFTP-uppladdning.

Med attestscheman kan produktchefen definiera vem som kan godkanna prislistor eller information om
punchout, och under vilka omstandigheter. Attest kan utlosas om artiklar laggs till och tas bort, om
priserna hojs eller sanks eller om mattenheterna dndras. Det gar att informera en eller flera anvandare
med ett e-postmeddelande om en regel l0ses ut.

Ett attestschema tilldelas varje avtal. Det gar att anvdanda ett attestschema for flera avtal, men varje avtal
kan bara tilldelas ett attestschema.

Sa har lagger du till ett attestschema till ett avtal:

1. Klicka pa Produkthanteraren > Avtal.
2. Leta upp det avtal dar du vill lagga till ett attestschema och klicka pa /.
3. Klicka pa [#]i avsnittet Attester.

4.S0k efter det attestschema du vill redigera. Du kan soka efter nyckelord eller sortera efter Namn
eller Senast andrad.

5.Nar du hittar det attestschema du vill anvanda klickar du pa|% for att visa eller godkanna
attestschemat.

6. Nar attestschemat ar klart att anvanda klickar du pa |+ | for att lagga till det till avtalet.
7. Klicka pa Klart.
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Attestschemat laggs till och sidan Hantera avtal 6ppnas. Nar avtalet andras begars attester baserat pa
reglerna i det attestschema som nyss lades till. Anvisningar for hur du godkanner ett avtal finns i
Attestera avtal och prislistor.

2.6 Attestera avtal och prislistor

Nar en leverantor andrar en prislista i ett organisationsavtal eller nar ett ombudsavtal uppdateras genom
en automatisk SFTP-uppladdningsprocess, kan andringarna utlosa en regel i avtalets attestschema. Om
du lagts upp som attesterare for den regel som utlostes maste du attestera andringarna i avtalet innan
de visas for anvandarna pa Marketplace.

1. Klicka pa Produkthanteraren > Avtal.
2. Leta upp det avtal du vill attestera och klicka pa ).

Du kan snabbt hitta avtal som behdver attesteras med filtret Vantar pa attest.
3. Visa de innehallsandringar som kraver attest:

« FOr ett organisationsavtal klickar du pa | bredvid Prislista.

* For ett ombudsavtal klickar du pa || bredvid Objekt.
4.Visa andringarna i innehallet. Filtrera vid behov listan enligt foljande:

« Om du vill se artiklar som fatt hojt pris klickar du pa Priset har 6kat.

« Om du vill se artiklar som fatt sankt pris klickar du pa Priset har sankts.

« Om du vill se artiklar som dndrats pa nagot annat satt klickar du pa Kan inte jamfora.

« Om du vill se artiklar som tagits bort klickar du pa Borttagen.

« Om du vill se artiklar som lagts till klickar du pa Tillagd.

« Om du vill se alla aktuella artiklar klickar du pa Nuvarande.

« Om du vill se artiklar som forslagits som tillagg klickar du pa Foreslagen.

5.0m du vill attestera andringarna i innehallet klickar du pa Attestera. Om du vill avvisa
andringarna klickar du pa Avvisa.

6. Publicera avtalet.

Avtalet sparas och publiceras med andringarna om det godkanns. Anvandarna kan omedelbart se den nya
informationen pa Marketplace.

2.7 Publiser avtaler

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

1. Klicka pa Produkthanteraren > Avtal.
2. Finn avtalen du vil publisere til, og klikk pa [ |.

3. Klikk pa Publicera.

Endringene lagres og er synlige for kjgpere pa Basware Marketplace Standard.
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3 Ladda upp innehall

Du kan ladda ned innehall fran ditt befintliga system och ladda upp det till Basware Marketplace
Standard. Vilka typer av innehall du kan ladda upp beror pa din roll.

Basware Marketplace Standard tillater anvandning av olika slags filer for att ladda upp innehall. Detta ar
mojligt tack vare den flexibla innehallsinldsaren, Flexible Content Loader, som lankar datafalten i dina
filer till motsvarande falt pa Basware Marketplace Standard.

Om du behdver filmallar for att komma igang gar du till biblioteket Content Loading Templates, dar du
kan hamta mallar for olika typer av innehall. Darefter kan du overfora filen direkt eller komprimera den
till en komprimerad fil och overfora denna. Loader-funktionen kan bara anvandas med komprimerade
filer som innehaller en enda fil. Det gar inte att 6verfora flera filer i en och samma komprimerade fil.

