basware

Simplify Operations, Spend Smarter.

ANVANDARGUIDE

Basware Marketplace Standard for leverantorer
(Version 22.6)



) (/’ basware
Basware Marketplace Standard for

leverantorer (Version 22.6)

Innehallsforteckning

1 Om Basware Marketplace Standard 5
2 Tillhandahalla iNNENALL LI KUNGE ..ttt sesaestes s sassass s s sass s ses s sassssssessessass s s sass s s bessasssessessansanees 6
2.1 Katalog pa vardserver Basware Marketplace Standard 6
2.2 Punchout 6

3 KOMMA IGANG.uuurtrrrreerereiessssaeseesisssessassses s sassasssssssssssssssssssssassass s s s s ssssses s s s s sassses b besbas s A e s bee s A s es s s bess s s s es b s sassasssessessassasssentens 8
3.1 Registrera sig till Basware Marketplace Standard .......coonrineerenenesisissiseesessesssesssssssssssssssssssssssssssssssssssns 8
3.2 Loggain 9
3.3 ALEISEALL LESENOIT. ..ovvvuueerereressssseeeessesssssseesssssssssssessessssssssssesssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssnsesssssssssssnnns 9
3.4 Hamta anvandarnamn 10
3.5 Redigera anvandarprofil 10

4 Arbeta med Basware Marketplace Standard 1
5 Artiklar 12
5.1 Leta upp och visa artiklar 12
5.2 Standardartiklar 13
5.2.1 Skapa standardartiklar 13

5.2.2 Redigera standardartiklar 14

5.2.3 Publicera uppdaterade standardartiklar 15

5.2.4 Arkivera standardartiklar 15

5.2.5 Ta bort standardartiklar 15

5.3 Leveransartiklar 16
5.3.1 SKAPA LEVEIANSAITIKIAT.cucveeeeeereeeceieteece sttt stsses et st sas s tesssss st sssss s s sesssssassesesssassssesssssssesesssassssesnsassnsasann 17

5.3.2 Redigera leveransartiklar 17

5.4 Produktrelaterade media 18
5.4.1 Lagga till bilder till enskilda artiklar 18

5.4.2 Ladda upp bilder och andra media i mediakatalogvyn 18

5.4.3 Ladda upp bilder och andra media med FTP 19

5.4.4 Lanka bilder till artiklar med associationsfiler 19

5.4,5 Lagga till anvandarhandbdcker och andra filer till artiklar 20

5.5 Mallar 20
5.5.1 Skapa artikelmallar 20

5.5.2 Lagga till mallar for artiklar 21

5.5.3 Definiera malldata for enskilda artiklar 22

5.5.4 Definiera malldata for flera artiklar med hjalp av en CSV-fil 22

5.6 Exportera alla artiklar till CSV-format 24

6 SOKA P MATKETPLACE. ...vreereeeereetrtrteeaeeners s bessessessesesses s sessessssssses s sessessssassessessessessssassessessessessesassessessessessesnesessessessessesnessssans 25
7 LAAAA UPP INNENGLLuruirririrrterreeeeeeereretestessesse s sessessessesessessessessessssessessessessessssessessessesssssssessessessessessssessessessessessssessessessossesasses 27
7.1 Visa mappningar 27
7.2 Skapa mappningar 27

© Basware Corporation 1999-2022. Med ensamratt.



) (/’ basware
Basware Marketplace Standard for

leverantorer (Version 22.6)

7.3 Ladda upp innehall 30
7.4 Kolumner som stdds i uppladdat innehall 30
7.5 Visa och bekrafta din uppladdning 34
7.6 Losa fel i ditt uppladdade innehall 34
7.7 Ladda ned och anvanda mallar for uppladdning av innehall 35
7.8 Super Content Loader 36
7.8.1 Anvanda Super Content Loader for att dverfora innehall 36
7.8.2 Exportera en prislista som en Super Content LOAAEr-fil....rrneirererenesisinsineesesesssssesssssessessssssnes 37
7.8.3 Lagga till matrisartiklar med Super Content Loader 37
7.8.4 Lagga till anpassade attribut med Super CONtENT LOAUET ... wrcreririeeereereeresesiseesessesesssssssssessessasssssens 39
7.8.5 Lagga till produktpaket med Super Content Loader 39
7.8.6 Lagga till prisbrytpunkter med Super Content Loader 40
7.8.7 Lagga till artikelbilder med Super Content Loader 41

7.9 Automatisera dina uppladdningar med SFTP eller PEPPOL 42
7.9.1 Skapa automatiseringsposter 42
7.9.2 Redigera automatiseringsposter 43
7.9.3 Ladda upp innehall med SFTP 43

8 PHISLISTON ettt ettt et st s st s s et s bbb s s e bbb s asses e b s asas s et e s et es A e s et s esAe A et s s AeAe b et et e s ae b et s es e tebebesasae b et sasastesesenas 45
8.1 Leta upp och visa prislistor 45
8.2 Skapa prislistor 45
8.3 Lagga till artiklar i en prislista 46
8.4 Redigera standardartiklar i en prislista 47
8.5 Redigera leveransartiklar i €N PrisliSTa. s essessessssesssesssesssesssesssesassessssessssessssessssenes 48
8.6 Ta bort artiklar fran en prislista 48
8.7 Lagga till eller redigera flera artiklar Med CSV-IMPOrt. .. ereresinieireisesesestessessesseasesssssssssssasessssssssssees 49
8.8 T DONT PriSLISTO .ttt ettt sttt ea s et s s s s st sses s s s e s sasas s et sssassesebssas s et et sasassetesssesassasssasassasasases 49
8.9 Matrisartiklar 49
8.9.1 Skapa matrisartiklar 50
8.9.2 Redigera matrisartiklar 51
8.9.3 Skapa och redigera matrisartiklar med CSV-import 51
8.10 Produktpaket 52
8.10.1 Skapa och redigera produktpaket 52
8.10.2 Ta bort produktpaket 53
8.11 Relaterade artiklar 53
8.11.1 Skapa och redigera relaterade artiklar 54
8.11.2 Ta bort relaterade artiklar 54
8.12 Publicera prislistor 55
9 Moms 56
9.1 Visa tillgangliga momsomraden 56
9.2 Lagga till momsomrade i prislistor 56
9.3 Lagga till en momskod for artiklar 56
10 Avtal 58
10.1 Leta upp och visa avtal 58
10.2 Bifoga prislistor till avtal 59
10.3 Visa historik over avtalsandringar 59

© Basware Corporation 1999-2022. Med ensamratt.



Basware Marketplace Standard for
leverantdrer (Version 22.6)

11 Offerter
11.1 Leta upp och visa offertférfragningar

L M-~

11.2 Svara pa offertforfragningar

11.3 Redigera en skickad offert..................

60
61
61

1.4 Aterkalla en skickad offert

11.5 Skicka meddelanden till inkopare
11.6 Leta enkelt upp de viktigaste offertforfragningarna

11.7 Stanga offertforfragningar

12 Kontrakt
12.1 Registrera sig for ett DIS-kontrakt

12.2 Lagga till artiklar pa DIS-kontrakt

13 Anvandarhantering

13.1 Soka efter och visa anvandare

13.2 Skapa anvandarkonton

13.3 Redigera anvandarkonton

14 Organisationshantering

14.1 Uppdatera organisationsinformation

62
62
62
62

64
6L
64

66
66
66
67

68
68

© Basware Corporation 1999-2022. Med ensamratt.



) (/’ basware
Basware Marketplace Standard for

leverantorer (Version 22.6)

1 Om Basware Marketplace Standard

En eller flera av dina kunder har valt att implementera tjansten Basware Marketplace Standard for att
underhalla produktkataloger fran sina leverantdrer. Det ar kostnadsfritt for dig som leverantor att
anvanda tjansten Basware Marketplace Standard for att bygga och underhalla din produktkatalog.

© Basware Corporation 1999-2022. Med ensamratt. 5



) (/' basware
Basware Marketplace Standard for

leverantorer (Version 22.6)

2 Tillhandahalla innehall till kunder

Du kan gora dina produkter och tjanster tillgangliga for dina kunder antingen genom att skapa en katalog
pa Basware Marketplace Standard eller genom att lata dina kunder anvanda din befintliga webbplats som
punchout via deras inkopssystem.

2.1 Katalog pa vardserver Basware Marketplace Standard

Pa Basware Marketplace Standard kan du skapa din katalog genom att ladda upp innehall eller genom att
skapa artiklar en och en.

Fordelarna med en katalog pa en vardserver Basware Marketplace Standard ar:

e Allt du behover ar Basware Marketplace Standard och en Internetuppkoppling.

« Du kan skapa en katalog av hog kvalitet genom att ange sokkriterier och anvanda bilder och
logotyper.

» Innehall fran alla leverantorer visas for dina kunder i samma format.

