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1Tietoja Basware Marketplace
Standardista

Yksi tai useampi asiakkaistasi on ottanut kayttoon Basware Marketplace Standard -palvelun
toimittajiensa tuotelistojen hallitsemiseen. Sinulle ei toimittajana koidu mitaan kuluja Basware
Marketplace Standard -palvelun kayttamisesta tuotelistojesi rakentamiseen ja yllapitoon.
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2 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.

2.1 Basware Marketplace Standardiin rekisteroityminen

Paaset alkuun Basware Marketplace Standard -palvelun kaytossa toimimalla seuraavien ohjeiden
mukaan.

i Jos olet jo rekisteroitynyt Basware Marketplaceen, sinun ei tarvitse rekisteroitya uudelleen. Talloin
asiakkaasi lahettaa sinulle sopimuksen tuotelistastasi, ja voit aloittaa listan luomisen. Ohjeita on
kohdassa Basware Marketplace Standardin kaytto tyoteossa .

1

1. Varmista, ettd organisaatiollasi on Data Universal Numbering System (DUNS) -numero. Jos se
puuttuu, mene osoitteeseen https://www.dnb.com/choose-your-country.html, valitse oikea maa
ja luo DUNS-numero.

2. Laheta seuraavat tiedot asiakkaallesi:
*  DUNS-numero
e Yrityksen nimi ja osoite
* Ensisijaisen yhteyshenkilon nimi ja sahkopostiosoite
¢ Sahkopostiosoitteet, joihin tilausilmoitukset tulee lahettaa

3. Odota, etta asiakkaasi lahettaa sinulle rekisterointilinkin sahkopostilla.

Jos olet juuri luonut DUNS-numeron, voi kestaa muutamia viikkoja ennen kuin asiakas
pystyy lahettamaan sinulle rekisterointisahkopostin.

[ 1]

4. Rekisteroi organisaatiosi Basware Marketplace Standard -palvelun kayttajaksi
rekisterointisahkopostissa olevalla linkilla:
a) Avaa rekisterdintilinkki oletusselaimellasi napsauttamalla sita.

b) Paaset rekisterdintisivulle antamalla sahkopostiosoitteesi ja sahkopostiisi lahetetyn
tunnusluvun.

c) Varmista, ettd organisaatiosi tiedot ovat oikein, ja lisda puuttuvat tiedot.
Valitsemaasi kielta kaytetaan myos Basware Marketplace Standard-palveluun luomasi
tuotelistan kielena.

d) Napsauta Seuraava.

e) Lue ja hyvaksy palvelun kayttéehdot.

Rekisteroitymisen jalkeen saat kaksi sahkopostiviestia, jotka sisaltavat Basware Marketplace Standard-
kayttajatunnuksesi ja -salasanasi. Voit kirjautua sisaan nailla tunnuksilla.
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Kayttajatilisi lukitaan, jos et kirjaudu sisaan 90 paivan kuluessa. Voit kuitenkin aktivoida tilin
uudelleen palauttamalla salasanasi.

[

Jarjestelma pyytaa sinua vaihtamaan salasanasi saannollisin valiajoin.

Seuraavaksi asiakkaasi tekee sopimuksen Basware Marketplace Standard-tuotelistalle ja lahettaa
sopimuksen sinulle. Sen jalkeen voit aloittaa tuotelistasi luomisen ja liittaa sopimukseen hintalistasi.
Ohjeita on kohdassa Basware Marketplace Standardin kaytto tyoteossa .

Jos sisaltosi on tarjolla omassa verkkokaupassasi punchout-toiminnon kautta, seuraava vaihe
rekisterditymisen jalkeen on tayttaa punchout-lomake ja lahettaa se asiakkaallesi. Lisatietoja on
kohdassa .

=

2.2 Sisaankirjautuminen

1. Anna sisaankirjautumissivulla kayttajanimi ja salasana.
2. Napsauta Sisaankirjautuminen.
Kun kirjaudut ensimmaisen kerran sisaan, sinua pyydetaan asettamaan pakollinen turvakysymys.