3.1 Ladda upp innehall

1. Klicka pa Produkthanteraren > Inlasningsfunktion.

@ | rutan Overfor lingst upp i vyn visas det antal filer som laddas upp.

2. Klicka pa Overfor filer.
3. Under Mappning valjer du den mappning som du vill anvanda for filen.
4, Under Kallfil klickar du pa valj fil och bladdrar till den fil du vill ladda upp.

Kontrollera att formatet pa den 6verférda filen matchar den mappning som du har valt. Du kan
overfora en fil direkt eller overfora den som en komprimerad fil.
5. | listan Ange en atgard valjer du nagot av foljande:
« Sla ihop med befintliga artiklar: Den fil du laddar upp skapar tillagg till och andringar i det
aktuella avtalet, och innehall som inte ingar i-filen forblir oférandrat.

« Ersatt befintliga artiklar: Den fil du laddar upp skriver 6ver det aktuella innehallet i
ombudsavtalet, alla tidigare artiklar raderas och artiklarna i den importerade filen ersatter
dem.

6. Under Typ av utdata valjer du det innehall du vill ladda upp.
« Ombudslager: Ladda upp lagernivaer for artiklar i ombudsavtal.
 Produkter och prislista: Ladda upp artiklar och prisinformation.

7. Under Sprak valjer du sprak.

8. Under UNSPSC-version valjer du den version av UNSPSC-klassificering som du anvander.
9. Under Valuta valjer du ratt valuta.

10. Klicka pa Overfor.

Nar du har laddat upp innehall maste du bekrafta det.
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3.2 Anvanda Super Content Loader for att overfora
innehall

1. Lada ned Super Content Loader-filen till datorn fran vyn Mallar for innehallslasning.

@ Om du vill gora andringar och tillagg i ett befintlig ombudsavtal kan du aven exportera
ombudsavtalet som en Super Content Loader-fil och anvanda den i stallet for en tom
mall.

2. Oppna Super Content Loader-filen i Microsoft Excel.
3. Ga till bladet Artikeldata.

Anvisningar om hur man lagger till innehall i Excel-arbetsboken finns pa bladen Anvisningar och
Detaljerad anvandarguide i Excel-arbetsboken. Pa bladet Detaljerad anvandarguide visas dven
vilka data som ar obligatoriska.

Notera féljande kolumner:

Klassificeringstyp UNSPSC och eCl@ss stdds.

Artikelmall Lagg till namnet pa den som du vill ska tillampas pa artikeln. Mallen
maste redan finnas i systemet. Nar mallen har lagts till bland artiklarna
med hjalp av Super Content Loader-filen maste du definiera malldata.

Tillganglighet Ange Y (Ja) om du vill att artikeln ska vara tillganglig for kop, eller N (Nej)
om du vill att den ska vara otillganglig. Om du lamnar faltet tomt blir
artikeln tillganglig (Y).

Sokbart Ange Y (Ja) om du vill att artikeln ska visas bland katalogsokresultaten
eller N (Nej) om du vill att den ska vara dold. Om du lamnar faltet tomt
blir artikeln sokbar (Y).

Mattenhet for Den mattenhet som anvands vid jamforelser bor vara den lagsta majliga
jamforelse enheten for en artikel. Detta underlattar vid kostnadsjamforelser mellan
artiklar som saljs i olika mangd. Giltiga mattenheter for jamforelse ar:

e Styck

e Timme

¢ Kilogram

e Liter

°  Meter

* Ark

* Kvadratmeter
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3.3 Ladda upp lagernivaer av artiklar manuellt

Du kan ladda upp lagernivaer for artiklar i ombudsavtal. Lagernivan visas pa artikelns detaljsida och
anger for inkdparna hur mycket av en artikel som finns tillganglig pa en eller flera platser. Lager och
lagerplats uppdateras endast genom manuell uppladdning, och andras inte nar inkoparna koper
artiklarna pa Marketplace.

Lagernivaerna rensas automatiskt 30 dagar efter dverforingen. For att halla lagerinformationen
uppdaterad ska lagernivaerna 6verforas regelbundet eller anvand automatiserade 6verforingar.

=

1. Aktivera lager for ett ombudsavtal.
a)Leta upp ett befintligt ombudsavtal och klicka pa || for att 5ppna det, eller skapa ett nytt.
b)Pa sidan Hantera avtal staller du in vaxlingsknappen for Lagernivaer sa att den ar pa.
2. Forbered CSV-filen med lagernivaer.
CSV-filen maste innehalla foljande kolumner: SKU, Plats och Antal.