» Du kan ladda upp ditt innehall med olika metoder (t.ex. en BMEcat-fil som skapats av ditt ERP-
system) och skapa artiklar en och en.

» UNSPSC-kodning (United Nations Standard Product and Services Code) anvdnds, vilket ar en
global standard for klassificering av produkter och tjanster inom manga sektorer.

Nasta steg

Folj instruktionerna i denna anvandarhandledning om du bestamt dig for att lagga din katalog pa
vardservern Basware Marketplace Standard.

2.2 Punchout

Punchout gor det mojligt for anvandare av Basware Marketplace Standard att na de produkter eller
tjdnster som hostas pa din egna e-handelssida. En lank skapas mellan Basware Marketplace Standard och
din e-handelssida, som gor det mojligt for kdparen att handla pa din e-handelssida. Nar en kdpare
handlare produkter och tjanster med en punchout i sitt Basware-system, returneras varukorgen med
koparens artiklar till Basware Marketplace Standard for att genomga kdparens inkopsprocess.

Punchout-webbplatser ar interaktiva kataloger som kors via en leverantors egna e-handelssida. Om din
e-handelssida stoder antingen OCI- eller cXML-standarderna for punchout, ska den kunna integreras med
Basware Marketplace Standard. Punchout (eller dubbel punchout som den vanligen kallas) anvander
HTTPS-poster for att skicka meddelanden mellan Basware Marketplace Standard och leverantorens e-
handelssida baserat pa de erkanda OCI- eller cXML-standarderna.

Punchout ar till exempel anvandbart for komplexa produkter och tjanster som kraver konfigurering, eller
for leverantdrer som har stora volymer av produktserier med prissattning eller lagernivaer som standigt
andras.

Det finns tva nivaer for att tillhandahalla innehall via punchout. Pa punchout niva 1 kan képaren na
punchout-e-handelssidan och soka efter artiklar dar. Men koparen kan inte hitta artiklar genom att
anvanda sokfaltet i Basware Marketplace Standard, eftersom de ligger utanfor Basware Marketplace

© Basware Corporation 1999-2022. Med ensamratt. 6
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Standard. Pa punchout niva 2 kan koparen hitta alla artiklar och dven anvanda sokfaltet i Basware
Marketplace Standard. Sokningen mojliggors genom en indexfil med nyckelord som beskriver de
produkter eller tjanster som leverantoren erbjuder. Dessa nyckelord hittas vid sokningen tillsammans
med en lank till leverantorens punchout-e-handelssida.

Fordelarna med en att anvanda en punchout ar:

« Du kan uppdatera dina priser och produkter fran din egen miljo.

» Det finns inget behov av att underhalla kataloger i Basware Marketplace Standard, och det
eliminerar aven risken for misstag nar artikeln prissatts och konfigureras.

+ Det finns inga begransningar i hur du visar ditt innehall, eftersom punchout lankas direkt till din
egna e-handelssida.

Foretagskrav

Punchout kan vara ett alternativ for dig om:

« Din kund ar beredd att anvanda punchout. Vissa kunder forvantar sig att allt deras innehall ska
tillhandahallas som innehall pa en vardserver, medan andra kunder kan acceptera innehallet
via punchout.

e Du erbjuder produkter eller tjanster som:

e Kan konfigureras i hog grad

» Uppdateras regelbundet (t.ex. nya utgavor eller andrade priser)
« Har manga tillvalsartiklar (obligatoriska eller frivilliga)

« Ar dynamiskt prissatta

+ Har varierande attribut (t.ex. visitkort eller brevpapper)

Tekniska krav

Foljande krav ska vara uppfyllda:

e Din organisation har en saker e-handelssida som stoder skapande och 6verforing av varukorgar
till ett externt system.

¢ Din e-handelssida stoder OCI- eller cXML-punchout-standarderna fullt ut.

¢ Din IT-avdelning kanner till XML och OCI- eller cXML-punchout-standarderna.

Basware kan inte ge avancerad teknisk hjalp med konfigurering av din webbplats eller radgivning rérande
uppgraderingar eller tekniska krav, men vi kan ge viss allman radgivning. Kontakta Baswares portal for

kundsupport.

Nasta steg

Om du beslutar dig for att skapa en punchout-webbplats och affarskraven och de tekniska kraven ar
uppfyllda kommer nastféljande steg for att fa igang punchout-webbplatsen att vara foljande:

1. Fylli punchout-formularet och skicka det till kunden. Du hittar punchout-formularet har.

Om du endast vill forse koparen med punchout-information for din egen webbutik och inte
kommer att tillhandhalla kataloginnehall direkt till koparen behdver du inte registrera dig for
Basware Marketplace.

[
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3 Komma igang

Med Basware Marketplace Standard kan du komma at dina bestallningar, hantera ditt innehall och halla
ordning pa dina affarsrelationer var som helst och ndr som helst. Allt du behdver for att komma at
tjansterna ar en webblasare som stods.

3.1 Registrera sig till Basware Marketplace Standard

FOlj stegen nedan for att komma igang med tjansten Basware Marketplace Standard.

Om du redan har registrerat dig pa Basware Marketplace behdver du inte gora det igen. | sa fall

! skickar din kund ett avtal gallande din katalog till dig, och du kan borja skapa katalogen.
Anvisningar finns i Arbeta med Basware Marketplace Standard .
i Om du endast vill forse koparen med punchout-information for din egen webbutik och inte

kommer att tillhandhalla kataloginnehall direkt till kdparen behover du inte registrera dig for
Basware Marketplace.

1. Setill att din organisation har ett DUNS-nummer (Data Universal Numbering System). Om du
inte har ett gar du till https://www.dnb.com/choose-your-country.html, valjer ditt land och
skapar DUNS-numret.

2. Skicka foljande uppgifter till kunden:
e Ditt DUNS-nummer
e Foretagsnamn- och adress
e Namn och e-postadress till din primara kontaktperson
« Den e-postadress som du vill ta emot ordermeddelanden till

3. Vanta pa att kunden skickar dig ett e-postmeddelande med en registreringslank.

Om du precis har skapat DUNS-numret kan det ta nagra veckor innan din kund kan
skicka dig e-postmeddelandet med registreringen.

[ =]

4. Anvand lanken i e-postmeddelandet for att registrera din organisation for tjansten Basware
Marketplace Standard:
a) Klicka pa registreringslanken, sa 6ppnas den i din standardwebblasare.

b) Anvand din e-postadress och den kod som skickades till din e-postadress for att dppna
registreringssidan.

c) Setill att informationen om din organisation ar korrekt, och fyll i eventuell information som
saknas.
Det sprak du valjer definierar spraket for dina katalogartiklar i Basware Marketplace
Standard.

d) Klicka pa Nasta.

e) Las och godta villkoren for tjansten.

© Basware Corporation 1999-2022. Med ensamratt. 8
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Efter registreringen far du tva e-postmeddelanden med ditt anvdndarnamn och l6senord for Basware
Marketplace Standard. Du kan nu anvanda dessa inloggningsuppgifter for att logga in.

Om du inte loggar in inom 90 dagar inaktiveras ditt anvandarkonto, men du kan lasa upp kontot
genom att aterstalla l6senordet. Anvisningar om hur du aterstaller l6senordet finns har.

[

Systemet ber dig med jamna mellanrum att byta l6senord.

Harnast skapar kunden ett avtal for Basware Marketplace Standard-katalogen och skickar avtalet till dig.
Du kan sedan borja skapa katalogen och lagga till din prislista i avtalet. Anvisningar finns i Arbeta med
Basware Marketplace Standard .

Om innehallet ska placeras pa din egen e-handelsplats med punchout-funktionen blir nasta steg
efter registreringen att fylla i punchout-formularet och skicka det till kunden. Mer information
finns i Punchout.

=

3.2 Logga in

1. Ange anvandarnamn och l6senord pa inloggningssidan

Om du har glomt l6senordet eller anvindarnamnet finns mer information i Aterstall l6senord
och Hamta anvandarnamn.

2. Klicka pa Loggain.

Forsta gangen du loggar in blir du ombedd att stélla in en obligatorisk sakerhetsfraga. Se till att svaret pa
sakerhetsfragan ar latt att komma ihag, men svart att gissa. Svaret kan vara mellan tva och tjugo tecken

langt.

3.3 Aterstall l6senord

1. Klicka pa Inloggningshjalp pa inloggningssidan.
2. Ange din e-postadress i textfaltet.
3. Klicka pa Aterstill l6senord.

Tjansten skickar ett e-postmeddelande till dig med en lank till den sida dar du kan aterstalla
losenordet.

4, Nar du far e-postmeddelandet klickar du pa lanken.

5. Skriv svaret pa sakerhetsfragan i textfaltet och klicka pa Skicka.

Om du inte anger ratt svar efter fem forsok, eller om du inte kan komma ihag svaret,
maste du kontakta supporten for att aterfa tillgangen till ditt konto.