Varmista, etta vastaus turvakysymykseesi on helppo muistaa, mutta vaikea arvata. Vastauksen tulee olla
2-20 merkkia pitka.
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3 Basware Marketplace Standardin kaytto
tyoteossa

Kuva 1. Basware Marketplace Standardin kokonaistydonkulku

Vaihe Kuvaus Lisatietoja

Rekisteroidy palveluun Bas- Rekisteroidy Basware Marketplace Stan- . -

ware Marketplace Standard dard-palveluun, kun saat kutsun Baswaren Bﬁswar? Mar"k.etpl.ace standar
palveluihin asiakkaaltasi. diin rekisteroityminen

Luo ja tuo sisaltoa Lisaa nimikkeita, joista tuotelistasi koos- « Sisillon tuominen

tuu. Voit my6hemmin liittda nimikkeet hin-
talistaan ja jakaa hintalistat asiakkaidesi
kanssa sopimusten avulla.

Luo ja tuo hintalistoja Luo hintalistoja ja liita niihin nimikkeita. « Hintalistat

* Hintalistojen luominen

e Nimikkeiden lisaaminen hinta-
listaan

Luo tuotenippuja, liittyvia Tuotenippujen avulla voit myyda nimikkei- . \vatriisinimikkeiden luominen

nimikkeita ja matriisinimik-  ta nippuina. Liittyvien nimikkeiden avulla

keita. taas voit nayttaa ostajille muita samanlai-
sia nimikkeita, joista he voisivat olla kiin-
nostuneita. Matriisinimikkeiden avulla voit
antaa ostajien valita haluamansa nimik-
keen eri mallien valilta pudotusvetovali-
kosta.

Liitd hintalistoja sopimuk-  Liita hintalistasi sopimukseen ja kay kaup- Hintalistojen liittiminen sopi-
siin paa asiakkaidesi kanssa.

muksiin
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4 Sisallon tuominen

Voit ladata tuoteselosteesi ja hintalistaasi olemassa olevasta jarjestelmastasi ja tuoda ne Basware
Marketplace Standard -palveluun.

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.

4.1 Maarittelyn luominen

Jos valmiit maarittelyt eivat sovi sisallollesi, voit luoda oman maarittelyn. Lisatietoja saatavilla olevista
valmiista maarittelyista on kohdassa .

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

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

Valitse kohde Kohteeksi on valittu Tuotteet ja hintalista, eika sita voi muuttaa.

Lahdetiedosto

Ennen kuin lataat lahdetiedoston, tarkista, etta alla olevien
kenttien Tiedoston tyyppi, Kadunnumero, 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.

Kadunnumero 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 kdaytetaan arvojen
erotteluun. Oletusarvo on ”,” (pilkku).

Madrittelyn nimi  Anna maarittelylle nimi.

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

Lisatietoja tuetuista sarakkeista on kohdassa . 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. Jos 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:

Paivamaadran muoto Muuta valitun sarakkeen tiedot paivamaaramuotoon.
Kopioi kentta Kopioi arvo toisesta lahdetiedoston sarakkeesta.

Maaritys Muuta lahtoarvo toiseksi arvoksi kohdekentassa. Voit esimerkiksi
muuttaa l[ahdetiedoston 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-kenttadn ja numero 16Anna lopetusindeksi-kenttaan.
Huomaa, etta ensimmaisen merkin numero on 0 (nolla), minka vuoksi
edelld olevassa esimerkissa vero-sanan V-kirjaimen numero 13, vaikka se
on lauseen 14 merkki. Jos et anna Anna lopetusindeksi-kenttaan mitaan
arvoa, pyydettyyn osa sisallytetaan kaikki merkit, jotka tulevat Anna
aloitusindeksi-kentassa maaritetyn arvon jalkeen.

Kopioi sarakkeesta, )os tuomasi tiedoston sarake on tyhja, kopioi siihen toisen tassa
jos tyhja maadriteltavan 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 Lisda vakiosarake.

b) Kirjoita arvo.

c) Napsauta Lisaa.

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

8. Napsauta Tallenna maarittely.

Voit nyt kayttaa tata maarittelya, kun tuot sisaltoa.