Om du behdver ladda ned en filmall for uppladdning av lager gar du till informationspanelen till
hoger pa sidan, bladdrar till avsnittet Lagernivaer och klickar pa lanken har.

3. Klicka pa || bredvid Lagernivaer.

Sidan Inlasningsfunktion 6ppnas, och faltet Avtals-ID fylls automatiskt i med information om
avtalet.

4. |faltet Mappning valjer du Ombudslager - CSV.

5. | faltet Kallfil klickar du pa Valj fil och valjer CSV-filen med lagerinformation. Du kan ocksa dra
och slappa filen i rutan Gverfor.

6. | faltet Ange en atgird valjer du Sla ihop med befintliga artiklar.

Denna atgard matchar CSV-data med artiklar som redan finns i avtalet baserat pa artikelns SKU.
Lagerdata laggs till artiklarna, och eventuella befintliga lagerdata for artiklarna skrivs over.
Ovrig artikelinformation forblir oférandrad.

7. | faltet Typ av utdata valjer du Ombudslager.

8. Klicka pa Overfor.

9. Nar filen laddats upp kontrollerar du att innehallet ar korrekt pa den sida som visas.
10. Nar data ar korrekta klickar du pa Skicka for atagande.

Lagernivan lases in till avtalets artiklar. Nar de gor inkdp pa Marketplace kan anvandarna visa lagernivan
pa artikelns detaljsida.

Lagernivaerna rensas automatiskt 30 dagar efter 6verforingen.

3.4 Visa och bekrafta din uppladdning

Nar du har laddat upp ditt innehall maste du bekrafta data for att innehallet ska bli synligt for dina
inkopare.

1. Klicka pa Produkthanteraren > Inlasningsfunktion.
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2. Klicka pa Overforingsstatus.
Listan visar de senaste uppladdningarna och deras status.

Systemet kontrollerar dina filer i tva steg. Forst gar filen igenom mappningskontrollen, dar
systemet bland annat kontrollerar att filtypen stammer med den valda mappningen. Sedan
validerar systemet filens innehall. Systemet meddelar dig om fel patraffas i endera av de tva
kontrollerna.

3. Klicka pa Visa om du vill visa en uppladdning.

4, Bekrafta det uppladdade innehallet genom att klicka pa Skicka for atagande.

Nar du har bekraftat uppladdningen skapar systemet ett nytt ombudsavtal med samma namn som den
uppladdade filen, men utan filnamnsandelsen. Du kan hitta avtalet i Avtalskatalog for att se
uppdateringar av avtalet och gora ytterligare andringar av innehallet. Beroende pa konfigureringen kan
det uppdaterade avtalet krava attestering innan det publiceras i katalogen.
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4 \lyer

Som produktansvarig kan du anvanda vyer for att definiera vilket innehall som &r synligt for
slutanvandare pa Marketplace. Du kan konfigurera avtal och organisationslistor som ska vara synliga i
varje vy, och sedan lagga till anvandare i vyn for att ge dem tillgang till innehallet.

Det finns tva typer av vyer:

Avtal Anvands for att hantera de artiklar som anvandargrupper kan se och bestalla pa
Marketplace.

Upphandling Anvands for att hantera instéllningar och anvandartillgang for snabbofferter. Endast en
upphandlingsvy per organisation tillats.

| avtalsvyerna kan du aven konfigurera organisationslistor. Det har ar inkGpslistor som innehaller
specifika artiklar och som tilldelas alla anvandare i en avtalsvy. Listorna kan anpassas till dina
anvandarens specifika behov och foretegsfunktioner sa att deras forfragningar kan hanteras snabbt och
enkelt.

4.1 Opprett visninger

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

1. Klikk pa Produkthanteraren > Vyer.
2. Klikk pa Skapa.
3. | feltet Typ velger du typen visning du vil opprette.

Avtal Anvands for att hantera de artiklar som anvandargrupper kan se och bestalla pa
Marketplace.

Upphandling Anvands for att hantera instéllningar och anvandartillgang for snabbofferter.
Endast en upphandlingsvy per organisation tillats.

Se Vyer hvis du vil ha informasjon om typene visning.
4.| feltet Vynamn skriver du navnet pa visningen.
5. | feltet Beskrivning skriver du en beskrivelse for visningen.
6. Klikk pa Spara.