[ = L]

6. Skriv ett nytt [6senord i falten Losenord och Bekrafta losenord.
Losenordet maste uppfylla foljande krav:
+ Det far inte vara ett ord fran ordboken.
» Det maste innehalla bokstaver, siffror och symboler.

© Basware Corporation 1999-2022. Med ensamratt. 9
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» Det maste vara minst atta tecken langt.
» Det maste skilja sig fran de senaste tre [6senord du anvant.
+ Det far inte vara for likt ditt anvandarnamn.

7. Klicka pa Aterstall l6senord for att spara ditt nya [6senord.

3.4 Hamta anvandarnamn

1. Klicka pa Inloggningshjalp pa inloggningssidan.
2. Ange din e-postadress i textfaltet.
3. Klicka pa Hamta anviandarnamn.

Tjansten skickar ett e-postmeddelande till dig med en lank till den sida dar du kan hamta ditt
anvandarnamn.

4. Nar du far e-postmeddelandet klickar du pa lanken.

En sida oppnas dar ditt anvandarnamn visas.

3.5 Redigera anvandarprofil
Du kan kontrollera din profilinformation och till exempel byta l6senord eller sdkerhetsfraga.
1. Klicka pa ditt anvandarnamn langst upp till hoger pa skarmen.

2.

Klicka pa Min profil.

. Om du vill expandera ett avsnitt av anvandarprofilen sa att du kan se detaljer klickar du pa > .

3
4. Redigera informationen efter behov.
5

. Klicka pa Spara.

© Basware Corporation 1999-2022. Med ensamratt. 10



Basware Marketplace Standard for

leverantorer (Version 22.6)

L M-~

4 Arbeta med Basware Marketplace

Standard

Figur 1. Totalt arbetsfléde pa Basware Marketplace Standard

Registrering Basware
Marketplace Standard

Beskrivning

Registrera dig pa Basware Marketplace
Standard nar du far en inbjudan till
Basware-tjanster fran din kund.

Ytterligare information

Registrera sig till Basware
Marketplace Standard

Skapa och ladda upp
innehall

Lagg till de artiklar som ingar i din
produktkatalog. Du kan senare lagga till
dessa artiklar i prislistor och dela dem
med din kund via ett avtal.

Du skapar standardartiklar och
leveransartiklar antingen manuellt eller
genom att ladda upp dem.

Artiklar

Skapa standardartiklar

Skapa leveransartiklar

Ladda upp innehall

Ladda upp media

Gor din produktkatalog mer sdljande
genom att lagga till produktrelaterade
bilder och andra media.

Ladda upp bilder och andra
media i mediakatalogvyn

Ladda upp bilder och andra
media med FTP

Lanka bilder till artiklar med
associationsfiler

Ladda upp bilder och andra
media i mediakatalogvyn

Skapa och ladda upp
prislistor

Skapa prislistor och lagg till dina artiklar i
dem.

Prislistor

Skapa prislistor
Lagga till artiklar i en prislista

Lagga till eller redigera flera
artiklar med CSV-import

Skapa produktpaket,
relaterade artiklar och
matrisartiklar

Anvand produktpaket for att salja en grupp
artiklar tillsammans, relaterade artiklar for
att visa slutanvandarna artiklar som de
kanske ocksa vill képa och matrisartiklar
for att lata kunderna valja varianter av
samma artiklar i en lista.

Skapa och redigera
produktpaket

Skapa och redigera relaterade
artiklar

Skapa matrisartiklar

Bifoga prislistor till avtal

Bifoga dina prislistor till ett avtal och borja
gora affarer med dina kunder.

Bifoga prislistor till avtal
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5 Artiklar

Artiklar ar de varor och tjanster du saljer pa Marketplace. Du kan bladdra bland, skapa, redigera och
arkivera artiklar, och daven publicera uppdaterade artiklar pa Marketplace.

Arbetsflode for artiklar

Nar du borjar anvanda Basware Marketplace Standard maste du lagga till artiklar i katalogen antingen
genom att skapa artiklar en och en eller genom att ladda upp flera artiklar. Nar du har skapat artiklar kan
du ladda upp media - produktbilder eller produktrelaterad dokumentation - till Marketplace. Du kan
gora dven detta antingen genom att lagga till media till artiklar en och en eller genom att ladda upp
mediafilerna och lanka dem till artiklar med en associationsfil.

Figur 2. Artiklar som en del av det 6vergripande arbetsflodet pa Basware Marketplace Standard

Nar de nddvandiga artiklarna och media relaterade till dem ar tillgdngliga pa Basware Marketplace
Standard kan du skapa prislistor och lagga till dina artiklar i dem.

Artikeltyper
Artiklar delas upp i foljande kategorier:
Standardartiklar Alla de varor och tjdanster du saljer ar standardartiklar.

Leveransartiklar Leveransartiklar ar de leveransavgifter du tar ut for dina artiklar. Du kan anvanda
dessa for varje artikel eller for hela varukorgen.

Artikelstatus

Nar du skapar artiklar och sedan lagger till dem i prislistor, godkanner, publicerar och uppdaterar dem,
har de foljande statusar:

Ny Artiklar som annu inte kopplats till nagon prislista
Opublicerad Artiklar som ar kopplade till en eller flera prislistor
Publicerad Artiklar som finns i ett avtal och ar oforandrade

Uppdaterad Artiklar som har andrats

Tillbakadragen Artiklar som tidigare fanns i ett avtal men inte langre gor det

5.1 Leta upp och visa artiklar

Du kan komma at alla dina artiklar i artikelkatalogvyn.

1. Klicka pa Product Manager > Objekt.
2. Skriv namn, artikelnummer eller andra sokvillkor i sékrutan.
3. Klicka pa Sok.
De artiklar som matchar fragan visas.

4. Du kan sortera artiklar genom att valja de sorteringsvillkor du vill anvanda i listan Sortera efter.

© Basware Corporation 1999-2022. Med ensamratt. 12
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Du kan sortera artiklar baserat pa relevans, namn och det datum da artikeln skapades.

Du filtrerar resultaten genom att valja de filter du vill anvanda under Visa mig.

Du kan filtrera artiklar baserat pa artikeltyp, artikelstatus och huruvida artikeln innehaller bilder
eller ar baserad pa en mall.

Klicka pa Alla om du vill ta bort filtren.

5.2 Standardartiklar

Standardartiklar ar alla de varor och tjanster du saljer pa Marketplace.

5.2.1 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.

2.

Klicka pa Product Manager > Objekt.
Klicka pa Skapa.

3. | listan Objektstyp valjer du Standardartikel.
4,
5

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

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

Mallar.
| 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.

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

En sammanfattning av detta falt visas i sokresultaten pa Marketplace. Du kan anvanda
formatering for att framhava artikelns nyckelegenskaper. Om du vill ha mer information om
formatering klickar du pa @ bredvid faltet Beskrivning.

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

| avsnittet Artikelattribut anger du ytterligare information om produkten. Vilka falt som ar
tillgangliga beror pa vilken artikelklass du valjer.

Artikelklass Kategoriserar standardartikeln.

Tjanst Typ av juridisk tjanst.

Foretradesratt Den juridiska tjanstens senioritet.

Miljovanlig artikel Valj Ja om din produkt ar miljovanlig.

Riskartikel Valj Ja om din produkt har ett COSHH-datablad (Control of Substances

Hazardous to Health) eller nagot annat sakerhetsdatablad. Om du vill
framhava att din produkt inte ar farlig valjer du Nej.
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Tillverkarens namn Den som tillverkar produkten eller tillhandahaller tjansten, om det
inte ar ni sjalva.

Tillverkarens produkt- Tillverkarens eller tjansteleverantorens unika ID for produkten eller

ID tjansten.

Ledtid Antal dagar som inkoparen kan férvanta sig att fa vanta innan artikeln
levereras.

GTIN Global Trade Item Number (GTIN).

10.0m du vill definiera egna attribut klickar du pa =§= bredvid Anpassade attribut, och anger
attributets namn och varde.

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

12. | 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".

13. 1 avsnittet Klassificering definierar du klassificeringen av artikeln:

+ Om du vill ldgga till en UNSPSC-klassificering klickar du pa [ | bredvid UNSPSC och valjer
korrekt UNSPSC-klassificering for artikeln.

+ Om du vill lagga till en eCl@ss-klassificering klickar du pa == bredvid Klassificering och
valjer eCl@ss. Klicka sedan pa %] och valj korrekt eCl@ss-klassificering for artikeln.

14.1 avsnittet Lankade medier lagger du till dina anvdandarhandbdcker och andra mediafiler.

Anvisningar finns i Produktrelaterade media. Du kan ocksa hoppa 6ver detta just nu och komma
tillbaka senare.

15.1 avsnittet Externa lankar klickar du pa == for att ldgga till en lank till en extern webbplats.