4.2 Sisallon tuominen

Ennen sisallon tuomista katso . 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 kdyttaa tiedostolle.

4, Napsauta Lahdetiedosto-osiossa Valitse tiedosto-painiketta, ja etsi tiedosto, jonka haluat
tuoda.
5. Valitse Anna toiminto -pudotusvalikosta jokin seuraavista:

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

+ Korvaa olemassa olevat nimikkeet: Lataamasi tiedosto korvaa nykyisen hintalistan sisallon,
eli kaikki hintalistassa olemassa olevat nimikkeet poistetaan ja tuodussa tiedostossa olleet
nimikkeet tuodaan niiden paikalle.

6. Valitse Tulosteen tyyppi-valikosta sisalto, jonka haluat tuoda:

» Tuotteet ja hintalista: Tuo nimikkeita ja hintatietoja.

» Tuo vain nimikkeet: Tuo vain nimikkeita ja jata huomiotta hintatiedot.
7. Valitse Kieli-valikosta haluamasi kieli.
8. Valitse UNSPSC-versio-valikosta kayttamasi UNSPSC-luokituksen versio.
9. Valitse Valuutta-valikosta oikea valuutta.

10.Napsauta Lataa.
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Jos tuomasi tiedot sisaltavat hintalistatietoja, jarjestelma luo uuden hintalistan, jolla on sama nimi kuin
tuodulla tiedostolla. Tuotetiedot korvaavat aina jarjestelmassa jo olevat nimikkeet.

Kun sisalto on tuotu, vahvista se.

4.3 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.

3. Tarkastele tuontia Nayta-painikkeella.

4. Viimeistele tuotu sisalto Vahvista-painikkeella.

Jos tuomasi tiedot sisaltavat hintalistatietoja, jarjestelma luo uuden hintalistan, jolla on sama nimi kuin
tuodulla tiedostolla, mutta ilman tiedostopaatetta. Tuotetiedot korvaavat aina jarjestelmassa jo olevat
nimikkeet.

4.4 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 sisdllon lataamiseen.
Lista kaikista mallipohjista avautuu.

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

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

Napsauta sen version nimead, jonka haluat ladata. Yleensa kaytetdaan Viimeisin-versiota.
Valitse tarvittaessa, minne mallipohja tallennettaan laitteellasi.
Avaa mallipohja laitteeltasi.

Tayta omat tietosi mallipohjan kenttiin ja tallenna muutokset.

v © N o U

Lataa sisaltosi sopivalla Lataus -tyokalusta loytyvalla maarityksella.
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4.5 Super Content Loaderin kayttaminen sisallon
tuomiseen

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

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

2. Avaa Super Content Loader -tiedosto Microsoft Excelissa.

3. Avaa Nimiketiedot -valilehti.

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

Huomautuksia tiedoston sarakkeista:

Luokittelujarjestelma Seka UNSPSC- etta eCl@ss-luokituksille on tuki.

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

Saatavilla 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, ettda nimike nakyy tuotelistan
hakutuloksissa, tai N (No), jos, etta se piilotetaan hakutuloksista. Jos
jatat kohdan tyhjaksi, nimike naytetdaan hakutuloksissa (Y). Voit haluta
piilottaa nimikkeen, jos se esimerkiksi kuuluu johonkin tuotenippuun,
etka halua, etta se loytyy erikseen hakutoiminnolla.

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

* Kappale
o Tunti

e Kilogramma

e Litra
*  Metri
o Arkki

* Neliometri
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5 Hintalistat

Hintalistojen avulla voit liittaa nimikkeita sopimukseen ja antaa niille hinnat. Hintalistat voivat olla
asiakaskohtaisia tai niita voidaan kayttaa useissa sopimuksissa.

Kuva 2. Hintalistat osana kokonaistyénkulkua Basware Marketplace Standardissa

Hintalistatyypit

Normaali Normaalihintalista on hintalista, joka julkaistaan Marketplaceen ja jonka perusteella
asiakkaasi voivat tehda tilauksia.