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

For avtalevisninger:
e Laggatill avtalien vy

e Lagga till anvandare till en vy

e Lagga till organisationslistor i en vy

For en innkjgpsvisning:

e Lagga till anvandare till en vy
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4.2 Lagga till avtali en vy

Innan du lagger till avtal i en vy maste en avtalsvy ha skapats. Du maste dven ha minst ett avtal som inte
lopt ut.

Avtal definierar vilka artiklar som ar tillgangliga for anvandare som har tillgang till motsvarande vy. De
specifika artiklarna bestams i avtalens prislistor.

1. Klikk pa Produkthanteraren > Vyer.
2. Oppna en vy genom att klicka pa namnet.

3. I avsnittet Avtal klickar du pa|#|.

4.0m du vill soka i avtalslistan skriver du in soktermer i textfaltet och klickar pa Sok.
5. (Valfritt) Anvand filtren for att sortera och gora ytterligare urval bland de avtal som du vill visa.
6. Klicka pa [+|for varje avtal som du vill lagga till i vyn.

Om ett avtal eller dess prislista lopt ut kan du inte lagga till det.
7. Om det avtal som du har lagt till har innehallstaggar visas en dialog. Valj om innehallstaggar ska
anvandas eller ej:
« Om du vill ignorera taggar och gora alla artiklar tillgangliga for anvandare som kan komma at
vyn flyttar du vaxlingsknappen for Vill du anvdnda innehallstaggar? sa att den inaktiveras.

« Om du vill géra enbart artiklar med vissa taggar tillgangliga for anvandare som kan komma at
vyn flyttar du vaxlingsknappen for Vill du anvanda innehallstaggar? sa att den aktiveras.
Aktivera sedan vaxlingsknappen for varje tagg som du vill ta med.

8.Nar du har lagt till alla avtal klickar du pa Spara for att spara avtalen till vyn.
9. Klikk pa Publicera.

Anvandare som kan komma at vyn kan se artiklarna i avtalens prislistor. Vid s6kningar i katalogen kan
anvandare som har atkomst till vyn anvanda nagon av de inlagda innehallstaggarna som sokfilter.

4.3 Lagga till anvandare till en vy

N&r du har skapat en vy och lagt till ett avtal till den maste du lagga till anvandare. De anvandare du
valjer kan se innehallet i aktiva avtal pa Marketplace. Anvdndarna kan ocksa se eventuella
organisationslistor som du har lagt till i vyn.

1. Klikk pa Produkthanteraren > Vyer.
2. Oppna en vy genom att klicka pa namnet.

3. | avsnittet Anvéandare klickar du pa (%

4.Du kan valja anvandare pa tva olika satt:
e Om du vill att vyn ska vara tillganglig for alla anvandare i organisationen staller du in
vaxlingsknappen for Hela organisationen sa att den ar pa.
< Om du vill valja vissa anvandare som ska kunna komma at vyn letar du upp dem i listan och
klickar pa =f=. Du kan soka efter nyckelord och sortera resultaten. Klicka pa Lagg till de hdr om

du vill lagga till alla anvéndare som visas i vyn. Klicka pa Ta bort de har om du vill ta bort alla
anvandare som visas fran vyn.
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5. Nar du har valt alla anvdandare som du vill ska kunna komma at det innehall som visas i vyn
klickar du pa Klart.

4.4 Lagga till organisationslistor i en vy

Organisationslistor kan hjalpa anvandare att hitta artiklar som de ofta behdver bestilla, sa att
bestallningsprocessen blir effektivare. Organisationslistor ar specifika for varje vy och byggs upp fran
artiklarna i vyns avtal.

1. Klikk pa Produkthanteraren > Vyer.

2. Oppna en vy genom att klicka pa namnet.

3. Ga till avsnittet Listor och klicka pa #|.

4. Leta upp den lista du vill lagga till i vyn. Du kan soka efter listor med nyckelord och sortera
resultaten efter Namn eller Senast andrad, eller skapa en ny organisationslista.

5. Nar du har hittat den lista du vill lagga till staller du in vaxlingsknappen for Tillgdnglig sa att den
ar pa.

6.Nar du har lagt till alla de artiklar du vill ha i listan klickar du pa Tillbaka till [namn pa vy].

Organisationslistorna blir tillgangliga. Alla anvandare som har tilldelats vyn kan se listorna i menyn Listor
i Marketplace.
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5 Attester

Med attestscheman kan inkoparadministratoren definiera vem som kan godkanna prislistor och
ombudsavtal, och under vilka omstandigheter. Det gar att definiera upp till fem nivaer med regler, och
man kan kombinera dem for att skapa sofistikerade attestscheman. Attest kan utlosas om artiklar laggs
till och tas bort, om priserna hojs eller sanks eller om mattenheterna andras. Det gar att informera en
eller flera anvandare med ett e-postmeddelande om en regel loses ut.