16.Lagg till bilder till artikeln. Anvisningar finns i Produktrelaterade media. Du kan ocksa hoppa
over detta just nu och komma tillbaka senare.

17. 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.

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

e Skapa prislistor och lagga till standardartiklar i dem.

Nar du ar klar med att skapa standardartiklar maste du publicera dem pa Marketplace sa att dina kunder
kan hitta dem.

5.2.2 Redigera standardartiklar
Om du bara vill redigera nagra fa artiklar foljer du de har anvisningarna.

Om du behdver redigera manga artiklar, exporterar du avtalet som en Super Content Loader-fil och
anvander den for att gora andringar snabbare.

1. Klicka pa Product Manager > Objekt.
2. Sok efter den artikel som du vill redigera.

3. Klicka pa artikelns namn, sa 6ppnas redigeringsvyn.
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4. GOr de andringar som behovs i artikeln.

Mer information om falten finns i Skapa standardartiklar.

5. Spara andringarna genom att klicka pa Spara.

Nar du ar klar med att redigera artiklarna maste du publicera dem pa Marketplace sa att dina kunder kan
se de andringar du gjort.

5.2.3 Publicera uppdaterade standardartiklar

Nar du har gjort andringar i standardartiklarna maste du publicera uppdateringarna. Dina kunder kan
inte se de andringar du gjort innan du publicerar dem.

1. Klicka pa Product Manager > Objekt.

2. GOr nagot av féljande:

e Om du vill publicera uppdateringar for en enstaka artikel 6ppnar du artikeln genom att klicka
pa den och klickar sedan pa Uppdatera till Marketplace.

« Om du vill publicera uppdateringar for alla dina artiklar samtidigt klickar du pa Publicera
uppdateringar.

5.2.4 Arkivera standardartiklar

Om det finns standardartiklar i din artikelkatalogvy som inte langre behdvs kan du arkivera dem. Nar du
har arkiverat en artikel visas den inte lange i artikelkatalogvyn.

Innan du kan arkivera en standardartikel maste du ta bort artikeln fran alla prislistor dar den finns med.

1. Klicka pa Product Manager > Objekt.

2. Under Visa mig markerar du kryssrutan Tillbakadragen sd att du bara visar de standardartiklar
som har tagits bort fran prislistor.

3. Klicka pa namnet pa den standardartikel som du vill arkivera.

4. Klicka pa Arkivera.

5.2.5 Ta bort standardartiklar

Om det finns standardartiklar i din artikelkatalogvy som aldrig har varit kopplade till en prislista och som
inte langre behovs kan du ta bort dem.

1. Klicka pa Product Manager > Objekt.
2.

Under Visa mig markerar du kryssrutan Ny sa att du bara visar de standardartiklar som aldrig
har lagts till i prislistor.

3. Klicka pa namnet pa den standardartikel som du vill ta bort.
4. Klicka pa Ta bort.
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5.3 Leveransartiklar

Leveransartiklar ar de kostnader som ldaggs pa standardartiklarna vid leverans. Nar du skapar
standardartiklar kan du lagga till en leveransartikel for standardartikeln for att lata kdparen veta hur
mycket leveransen av artikeln kommer att kosta. Tva typer av leveransartiklar kan skapas:

Artikel  Leveransavgiften tillampas separat for varje artikel som bestalls. Om flera artiklar som har
den har leveransavgiften finns i varukorgen tillampas leveransavgiften flera ganger.

Varukorg Leveransavgiften tillampas en gang for alla artiklar i varukorgen som anvander
leveransavgiften i fraga. Om flera artiklar som har den har leveransavgiften finns i varukorgen
tillampas leveransavgiften endast en gang.

Exempel pa leveransavgifter

For dessa exempel finns foljande artiklar i Marketplace. Anvandarna hittar standardartiklarna i katalogen
och bestéller dem. Leveransavgifterna berdknas automatiskt baserat pa den leveransartikel som ar
kopplad till varje standardartikel.

Tabell 1. Standardartiklar i katalogen (exempel)

Artikelns namn Tillhorande leveransartikel
Artikel A Leveransartikel 1
Artikel B Leveransartikel 2
Artikel C Leveransartikel 3
Artikel D Leveransartikel 3

Tabell 2. Leveransartiklar i katalogen (exempel)

Artikelns namn Leveranstyp Leveransavgift
Leveransartikel 1 Artikel 10 SEK
Leveransartikel 2 Artikel 50 SEK
Leveransartikel 3 Varukorg 100 SEK

o Koparen bestaller Artikel A, kvantitet 1
e Summa leveransavgift: 10 SEK Leveransartikel 1 ar installd som leveransartikel for Artikel A,
och tillampas per artikel.
e Koparen bestaller Artikel A, kvantitet 1 och Artikel B, kvantitet 1
» Summa leveransavgift: 60 SEK (10 SEK + 50 SEK). Varje artikel har en separat leveransavgift.
e Koparen bestaller artikel C, valfri kvantitet
e Summa leveransavgift: 100 SEK Leveransartikel 3 ar leveransartikeln for Artikel C och avgiften
tillampas en gang for hela varukorgen.
e Koparen bestaller Artikel C, valfri kvantitet och Artikel D, valfri kvantitet
» Summa leveransavgift: 100 SEK Samma leveransavgift anvands for bada artiklarna och
tillampas bara en gang pa hela varukorgen.
e Koparen bestaller Artikel A, kvantitet 1 och Artikel C, valfri kvantitet
» Summa leveransavgift: 110 SEK (10 SEK + 100 SEK). Leveransavgiften Artikel tillampas for
Artikel A och leveransavgiften Varukorg tillampas for Artikel C.
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5.3.1 Skapa leveransartiklar

1. Klicka pa Product Manager > Objekt.
2. Klicka pa Skapa.
3. | listan Objektstyp valjer du Leveransartikel.

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

Artikel Leveransavgiften tillampas separat for varje artikel som bestélls. Om flera artiklar
som har den har leveransavgiften finns i varukorgen tillampas leveransavgiften flera
ganger.

Varukorg Leveransavgiften tillampas en gang for alla artiklar i varukorgen som anvander
leveransavgiften i fraga. Om flera artiklar som har den har leveransavgiften finns i
varukorgen tillampas leveransavgiften endast en gang.

5. | faltet Leverantorsartikel-ID anger du en ID-kod for artikeln.
6. Fyllifalten Namn, Beskrivning och Nyckelord.
7. 1 avsnittet Klassificering definierar du klassificeringen av artikeln:

+ Om du vill ldgga till en UNSPSC-klassificering klickar du pa [ | bredvid UNSPSC och valjer

korrekt UNSPSC-klassificering for artikeln.

« Om du vill lagga till en eCl@ss-klassificering klickar du pa == bredvid Klassificering och

valjer eCl@ss. Klicka sedan pa %] och valj korrekt eCl@ss-klassificering for artikeln.

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

9. Klicka pa Spara for att spara artikeln.

Nar du ar klar med att skapa leveransartiklar kan du publicera dem pa Marketplace.

For att borja anvanda dina leveransartiklar nar inkoparna bestaller dina standardartiklar ska du skapa
prislistor och lagga till leveransartiklar till dem.

5.3.2 Redigera leveransartiklar

1. Klicka pa Product Manager > Objekt.
2. Sok efter den artikel som du vill redigera.
3. Klicka pa artikelns namn, sa 6ppnas redigeringsvyn.
4. GOr de andringar som behovs i leveransartikeln.

Mer information om falten finns i Skapa leveransartiklar.

5. Spara andringarna genom att klicka pa Spara.

Nar du ar klar med att redigera artiklarna maste du publicera dem pa Marketplace sa att dina kunder kan
se de andringar du gjort.
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5.4 Produktrelaterade media

Du kan lagra bilder, PDF-filer och andra typer av filer som du vill anvanda for att beskriva en artikel. Du
kan ladda upp dina mediafiler och tilldela dem till artiklar pa flera olika satt.

5.4.1Lagga till bilder till enskilda artiklar

Du kan lagga till produktbilder till dina enskilda standardartiklar. For en leveransartikel kan du lagga till
en bild.

@ Om du har manga bildfiler som ska laggas till artiklar kan du vilja ladda upp bilder till
mediakatalogvyn och anvanda en associationsfil for att lanka bilderna till artiklar. Du kan ocksa
anvanda FTP for att ladda upp.

1. Klicka pa Product Manager > Objekt.
2. Sok efter den artikel som du vill redigera.
3. Klicka pa artikelns namn, sa 6ppnas redigeringsvyn.

4, Du lagger till en bildfil genom att dra och slappa filen i rutan Slapp filen har om du vill 6verfora
den.

@ Om du vill anvanda en bild som du anvant tidigare klickar du pa Valj bild fran
mediebibliotek, och bladdrar till den bild du vill lagga till. Alla bilder du anvant tidigare
(eller har laddat upp) sparas i mediakatalogvyn.