Hintalistan tilat
Kun luot hintalistoja, lisaat niihin nimikkeita ja julkaiset niita, niille annetaan seuraavia tiloja:

Uusi Uudet hintalistat, jotka eivat viela sisalla nimikkeita

Eijulkaistu Hintalistat, jotka sisaltavat nimikkeitd, mutta joita ei ole viela julkaistu
Julkaistu Ostajalle lahetetyt hintalistat

Muokattu Hintalistat, joita on muokattu niin, etta muokkaukset vaikuttavat nimikkeisiin

Peruttu Hintalistat, jotka ovat joskus olleet liitettyina sopimuksiin, mutta eivat ole enaa.

5.1 Hintalistojen luominen

Kun olet lisannyt nimikkeita Basware Marketplace Standard-palveluun ja saanut sopimusehdotuksen
asiakkaaltasi, voit luoda hintalistan, jonka voit liittaa sopimukseen.

Napsauta Product Manager > Hintalistat.
Napsauta Luo.
Anna Nimi-kenttadn nimi hintalistalle.

Valitse Tyyppi-pudotusvalikosta hintalistan tyyppi.

o & W DN =

Kirjoita Viite-kenttaan kuvaus.
Viite ei nay asiakkaallesi.

6. Valitse Alkamispdiva- ja Vanhentumispdiva-kenttiin paivamaarat sille, milloin hintalista
annetaan asiakkaan kayttoon ja milloin hintalista vanhentuu kyseisen sopimuksen osalta.

7. Valitse Valuutta-pudotusvalikosta valuutta, jota haluat kayttaa tuotteillesi ja palveluillesi.
8. Anna halutessasi Kuvaus-kenttaan lisatietoja hintalistasta.
9. Lisaa Avainsanat-kenttaan synonyymit ja hakusanat, joilla hintalistasi voi loytaa hakemalla.

10.Tallenna nimike Tallenna-painikkeella.

Voit nyt lisata hintalistaan nimikkeita ja liittaa hintalistan sopimukseen.
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5.2 Nimikkeiden lisaaminen hintalistaan

Lisaa hintalistaasi haluamasi nimikkeet.

@ Jos haluat lisata tai muokata useita hintalistan nimikkeita, voit tuoda nimikkeet hintalistaan CSV-
tiedostosta.

1. Napsauta Product Manager > Hintalistat.
2. Etsi hintalista, johon haluat lisata nimikkeita, ja avaa @ napsauttamalla sita.
3. Lisaa hintalistaan normaalinimikkeet:
a) Napsauta Normaalinimikkeet-kuvakkeen vieressa olevaa kohtaa [#|.
Painikkeesta avautuu lista hintalistan normaalinimikkeista.
b) Rastita Nimikkeet, joita ei ole hintalistassa-valintaruutu Nayta-kohdasta.
c) Rajaa hintalistaa Nayta-valikon suodattamilla, tai hae nimikkeita hakutoiminnon avulla.
d) Napsauta haluamasi nimikkeen vieressa [+ |-painiketta lisdtaksesi sen normaalinimikkeeksi
hintalistaasi.
e) Palaa hintalistaan Valmis-painikkeella.

4. Lisaa toimitusnimikkeita hintalistaan:
a) Napsauta Toimitusnimikkeet-kuvakkeen vieressa olevaa kohtaa [

b) Rastita Nimikkeet, joita ei ole hintalistassa-valintaruutu Nayta-kohdasta.
c) Rajaa hintalistaa Nayta-valikon suodattamilla, tai hae nimikkeita hakutoiminnon avulla.
d) Napsauta [+ -painiketta sen toimitusnimikkeen vieressd, jonka haluat lisita hintalistaan.

e) Palaa hintalistaan Valmis-painikkeella.

Voit nyt muokata hintalistan normaalinimikkeita ja toimitusnimikkeita.

5.3 Hintalistan toimitusnimikkeiden muokkaaminen

Muokkaa hintalistassasi olevia toimitusnimikkeita niiden hinnan maarittamiseksi.

@ Jos haluat lisata tai muokata useita hintalistan nimikkeita, voit tuoda nimikkeet hintalistaan CSV-
tiedostosta.