Det gar att anvanda ett attestschema for flera avtal, men varje avtal kan bara tilldelas ett attestschema.
Genom att det gar att anvanda ett attestschema till manga avtal ar det enkelt att hantera attestscheman
utan att behdva andra dem for varje avtal.

Nivaer
Attester definieras av nivaer. Genom att anvanda nivaer kan inkdparadministratoren ha olika attestregler

for olika typer av prislisteandringar.

Som standard har alla attestscheman en standardniva, som dven visas som niva 1. Detta ar den sista
mojliga attestnivan, den slutliga kontrollen som avgor vilka atgarder som vidtas for andringar i prislistan.

Ink6paradministratéren kan lagga till upp till fyra ytterligare nivaer: niva 2, 3, 4 och 5. For varje niva gar
det att vdlja bade attestregler och de attesterare som ska aviseras nar regelns villkor uppfylls.

Nivaer kontrolleras i fallande ordning. Forst kontrolleras reglerna pa niva 5, och darefter niva 4, 3 och 2.
Standardnivan 1 ar den sista som kontrolleras. Den forsta regel som utloses skapar en attestavisering for
de definierade attesterarna pa motsvarande niva.

Regler

Regler ar andringar i prislistan som kan krava attest av en administrator. Nar attestscheman konfigureras
kan inkdparadministratoren valja en eller flera regler som ska kontrolleras pa varje attestniva. Mojliga
regler ar:

Artikel tillagd En artikel laggs till i prislistan.

Artikel borttagen En artikel tas bort fran prislistan.

Grundpris hojt Grundpriset pa nagon artikel h6js med en definierad procentandel.
Grundpris sankt Grundpriset pa nagon artikel sanks med en definierad procentandel.
Basenheter Antalet basenheter i prislistan andras.

Basenhet for matt Basmatenheten for nagon artikel andras.

Pris pa begiran En artikel i prislistan anges till att anvanda pris pa begaran.

5.1 Standardattestschema

Basware Marketplace skapar automatiskt ett standardattestschema med namnet Standardschema for
godkannande. Standardattestschemat anvands automatiskt for alla avtal som inte har ett anpassat
attestschema.
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Nar det skapas stalls standardattestschemat in pa att automatiskt attestera prislistor, sa ingen attest av
anvandare kravs for nytt och dndrat innehall. Ink6psadministratéren kan nar som helst redigera
installningarna for standardattestschemat.

5.2 Skapa attestscheman

Du maste ha rollen Produkthantering for att kunna hantera attestscheman.

Sa har skapar du ett attestschema:

1. Klicka pa Produkthanteraren > Attester.
2. Klicka pa Skapa.
3. Skriv ett namn och en beskrivning for attestschemat. Se till att schemat far ett namn som ar latt
att kanna igen for dig och ditt administrativa team.

4, Om du vill att de avtal som gar igenom attestschemat ska exporteras automatiskt varje gang de
uppdateras eller attesteras, markerar du kryssrutan for Automatisk export. Du valjer utlosaren
for automatisk export senare.

5. Klicka pa Spara.

Detaljer om attestschemat visas och Standardniva skapas. Standardniva ar obligatoriskt for

attestscheman.

6. Om du valde Automatisk export pa den tidigare sidan valjer du ett alternativ for
Autoexportutlosare:
 Vid uppdatering
 Vid attest av inkopsrekvisition

7. Konfigurera foljande alternativ for Standardniva:

« Auto installt till att vara pa: alla &ndringar som gors i avtalet attesteras automatiskt och
uppdateras pa Marketplace. Klicka pa == for att vélja en eller flera inkdpsadministratdrer
som ska underrattas via e-post om en prislista andras. De valda administratorerna behover
inte vidta nagra atgarder, eftersom andringarna attesteras automatiskt.

* Auto installt till att vara av: Klicka pa == for att valja minst en inképsadministrator som kan

attestera andringar i avtalets prislistor. Nagon av de valda administratérerna maste
attestera alla prisandringar, tillagda artiklar och borttagna artiklar.