5. Spara andringarna genom att klicka pa Spara.

5.4.2 Ladda upp bilder och andra media i mediakatalogvyn

Du kan ladda upp produktbilder, anvandarhandbdcker och andra filer i Mediakatalog-vyn. Nar
medieinnehallet har forts 6ver kan du lanka det till dina artiklar en och en eller med hjalp av Super
Content Loader.

1. Klicka pa Product Manager > Medier.

2. Klicka pa Overfor filer.
3. Klicka pa Lagg till filer och bladdra till den fil du vill ladda upp.

Filerna visas pa sidan Overfor filer.

Sedan lagger du till filerna bland dina artiklar:
e Lagga till bilder till enskilda artiklar
e Lagga till artikelbilder med Super Content Loader

e Lagga till bildfiler genom att lanka dem till artiklar med associationsfiler.
e Lagga till anvandarhandbocker och andra filer till artiklar
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5.4.3 Ladda upp bilder och andra media med FTP

For att du ska kunna ladda upp produktbilder och andra media med FTP maste du ha ett FTP-
klientprogram installerat. Du maste ha rollen Leverantérsadministrator.

1. Oppna FTP-klientprogrammet.
2. Anvand foljande information for att ansluta till servern:

Vard 212.124.224.188

Portnummer 22

Anvandarnamn Ditt anvandarnamn i Basware
Losenord Ditt losenord i Basware

3. Flytta filerna till servern.

Overféringen kan ta tid.

Sedan lagger du till filerna bland dina artiklar:
e Lagga till bilder till enskilda artiklar

e Lagga till artikelbilder med Super Content Loader

e Lagga till bildfiler genom att lanka dem till artiklar med associationsfiler.

e Lagga till anvandarhandbocker och andra filer till artiklar

Fildverforingen maste vara klar innan du laddar upp associationsfilen, eftersom systemet bara
kan associera filer som finns pa servern. Om du inte laddar upp en associationsfil inom sju dagar
raderas filerna fran servern.

[

5.4.4 Lanka bilder till artiklar med associationsfiler

Associationsfiler lankar dina bilder till dina artiklar och bestammer i vilken ordning de visas. Innan du
laddar upp din associationsfil maste alla dina bilder vara uppladdade till Basware Marketplace Standard
(se Ladda upp bilder och andra media i mediakatalogvyn eller Ladda upp bilder och andra media med
FTP).

Varje bildfil maste ha ett unikt namn.

=

1. Oppna Microsoft Excel och 6ppna en tom arbetsbok.

2. Laggtill foljande rubriker till de tre forsta kolumnerna i Excel-filen:
e Leverantorsartikel-ID
* Index
e Filnamn

3. Laggtill information om bilderna under rubrikerna enligt foljande:

Leverantorsartikel-ID ID for den artikel du vill tilldela bilden till.

© Basware Corporation 1999-2022. Med ensamratt. 19



) (/’ basware
Basware Marketplace Standard for

leverantorer (Version 22.6)

Index Ett tal mellan 1 och 10. Denna siffra anger i vilken ordning bilderna
visas.
Filnamn Namnet pa bildfilen.

Spara filen pa din dator i CSV-format (komma- eller semikolonavgransat format).

Kontrollera att filens format ar korrekt genom att anvanda programmet Anteckningar for att
oppna CSV-filen och kontrollera att kolumnvardena ar avgransade med komma (,) eller
semikolon (;). Om det finns andra varden ersatter du dem med komma eller semikolon,
beroende pa installningarna i ditt operativsystem, och sparar filen.

6. Klicka pa Product Manager pa Basware Marketplace Standard.

7. Klicka pa Overfor innehall.

8.

9. Klicka pa Valj fil bredvid faltet Fil att ldsa in och bladdra till den sparade CSV-filen.

I listan Overforingstyp viljer du Medielankar.

10.Klicka pa Overfor.

11. Du bekraftar att dina bilder har associerats korrekt genom att leta upp och 6ppna en av de

artiklar dar du associerat bilder och verifiera att alla bilder du associerat med artikeln syns.

5.4.5 Lagga till anvandarhandbocker och andra filer till artiklar

Du kan lagga till PDF-filer med anvandarhandbocker och andra typer av filer till dina standardartiklar.
Innan du lagger till filer till artiklarna maste du ladda upp filerna till mediakatalogvyn.

1.

2.

3
4
5.
6

Klicka pa Product Manager > Objekt.

Sok efter den artikel som du vill redigera.

. Klicka pa artikelns namn, sa 6ppnas redigeringsvyn.

. Klicka pa =}= under Lankade medier.

Leta upp den fil du vill lagga till for artikeln.

. Nar du ser den fil du vill anvdnda klickar du pa den.

5.5 Mallar

Du kan skapa en artikelmall nar du vill att inkoparen ska fylla i ett formular for att anpassa artikeln eller
nar du vill samla in ytterligare information. Artikelmallen definierar vilket slags information du vill samla
in fran kdparen. Mallarna kan anvandas med standardartiklar och leveransartiklar.

Nar en anvandare lagger till en standardartikel som har en mall i varukorgen uppmanas anvandaren att
fylla i malluppgifterna omedelbart. Om anvandaren lagger till en standardartikel i varukorgen och
artikeln har en leveransartikel med en mall ombes anvandaren att fylla i malluppgifterna nar
vederbdrande klickar pa Checka ut till order fran sin varukorg.

5.5.1 Skapa artikelmallar

1.

Klicka pa Product Manager > Objektmallar.
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Klicka pa Skapa.
| faltet Namn anger du ett namn pa mallen.

| faltet Beskrivning skriver du en beskrivning. Detta falt ar valfritt.

o oW N

Om du vill att mallen ska vara tillganglig (att mallen ska kunna kopplas till artiklar) omedelbart
efter att den sparats stéller du in véxlingsknappen for Aktiv sa att den ar pa.

6. Under Verktyg klickar du pa [+ | pa det verktyg du vill lagga till i mallen. Verktygen visas pa
artiklarna i samma ordning som du lagger in dem.

Textinmatning (en rad) Inkoparen skriver en rad text.

Textinmatning (flera rader) Inkoparen skriver flera rader text.

Listruta (valj ett) Inkdparen viljer ett alternativ i en lista.

Lista (valj flera) Inkoparen valjer ett eller flera alternativ i en lista.
Hjalptext for kopare Du ger instruktioner till inkoparen att fylla i formularet.

Nar du lagger till ett verktyg visas ett meddelandefonster.

7. Ange mallegenskaperna i meddelandefonstret. Vilka alternativ som ar tillgangliga beror pa

verktyget.

Etikett Titel som inkdparen ser. Till exempel "Farg”.

Variabelnamn ID, till exempel "COL" for "Farg”. InkOparen ser inte detta, men du
behover detta ID om du uppdaterar artiklar med en CSV-fil. ID och de
varden som valts for variabeln visas aven i bestallningar.

Kravs Om du vill att det ska vara obligatoriskt att inkdparen fyller i det har
faltet markerar du den har kryssrutan.

Maxstorlek Hogsta antal tecken.

Minimistorlek Lagsta antal tecken.

Asidosatt Om du vill att det varde som inkdparen anger ska asidosatta en specifik

varukorgsvarde variabel for artikeln, valjer du variabeln i listan.

Text Instruktion som kommer att visas for inkdparen.

8. Upprepa steg 6 och 7 tills du har listat all information som du vill samla in fran inkdparen.

9. Klicka pa Spara.

Darefter lagger du till mallen till artiklar och definierar mallens innehall (till exempel de alternativ som
visas for varje artikel i listan). Du kan gora detta for enskilda artiklar eller anvanda en CSV-fil for att ladda
upp mallinnehall till flera artiklar.

5.5.2 Lagga till mallar for artiklar

Nar du har skapat artikelmallen lagger du till den for de artiklar som du vill ha.

1. Klicka pa Product Manager > Objekt.

2. Sok efter den artikel som du vill lagga till en mall for och 6ppna den genom att klicka pa
artikelnamnet. Mallarna kan anvandas med standardartiklar och leveransartiklar.
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3. Klicka pa[# bredvid Artikelmall.
4. Klicka pa |+ |bredvid den mall du vill lagga till.

Definiera darefter malldata. Definiera darefter malldata. Om du bara har nagra fa artiklar kan du géra det
for enskilda artiklar. Om du har ett stort antal artiklar anvander du en CSV-fil.

5.5.3 Definiera malldata for enskilda artiklar

Om du bara vill anvdnda en mall pa ett fatal artiklar foljer du dessa anvisningar for att definiera
innehallet i mallen, exempelvis alternativen i listmenyerna.

Anvand en CSV-fil om du behdver definiera malldata for manga artiklar.