1. Napsauta Product Manager > Hintalistat.
2. Etsi haluamasi hintalista ja avaa se napsauttamalla [# .
3. Napsauta Toimitusnimikkeet-kuvakkeen vieressa olevaa kohtaa |,

Lista hintalistan toimitusnimikkeista avautuu.
4. Rajaa hintalistaa Nayta-valikon suodattamilla, tai hae nimikkeita hakutoiminnon avulla.
5. Napsauta [~ -painiketta sen nimikkeen kohdalla, jota haluat muokata.
6. Tayta Hintatarjoukset-kohtaan nimikkeen hintatiedot.
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a) Anna Yksikkojen maara-kenttaan nimikkeelle vahimmaismaard, 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 yksikkéhinnat, kun ostaja tilaa vahintaan tietyn maaran nimiketta.

7. Napsauta Tallenna.

8. Palaa hintalistaan Valmis-painikkeella.

5.4 Matriisin nimikkeet

Kun olet luonut hintalistan, voit maaritella sille tuotematriisin. 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.

Basware Marketplace Standard -palvelussa on yksinkertainen tyokalu, jonka avulla voit luoda
tuotematriisin. Ensin sinun on maariteltava nimikkeesi ominaisuudet tai eroavat piirteet, joista ostajan
on valittava. Taman jalkeen jarjestelma luo matriisin antamiesi ominaisuuksien perusteella. Sinun ei
taman jalkeen tarvitse tehda muuta, kuin tayttaa jokaisen nimikkeen tuotetunnukset matriisiin.

5.4.1 Matriisinimikkeiden luominen

Voit luoda tuotematriisin ndiden ohjeiden avulla. Luo ensin nimikkeet, jotka ovat osa matriisia, kuten "S-
koon punainen t-paita” ja "M-koon sininen t-paita”. Sen jalkeen nama vaihtoehdot kerataan matriisin
paanimikkeen "t-paidan” alle.

Jos haluat luoda tai muokata useita matriisinimikkeita kerralla, kayta Super Content Loader Excel-
tiedostoa, tai CSV-tiedostoa.

=

1. Lisaa tai lataa nimikkeet, jotka haluat osaksi matriisia. Maarittele Mukautetut maaritteet -osion
avulla tuotteen ominaisuudet (esimerkiksi koko ja vari).

2. Varmista, etta nimikkeet on lisatty hintalistalle, jolle haluat luoda matriisinimikkeen. Luo
tarvittaessa hintalista tai lisaa tuotteet olemassa olevalle hintalistalle.

3. Aloita paanimikkeen luominen napsauttamalla Product Manager > Hintalistat.

F

Valitsemasi hinta listan vieressa, jolle haluat luoda matriisin paanimikkeen, on painike @, joka
avataan napsauttamalla.

Napsauta Matriisinimikkeet-kuvakkeen vieressa olevaa kohtaa [#|.
Napsauta Luo.
Anna matriisin paanimikkeelle nimi Nimi-kenttaan (esimerkiksi "t-paita”).

Kirjoita Kuvaus-kenttaan myyva kuvaus.

v 0o N o v

Valitse Kieli-kenttaan kieli.
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10.Maarittele paanimikkeen mukautetut maaritteet.
a) Napsauta Vaihtoehtojoukot-kuvakkeen vieressé olevaa kohtaa =f=.

b) Anna Mukautettu maarite-kenttdan mukautetun maaritteen nimi. Kirjoita esimerkiksi t-
paidan varia varten "vari”.

Kayta samoja nimig, jotka olet jo maaritellyt nimikkeiden mukautetuille maaritteille
(vaihe 1).

Tl

c) Toista vaiheet 10.a ja 10.b kaikkien tuoteominaisuuksien kohdalla.
11. Lisaa Nimikkeet-kohtaan jokaisen tuotevaihtoehdon nimikkeen tunniste.

12. Tallenna nimike Tallenna-painikkeella.

5.4.2 Matriisinimikkeiden muokkaaminen

1. Napsauta Product Manager > Hintalistat.
2. Etsi hintalista, joka sisaltad sen matriisin, jota haluat muokata. Avaa hintalista |#|-painikkeella.
3. Tee yksi seuraavista:
¢ Muokkaa yksittaista matriisia napsauttamalla @-painiketta ja valitsemalla matriisin vieresta

@. Matriisia muokataan samalla tavalla kuin tuotematriisia luotaessa.

e Jos haluat muokata useita matriisinimikkeita, kayta CSV-tiedostoa.