8. Klicka vid behov pa Lagg niva for att lagga till ytterligare en attestniva. Du kan lagga till upp till
fyra ytterligare attestnivaer. Sa har konfigurerar du en attestniva:

a)Klicka pa == i avsnittet Regler for att visa alla mojliga regler. Regler ar d@ndringar i prislistan
som kan krava attest av en administrator.

b)Klicka pa =f= for att valja en regel. Tillgangliga alternativ for regler ar:
Artikel tillagd En artikel laggs till i prislistan.
Artikel borttagen  En artikel tas bort fran prislistan.
Grundpris hojt Grundpriset pa nagon artikel h6js med en definierad procentandel.
Grundpris sankt Grundpriset pa nagon artikel sanks med en definierad procentandel.

Basenheter Antalet basenheter i prislistan andras.
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Basenhet for matt Basmatenheten for nagon artikel andras.

Pris pa begiran En artikel i prislistan anges till att anvanda pris pa begéaran.

c) Om du vill lagga till fler regler i nivan klickar du pa == igen och lagger till &nnu en regel.

d)Klicka pa =f= i avsnittet Attestanter for att visa alla méjliga attesterare.

e)Klicka pa == for att vélja en attesterare. Om du vill ldgga till fler attesterare klickar du pa == i
avsnittet Attestanter igen och lagger till annu en attesterare.

f) Du tar bort regler och attesterare genom att klicka pa ==.

9. | avsnittet Regler for kvalitetspoang lagger du till en kvalitetspodngregel genom att klicka pa

10. Nar konfigurationen av attestschemat ar klar klickar du pa Spara.

Attestschemat skapas. Det ar nu tillgangligt for alla organisationer eller ombudsavtal. Se Lagga till
attestscheman till avtal.
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6 Leverantorsregistrering

For att det ska ga att samarbeta med leverantrer pa Marketplace med avtal och offertférfragningar
maste leverantdren forst vara registrerad for anvandning av Basware Network. Du maste ha rollen att
hantera inképarkontrakt pa Marketplace for att bjuda in leverantorer att registrera sig och for att visa och
hantera inbjudningarna.

For leverantorer ar registreringen kostnadsfri och enkel. Nar du bjuder in en leverantorsorganisation att
registrera sig far de ett e-postmeddelande med en lank for att registrera sig sjdlva i Basware Network, ett
anvandarnamn och ett [6senord. Leverantdren kan sedan registrera sig for att borja tillhandahalla
innehall, hantera bestallningar och hantera elektroniska fakturor.

6.1 Bjuda in nya leverantorer till Basware Network

1. Klicka pa Instdllningar > Leverantorsregistrering.
2. Klicka pa Bjud in.
3. Du soker efter en leverantér genom att fylla i information om leverantéren och klicka pa Hitta
den har leverantoren..
Alla leverantorer som motsvarar informationen visas i listan.
4. Leta upp den leverantdr du vill lagga till och klicka pa Bjud in den har leverantoren.

5. Fylli leverantorens kontaktnamn och den e-postadress som du vill att inbjudan ska skickas till
och klicka sedan pa Ok.

E-post skickas till leverantdren med instruktioner om hur man slutfor registreringen pa Basware Network.
Du far en avisering via e-post nar leverantdren har registrerat sig. Sedan kan du borja samarbeta med
leverantoren. Borja med att skapa ett avtal.

Om leverantdren inte svarar pa inbjudan efter en viss tid, kan du skicka en paminnelse.

6.2 Visa alla leverantorer

1. Klicka pa Katalog.
| listan visas samtliga leverantorer som ar registrerade for Marketplace samt foljande
information for varje leverantor:
e Registrerat namn och registrerad plats
* D-U-N-S-nummer
e Funktioner: Leverantorer kan ha foljande egenskaper:
¢ N\: Miljocertifierad
- g:Oppna punchout
e B :Punchout kan anvandas
- g Katalog finns
+ Aktiv: Anger om en leverantor har varit aktiv pa Marketplace under de senaste sex manaderna
eller ej.

2. Du kan vid behov sortera och filtrera listan enligt foljande:
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« Om du vill visa leverantdrer som har varit antingen aktiva eller inaktiva pa Marketplace under
de senaste sex manaderna klickar du pa Aktiv.

« Om du endast vill visa leverantérer som finns med i din community klickar du pa Community.
« Om du vill visa leverantérer som har punchout-innehall tillgangligt klickar du pa Punchout.

3. 0m du vill se mer information och kontaktuppgifter for en leverantor klickar du pa leverantdrens
namn i listan.

Om en leverantors information behover uppdateras kontaktar du leverantdoren och ber
denne uppdatera den fran sitt Marketplace-konto i Instdllningar >
Organisationshantering.

-
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