1. FOrst lagger du till en mall for artikeln.
2. Klicka pd » bredvid Mallnamn.

Det innehall som ska definieras for mallen visas.
3. Sa har definierar du mallens innehall:

a) For mallposter av typ Textinmatning (en rad) eller Textinmatning (flera rader) kan du skriva
en standardtext som visas i den textruta som inkoparen fyller i. Inkoparen kan ersatta den
har texten med en egen.

b) For mallposter av typ Listruta (valj ett) eller Lista (valj flera) definierar du alternativen i
listan:

Visningstext Skriv det alternativ som kommer att kunna valjas i listan.

Varukorgsvarde Lagg till ett ID for alternativet (Visningstext). Om du till exempel har listat
leverantdrer i faltet Visningstext kan detta vara leverantorens DUNS-
nummer. For alternativ som till exempel farger kan du helt enkelt upprepa
vardet i Visningstext har.

Standard For Listruta (valj ett) valjer du om du vill att alternativet ska vara markerat
som standard.

Om du vill lagga till fler alternativ valjer du .
4. Klicka pa Spara.

For att andringarna ska bli synliga for inkdparna maste du publicera artikeln. Nar anvandaren lagger till
artiklar med mallar i sin varukorg ombes personen att fylla i den angivna informationen innan ordern
slutfors.

5.5.4 Definiera malldata for flera artiklar med hjalp av en CSV-fil

Om du har manga artiklar som du vill lagga till malldata for anvander du en CSV-fil. Om du bara behdver
lagga till malldata for ett fatal artiklar finns mer information i Definiera malldata for enskilda artiklar.

1. Oppna Microsoft Excel och darefter en tom arbetsbok.
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@ | stallet for att skapa en Excel-fil kan du dven ladda ned CSV-mallen (Objektmall - CSV)
och anvanda den for att lagga till malldata.

2. Laggtill foljande rubriker i de forsta kolumnerna i Excel-arbetsboken:
¢ Leverantorsartikel-ID
+ Sprak
¢ Variabelnamn
 Visningstext
e Varukorgsvarde
- Flaggor
« Standard

3. Lagg till information i malldata under rubrikerna enligt foljande:

Leverantorsartikel-ID ID for den artikel du vill lagga till mallen i.

Sprak Sprakkod enligt I1SO 639-1 (tva gemener).

Variabelnamn ID (Variabelnamn) for den mallpost som definierades nar du skapade
mallen.

Visningstext Ett alternativ som kommer att kunna valjas i listan (Listruta (valj ett)

eller Lista (valj flera)).

Varukorgsvarde Ett ID for alternativet. Om du till exempel har listat leverantorer i faltet
Visningstext kan detta vara leverantorens DUNS-nummer. For alternativ
som till exempel farger kan du helt enkelt upprepa vardet for
Visningstext har.

Flaggor Lamna cellen tom.

Standard Skriv "Sant” om du vill att alternativet ska vara markerat som standard
(Listruta (valj ett)).

i Om du behdver anvanda foljande tecken i filen maste de omges av citattecken:
, (komma) o
" (citattecken)
\ (omvant snedstreck) "\"

4. Spara filen pa din dator i CSV-format (komma- eller semikolonavgransat format).

5. Kontrollera att filens format ar korrekt genom att anvanda programmet Anteckningar for att
oppna CSV-filen och kontrollera att kolumnvardena ar avgransade med komma (,) eller
semikolon (;). Om det finns andra varden ersatter du dem med komma eller semikolon,
beroende pa installningarna i ditt operativsystem, och sparar filen.

Klicka pa Product Manager pa Basware Marketplace Standard.

Klicka pa Overfor innehall.

| listan Overforingstyp viljer du Varden for artikelmall.

Klicka pa Valj fil bredvid Fil att lasa in och bladdra till den sparade CSV-filen.

© ® N @
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10.Klicka p& Overfor.

Du kan se uppladdningens status under Aktivitet. Om det uppstar fel kan du ladda ned en felrapport for
att ta reda pa vad som behdver korrigeras i CSV-filen.

Du bekraftar att dina mallar har lagts till i artiklarna genom att leta upp och 6ppna en av de artiklar dar
du lagt till en mall och verifiera att allt mallinnehall syns.

5.6 Exportera alla artiklar till CSV-format

Du kan exportera alla artiklar i din artikelkatalog till en CSV-fil som innehaller foljande information:
e Objekt-ID
e Artikelnamn
e Artikeltyp
e Beskrivning
¢ Tillverkarens namn
e Tillverkarens artikel-1D
* Miljovanlig
e Farligt
e Nyckelord
e Klassificeringskod
« Mattenhet
e | prislistan

Den exporterade filen kommer att innehalla alla artiklar i katalogen, oavsett eventuella filter eller sékord
som du har anvant.

Sa har exporterar du artiklarna:

1. Klicka pa Product Manager > Objekt.
2.

Klicka pa .

3. Klicka pa Exportera.
Systemet skapar en CSV-fil med den senaste artikelinformationen.

4. Nar filen har skapats klickar du pa lanken med filnamnet och sparar den pa din dator.

Om du uppdaterar artiklarna och darefter vill hamta filen igen klickar du i Exportera forst. Da laggs de
senaste andringarna till i filen.
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6 Soka pa Marketplace

For att visa relevant kataloginnehall pa Marketplace ar det bra att forsta hur katalogsdkningen fungerar.

Sokningar med nyckelord

Sokningar med nyckelord fungerar pa foljande satt:

Sokningen ar inte skiftlageskanslig

Det gar inte att anvanda uttryck i sékningen, exempelvis OCH, MEN INTE, eller dubbla
citattecken. Sokverktyget tar bort konjunktioner och andra vanliga ord fran soktermerna. For att
begransa sokresultaten till artiklar som matchar soktermen exakt maste anvandaren valja
Matcha alla nyckelord

Sokningen bygger pa ordmatchningar. En sokning efter ordet "whiteboard” gors exempelvis
efter en term. "White board” soks som "white” ELLER "board”.

Om tillampligt tas pluralformer, tempus osv. bort fran soktermerna. Om en anvandare
exempelvis soker efter "pennor” soker funktionen efter "penna”.

Vissa ord reduceras ned till sin rotbetydelse nar sa ar tillampligt. Om en anvandare exempelvis
soker efter "organisation” soker funktionen efter "organ”.

Sprakspecifika sokindex anvdands om sadana finns tillgangliga.

Anvandaren maste ange minst tre tecken for exakta s6kresultat.

Om en tom s6kning utfors visas alla katalogartiklar bland resultaten, utan nagon sarskild
inbordes ordning.

Naturlig sprakbehandling

Vid Marketplace-sokningar tillampas vissa principer for naturlig sprakbehandling.

N-gram - Soktermerna delas in i uppsattningar om tre tecken over hela ordet. Sokningen utfors
sedan utifran dessa uppsattningar med tre tecken, i syfte att hitta battre sokresultat som
innehaller olika former av samma ord. Exempelvis skulle soktermen "catering” delas in i
foljande delar: CAT | ERI | NG, C | ATE | RIN | G respektive CA | TER | ING. Orddelarna kontrolleras
sedan mot katalogartikelns SKU:er och artikelnamn. Uppdelningen hjalper till att sakerstalla att
soktermen "catering” aven skulle matcha med varianter som "cateringfirma", "cateringtjanster”
och "cateringverksamhet”:

Pa grund av den har funktionen returnerar soktermer med farre an tre tecken inte korrekta
resultat.

Symboler och vanliga ord, exempelvis konjunktioner, prioriteras antingen ned eller tas inte med
alls i sokningen. S6kmotorn identifierar de vanligaste orden for manga olika sprak.

Rankning av sokresultaten

Sokresultaten rankas utifran podng. Varje poang utgér summan av olika viktningar som har tilldelats varje
artikelfalt. Falt med hogsta till lagsta viktning:

1.

Primara artiklar. En artikel som ar markerad som "Primar” ges mycket hogre prioritet bland
sOkresultaten.

2. Artikel-ID, SKU
3. Tillverkarens namn, Artikelnamn

© Basware Corporation 1999-2022. Med ensamratt. 25



) (/’ basware
Basware Marketplace Standard for

leverantorer (Version 22.6)

4. Nyckelord, avtalsnyckelord, Kontraktsreferens, LeverantorsnamnAnpassade attribut
5. Beskrivning, UNSPSC-kategorietiketter

Baserat pa hur val nyckelorden matchar falten ges varje sokresultat en totalpodng. Artikeln med den
hogsta poangen placeras hogst bland sokresultaten.

Filter

Filtren pa Marketplace anvands for att finjustera sokresultaten genom att ta bort mindre relevanta
alternativ. Filteralternativen bygger pa leverantorens artikelattribut och ar skiftlageskansliga. Samma
filter kan visas fler an en gang om leverantdrerna har angett sina attribut med varierande versalisering.