5.4.3 Matriisin nimikkeiden luominen tai muokkaaminen CSV-tiedoston
avulla

Jos haluat luoda tai paivittaa useita matriisin nimikkeita kerralla, voit vieda ne CSV-tiedostoon ja tuoda
muokatun tiedoston takaisin palveluun.

1. Napsauta Product Manager > Hintalistat.
2. Etsija avaa hintalista, jonka matriisin nimikkeita haluat muokata.
3. Tee taman jdlkeen jokin seuraavista kohdan Matriisinimikkeet vieresta:
* Jos hintalistassa on jo matriisin nimikkeita, vie ne tiedostoon napsauttamalla [ |.
* Jos matriisin nimikkeitd ei viela ole ja & -painike on harmaa, napsauta [ |ja lataa
mallitiedosto linkista taalta.
4. Lataa ja tallenna tiedosto laitteellesi.

5. Muokkaa CSV-tiedoston nimikkeita tai lisaa niita Microsoft Excelin avulla ja tallenna tiedosto.
Jos kaytetaan mallia, poista esimerkkitiedot ja lisada omat matriisitietosi.

a) Kayta A-sarakkeessa seuraavia ohjaustoimintoja:

MATRIISI Tata ohjaustoimintoa kaytetaan rivilla, joka sisaltaa matriisin nimen
ja kuvauksen.

VAIHTOEHTOJOUKKO Tata ohjaustoimintoa kaytetaan riveilla, jotka sisaltavat eri
vaihtoehtojoukkoja, kuten Vari tai Koko.
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NIMIKE Tata ohjaustoimintoa kaytetaan riveill, jotka sisaltavat kunkin
saatavissa olevan nimikkeen tiedot.

b) Syota MATRIISI-rivilla matriisin nimi B-sarakkeeseen ja matriisin kuvaus C-sarakkeeseen.

c) Syota kullakin VAIHTOEHTOJOUKKO-rivilla vaihtoehtojoukon nimi, kuten Vari tai Koko, B-
sarakkeeseen. Syota sen jalkeen kaytettdvissa olevat vaihtoehdot seuraaviin sarakkeisiin
samalla rivilla.

d) Syota kullakin NIMIKE-rivilla kunkin vaihtoehtojoukon arvot, jotka vastaavat tuoteluettelon
nimiketta. Esimerkiksi jos nimike on L-koon punainen paita, syota B-sarakkeeseen
"Punainen" ja C-sarakkeeseen "L". Viimeistele nimikkeen rivi vastaavalla nimikkeen
tunnisteella, tai jata tyhjaksi, jos nimikkeen tunniste ei ole saatavissa.

e) Lisaa tiedostoon tarvittaessa toinen matriisi. Lisaa MATRIISI-rivi, jos haluat maarittaa
seuraavan matriisin alun.

Tuontitiedoissa ei sallita pilkkuja.

Tl

6. Tuo muokattu CSV-tiedosto:
a) Napsauta | -painiketta sen osion vieressa, johon haluat tuoda CSV-tiedoston.

b) Valitse Valitse toiminto-pudotusvalikosta, haluatko yhdistaa vai korvata hintalistan
nimikkeet. Yhdistaminen tarkoittaa sita, etta CSV-tiedoston sisalto taydentaa ja muuttaa
nykyista hintalistaa ja etta hintalistan CSV-tiedostoon sisaltymattomat nimikkeet sailyvat
ennallaan. Korvaaminen tarkoittaa, etta hintalistan nykyiset nimikkeet poistetaan ja
korvataan CSV-tiedostossa olevilla nimikkeilla.

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

5.5 Hintalistojen julkaiseminen

Kun teet muutoksia hintalistoihin, sinun on julkaistava paivitykset. Asiakkaat nakevat tekemasi
muutokset vasta julkaisun jalkeen.

Voit julkaista vain sopimukseen liitetyn hintalistan.