Filtren ar dynamiska. Endast attribut som finns med bland de aktuella sokresultaten ar tillgangliga. Om
en anvandare

Forbattra mojligheten att hitta artiklar pa Marketplace

Du kan gora flera saker for att hjalpa anvandarna att hitta dina artiklar pa Marketplace.

« Lagg till nyckelord for dina artiklar. Anvand ord som du forvantar dig att koparna kommer att
anvanda vid sokningar.

e Anvand mer allmanna nyckelord och farre varumarkesspecifika.

e Nar du fyller i nyckelord behover du inte upprepa ord som redan finns med i andra falt,
exempelvis namnet pa en artikel eller en tillverkare. Dessa falt ingar redan i sokningen.

e Nar du lagger till artikelattribut ar det viktigt att vara konsekvent med versalisering och format
sa att anvandarna enkelt kan filtrera efter attribut.

e Var forsiktig vid anvandning av ordbrytande tecken, exempelvis bindestreck och semikolon.
Dessa paverkar vanligtvis inte sokbarheten, men kan leda till en del ovantade sokresultat.

« Tank pa att siffror (exempelvis pappersformat) ges lagre prioritet i artikelbeskrivningen och
andra falt, med undantag for artikel-1D:n.
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7 Ladda upp innehall

Du kan ladda ned din produktkatalog och prislista fran ditt befintliga system och ladda upp dem till
Basware Marketplace Standard.

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 datafélten 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.

7.1 Visa mappningar

Mappningar behdvs for att lanka datafalten i de filer du laddar upp till motsvarande falt pa Basware
Marketplace Standard. Forutom de fordefinierade mappningarna kan du skapa egna mappningar for din
organisation.

1. Klicka pa Product Manager > Inlasningsfunktion.

@ | rutan Mappningar langst upp i vyn visas det antal anpassade organisationsmappningar
du har.

2. Klicka pa Mappningskatalog.
Du kan se tva typer av mappning i vyn Mappningskatalog:
« Systemmappningar ar fordefinierade mappningar som inte gar att redigera eller ta bort.

« Content Loader CSV: Mappning for att ladda upp CSV-filer som har sparats fran Excel-filen
Content Loader.

 Super Content Loader Excel: Mappning for att ladda upp Excel-filer fran Super Content
Loader.

¢ Content Loader Excel: Mappning for overforing av filer. Denna mappning innefattar inte
information om skatt.

« EHF-katalog: Mappning for att ladda upp XML som har konverterats till en EHF-fil.
« Content Loader (med skatt) - CSV: Samma som Content Loader CSV, men med skatt.

* Prisliste-CSV: Mappning for att ladda upp prislistor i CSV-format, inklusive information om
skatt.

*  BMEcat XML: Mappning for att ladda upp XML som foljer BMEcat-formatet.

- Organisationsmappningar ar mappningar som har skapats av dig eller andra personer i din
organisation.

3. Klicka pa mappningens namn om du vill visa mappningsreglerna.

7.2 Skapa mappningar

Om de fordefinierade mappningarna inte gar att tilldmpa pa ditt innehall kan du skapa en egen
mappning. Mer information om tillgangliga fordefinierade mappningar finns i Visa mappningar.
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1. Klicka pa Product Manager > Inlasningsfunktion.
2. Klicka pa Mappningskatalog.
3. Klicka pa Skapa.
4. | rutan Verktyg fyller du i foljande information (tillgangliga falt beror pa filtyp):

Valj mal Den ar installd pa Produkter och prislista och kan inte dndras.

Kallfil

Innan du laddar upp kallfilen, kontrollera forst att falten
Filtyp, Arknummer, Startrad, Filkodning och CSV-avgransare
nedan ar ratt installda.

v

Valj Valj fil och leta upp en CSV-fil, Excel-fil eller XML-fil som innehaller
de data du vill ladda upp till systemet med denna mappning. Systemet
identifierar kolumnerna i filen och anvander dessa i mappningen.

Filtyp valj filtyp.

Arknummer Om du laddar upp en Excel-arbetsbok med flera blad valjer du bladet.

Startrad valj filens startrad. Om du till exempel har en CSV-fil eller Excel-fil som
har en rubrik i forsta raden vill du att mappningen ska starta pa rad 2.

Filkodning Valj kodning. Standardvardet ar UTF-8 for CSV-filer och Excel-filer.

CSV-avgransare Om du laddar upp en CSV-fil anger du det tecken som anvands for att

”n

avgransa varden. Standardvardet ar ”,” (kommatecken).
Mappningsnamn Skriv ett namn for mappningen.

Mappningsbeskrivning Skriv en beskrivning som sdkerstaller att anvandarna anvander
mappningen for ratt filer.

5. Du valjer var informationen fran en kolumn i kallfilen hamnar i Basware Marketplace Standard
genom att dra och slappa en ruta fran Kallkolumner (kolumnerna i den kallfil du laddar upp) till
ratt platshallare under Malkolumner (de falt som finns pa Basware Marketplace Standard).

Mer information om malkolumner som stdds finns i Kolumner som stods i uppladdat innehall.
Obligatoriska malkolumner ar markerade med en asterisk ("*").

De flesta rutor visas bara en gang under Malkolumner, men det gar att lagga till vissa rutor flera
ganger. Du kan till exempel lagga till flera prisintervall.

Vissa platshallare under Malkolumner kan besta av flera rutor. | sa fall maste du fylla i alla de
rutor som platshallaren bestar av.

6. Om du vill andra informationen i dina kallfilskolumner under uppladdningsprocessen klickar du
pa Mappningsatgarder och valjer nagot av féljande. Flera atgarder kan utféras i en kolumn
genom att mer an en atgard valjs:

Datumformat Byt informationen i markerad kolumn till datumformat.

Kopiera falt Kopiera ett varde fran en annan kolumn i din kallfil.
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Mappning

Rubrik

Organisationsvarde
Versal

Ersatt

Dela

Delstrang

Kopiera fran kolumn
om tom

Ange virde om tom

Trunkera

L M- .-

Konvertera kallvardet till ett annat varde i malfaltet. Om t.ex. vardet i
kallfilen ar "EACH"” och du vill konvertera det till "EA”, anger du EACH i

det forsta faltet och EA i det andra faltet.

Endast for CSV- och Excel-filer. Ersatter vardet i detta falt med en
specificerad kolumnrubrik som bestams av ett index. Kolumnindex
borjar med 0 (noll). Om du t.ex. vill anvénda rubriken fran den forsta
kolumnen anger du 0. For att anvanda rubriken fran den andra
kolumnen anger du 1.

Returnerar organisationens skatteomradeskod, t.ex. GBR.
Andrar texten i denna kolumn till endast VERSALER.

Hittar alla forekomster av ett varde i kallfaltet och byter ut det mot ett
annat varde.

Delar upp det aktuella vardet i delar baserat pa en specificerad
avgransare och returnerar sedan endast den dnskade delen med
artikelnummer. Artikelnumren bérjar med 0 (noll).

En uppsattning tecken i en fras. Om du till exempel vill valja ordet
"moms” i frasen "giltigt momsregistreringsnummer” anger du 6 i faltet
Ange startindex och 8 i faltet Ange slutindex. Lagg marke till att
siffran for det forsta tecknet ar 0 (noll), och darfor ar tecknet "T” i
exemplet ovan nummer 6, dven om det ar det sjunde tecknet i frasen.
Om du inte lagger till nagot varde i faltet Ange slutindex kommer
delstrangen att innehalla samtliga tecken med bdorjan fran det varde
som definieras i Ange startindex.

Om kolumnen ar tom i den fil du laddar upp kopieras data fran den
andra kolumn som du anger har.

Om kolumnen ar tom i den fil du laddar upp kopieras det varde som
du anger har.

Korta av innehallet i denna kolumn genom att kapa alla tecken efter
det angivna antalet.

7. Om du vill anvanda en konstant som dr densamma oavsett om den ingar i din fil eller inte.

a) Klicka pa Lagg till konstantkolumn.

b) Skriv vardet.

c) Klicka pa Lagg till.

d) Dra och slapp rutan pa tillamplig platshallare under Malkolumner.

8. Klicka pa Spara mappning.

Du kan nu anvdanda denna mappning nar du laddar upp innehall.
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7.3 Ladda upp innehall

Las Kolumner som stdds i uppladdat innehall innan du laddar upp innehall. Om du behover en filmall dar
du kan ange ditt innehall, se Ladda ned och anvanda mallar for uppladdning av innehall.

1. Klicka pa Product Manager > Inlasningsfunktion.

@ I rutan Overfor langst 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. Mer information om
mappningar finns i Visa mappningar.

4. Under Kallfil klickar du pa Valj fil och bladdrar till den fil du vill ladda upp.

5. | listan Ange en atgard valjer du nagot av féljande:

+ Sla ihop med befintliga artiklar: Den fil du laddar upp skapar tillagg till och @ndringar i den
aktuella prislistan, och innehall som inte ingar i-filen forblir oférandrat.