1. Napsauta Product Manager > Hintalistat.
2.

Valitse Nayta-valikosta Muokattu-valintaruutu, jos haluat nahda vain ne hintalistat, joita on
muokattu sen jalkeen, kun ne viimeksi julkaistiin.

3. Napsauta julkaistavan hintalistan vieressa /.

4. Napsauta Julkaise.
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6 Sopimukset

Product Managerin sopimukset yhdistavat kaikki toiminnot, joiden avulla voidaan tarkastaa, hyvaksya ja
julkaista sisaltoa Marketplaceen.

Kuva 3. Sopimukset osana kokonaistyénkulkua Basware Marketplace Standardissa

Sopimustyypit
Ostajat voivat luoda seuraavanlaisia sopimuksia:

Vakiosopimus Ostajat jakavat tuotteesi vain organisaatioonsa.

Jaettu sopimus Ostajat voivat jakaa tuotteitasi Basware Network -verkostoon kuuluville
organisaatioille.

Sopimusten tilat

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

Uusi Uudet ostajilta tulleet sopimukset.

Odottaa vastausta Sopimukset, joihin sinun on lisattava sisaltda (myos uudet) ja lahetettava
ostajalle.

Odottaa hintojen Sopimukset, jotka on ldhetetty takaisin ostajalle niiden tarkastusta ja

hyvaksymista hyvaksymista varten.

Vanhentuu pian Sopimukset, jotka vanhentuvat seuraavien 30 paivan kuluessa.

Vanhentunut Vanhentuneet sopimukset.

Aktiivinen Ostajan kanssa tehdyt hyvaksytyt sopimukset. Aktiivisen sopimuksen

sisaltoa voi olla Marketplacessa tai sen sisalto voi olla vanhentunut.

6.1 Sopimusten etsiminen ja tarkastelu

1. Napsauta Product Manager > Sopimukset.
2. Anna hakulaatikkoon sopimuksen nimi tai muita hakuehtoja.
3. Napsauta Hae.
Hakuasi vastaavat sopimukset ndytetaan.

4, Lajittele tuloksia napsauttamalla Lajittele-pudotusvalikkoa ja valitsemalla haluamasi
lajittelukriteerit.

Voit lajitella sopimuksia osuvuuden, nimen, sopimuksen omistajan, alku- ja loppupaivamaaran
seka viimeisimman muokkauspaivamaaran perusteella.

5. Rajaa tuloksia valitsemalla haluamasi suodattimet Nayta-valikosta.

Voit rajata hintalistoja sopimustyypin ja sopimuksen tilan mukaan.

Poista suodattimet Kaikki-painikkeella.
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6. Sopimusten tiedot naet napsauttamalla sopimuksen nimea.

Jos sinulla on sopimuksia Odottaa vastausta-tilassa, avaa ne, liita niihin hintalista ja [aheta sopimukset
takaisin ostajalle hyvaksyttavaksi.

6.2 Hintalistojen liittaminen sopimuksiin

Hintalistan avulla asiakkaat voivat ostaa tavaroita ja palveluita Marketplacessa. Kun saat asiakkaaltasi
sopimuksen, sinun tulee liittaa siihen hintalista ja lahettaa se takaisin asiakkaallesi tarkastettavaksi.

Jos olet jo luonut hintalistan, avaa sopimus ja liita siihen haluamasi hintalistas. Jos sinulla ei ole luotua
hintalistaa, luo ensin sisalto ja hintalista, ja sitten hintalista sopimukseen.

1. Etsija avaa sopimus, johon haluat liittaa hintalistan.
2. Napsauta Hintalista-osiossa Lisaa-painiketta.

Lista hintalistoista avautuu.

3. Napsauta sopimukseen liitettavan hintalistan vieressa [+

4. Lahettaa tuotelistasi ja hintalistasi asiakkaan tarkastettavaksi Julkaise-painikkeella.

Kun asiakas on tarkastanut ja hyvaksynyt hintalistasi, asiakas julkaisee listan loppukayttajilleen. Voit
seurata hintalistan tilaa ja hyvaksyntaa seuraamalla sopimuksen tilaa sopimushakemistossa.
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