 Ersatt befintliga artiklar: Den fil du laddar upp skriver 6ver det aktuella innehallet i
prislistan, 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.
 Produkter och prislista: Ladda upp artiklar och prisinformation.
» Importera enbart artiklar: Ladda endast upp artiklar och ignorera 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 p& Overfor.

Om den information du laddar upp innehaller prislisteinformation skapar systemet en ny prislista mad
samma namn som den uppladdade filen. Produktinformation skriver alltid over befintliga artiklar i
systemet.

Nar du har laddat upp innehall maste du bekrafta det.

7.4 Kolumner som stods i uppladdat innehall

Den typ av fil (till exempel BMEcat-fil) som du anvander for att ladda upp innehall paverkar vilka
kolumner du kan fylla i. Foljande tabeller visar vilket innehall som stods for varje filtyp.

Tabell 3. Malkolumner i CSV-fil for artiklar i ombudsavtal

Kolumn

Typ av utdata:

Produkter och prislista

Typ av utdata: Endast
artikelimport

Obligatoriskt

Objekt-ID (text) Ja Ja Ja
Artikelns namn (text) Ja Ja Ja
Artikeltyp (text) Ja Ja Ja
Leveransartikel-ID (text) Ja Nej Nej
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W EVATGELER Typ av utdata: Endast  Obligatoriskt
Produkter och prislista artikelimport
Leveranstyp (text) Ja Ja Nej
Mattenhet (text) Ja Nej Ja
Antal i en orderenhet (tal) Ja Nej Ja
Prisbrytpunkter, Minsta Ja Nej Ja
orderkvantitet (tal)
Prisbrytpunkter, Enhetspris Ja Nej Ja
(tal)
begaran (bootedig " 8 e 8
Kvalitetsintervall (tal) Ja Nej Ja
UNSPSC-kod (text) Ja Ja Ja
Artikelklass (text) Ja Ja Ja
Lang beskrivning (text) Ja Ja Ja
Nyckelord (text) Ja Ja Nej
Tillverkarens artikelnummer Ja Ja Nej
(text)
Tillverkarens namn (text) Ja Ja Nej
Innehallstagg (text) Nej Nej Nej
Externa lankar, Etikett (text) Ja Ja Nej
Externa lankar, Adress (URL- Ja Ja Nej
adress)
Anpassade attribut, Namn Stdds ej an Stods ej an Nej
(text)
Anpassade attribut, Virde (tal) | St6ds ej an Stods ej an Nej

Tabell 4. Malkolumner i CSV-fil eller Excel-fil for innehallsladdaren

W EVATGELER Typ av utdata: Endast  Obligatoriskt
Produkter och prislista artikelimport
Objekt-ID (text) Ja Ja Ja
Artikelns namn (text) Ja Ja Ja
Artikeltyp (text) Ja Ja Ja
Leveransartikel-ID (text) Ja Nej Nej
Leveranstyp (text) Ja Ja Nej
Mattenhet (text) Ja Nej Ja
Antali en orderenhet (tal) Ja Nej Ja
Prisbrytpunkter, Minsta Ja Nej Ja
orderkvantitet(tal)
Prisbrytpunkter, Enhetspris Ja Nej Ja
(tal)
Prisbrytpunkter, Pris pa Ja Nej Ja
begiran (boolesk)
Kvalitetsintervall (tal) Ja Nej Ja
UNSPSC-kod (text) Ja Ja Ja
Artikelklass (text) Ja Ja Ja
Lang beskrivning (text) Ja Ja Ja
Nyckelord (text) Ja Ja Nej
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Typ av utdata: Endast
artikelimport

Obligatoriskt

Tillverkarens artikelnummer Ja Ja Nej
(text)

Tillverkarens namn (text) Ja Ja Nej
Skattekod (text) Ja Nej Nej
Skatteomrade (text) Ja Nej Nej
Ledtid (tal) Ja Ja Nej

Tabell 5. Malkolumner i CSV-fil (med skatt) for innehallsladdaren

Typ av utdata:

Produkter och prislista

Typ av utdata: Endast
artikelimport

Obligatoriskt

Objekt-ID (text) Ja Ja Ja
Artikelns namn (text) Ja Ja Ja
Artikeltyp (text) Ja Ja Ja
Leveransartikel-ID (text) Ja Nej Nej
Leveranstyp (text) Ja Ja Nej
Mattenhet (text) Ja Nej Ja
Antali en orderenhet (tal) Ja Nej Ja
Prisbrytpunkter, Minsta Ja Nej Ja
orderkvantitet (tal)

Prisbrytpunkter, Enhetspris Ja Nej Ja
(tal)

Prisbrytpunkter, Pris pa Ja Nej Ja
begéran (boolesk)

Kvalitetsintervall (tal) Ja Nej Ja
UNSPSC-kod (text) Ja Ja Ja
Artikelklass (text) Ja Ja Ja
Lang beskrivning (text) Ja Ja Ja
Nyckelord (text) Ja Ja Nej
Tillverkarens artikelnummer Ja Ja Nej
(text)

Tillverkarens namn (text) Ja Ja Nej
Skattekod (text) Ja Nej Nej
Skatteomrade (text) Ja Nej Nej

Tabell 6. Malkolumner i XML-fil for BMEcat

Kolumn

Typ av utdata:

Typ av utdata: Endast

Obligatoriskt

Produkter och prislista

artikelimport

Objekt-ID (text) Ja Ja Ja
Artikelns namn (text) Ja Ja Ja
Artikeltyp (text) Ja Ja Ja
Leveransartikel-ID (text) Ja Nej Nej
Leveranstyp (text) Ja Ja Nej
Mattenhet (text) Ja Nej Ja
Antal i en orderenhet (tal) Ja Nej Ja
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artikelimport
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Obligatoriskt

Prisbrytpunkter, Minsta Ja Nej Ja
orderkvantitet (tal)

Prisbrytpunkter, Enhetspris Ja Nej Ja
(tal)

begaran(bootedi 8 e 8
Kvalitetsintervall (tal) Ja Nej Ja
UNSPSC-kod (text) Ja Ja Ja
Artikelklass (text) Ja Ja Ja
Lang beskrivning (text) Ja Ja Ja
Nyckelord (text) Ja Ja Nej
Tillverkarens artikelnummer Ja Ja Nej
(text)

Tillverkarens namn (text) Ja Ja Nej
Externa lankar, Etikett (text) Stods ej an Stods ej an Nej
Externa lankar, Adress (URL- Stods ej @n Stods ej @n Nej
adress)

Skattekod (text) Ja Nej Nej
Skatteomrade (text) Ja Nej Nej
Ledtid (tal) Ja Ja Nej
Mattenhet for jamforelse (text) |Ja Ja Nej
Jamforelseskala (tal) Ja Ja Nej
Anpassade attribut, Namn Stods ej an Stods ej an Nej
(text)

Anpassade attribut, Varde (tal) |Stods ej an Stods ej an Nej

Tabell 7. Malkolumner i Super Content Loader

Typ av utdata:

Produkter och

Obligatoriskt

prislista

Objekt-ID (text) Ja Ja
Artikelns namn (text) Ja Ja
Lang beskrivning (text) Ja Ja
Nyckelord (text) Ja Nej
Anpassade attribut, Namn (text) Ja Nej
Artikeltyp (text) Ja Ja
Artikelklass (text) Ja Nej
Paket, Artikel i paket,Fast eller lankad Ja Nej
kvantitet, Obligatorisk

Matrisartikel (text) Ja Nej
Leveranstyp (text) Ja Nej
Varukorgsattribut (text) Ja Nej
Skattekod (text) Ja Nej
Klassificering Klassificeringstyp, Version, |)a Nej
Klassificeringskod

Leveransartikel-ID (text) Ja Nej
Mattenhet (text) Ja Ja
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Typ av utdata: Produkter och  Obligatoriskt

prislista
Antal i en orderenhet (tal) Ja Ja
Kvalitetsintervall (tal) Ja Ja
Tillverkarens namn (text) Ja Nej
Ledtid (tal) Ja Nej
Mattenhet for jamforelse Ja Nej
Jamforelseskala (tal) Ja Nej
Artikelmall (text) Ja Nej
Sokbar (boolesk) Ja Nej
Tillgdnglighet (boolesk) Ja Nej
Prisbrytpunkter, Minsta orderkvantitet Ja Ja
(tal)
Prisbrytpunkter, Enhetspris (tal) Ja Nej
Prisbrytpunkter, Pris pa begaran Ja Nej
(boolesk)
Externa lankar, Etikett Ja Nej
Externa lankar, Adress Ja Nej
Momsomrade Ja Nej

7.5 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 Product Manager > Inldsningsfunktion.
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. Anvisningar for hur du korrigerar fel finns i Losa fel i ditt uppladdade innehall.

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

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

Om den information du laddar upp innehaller prislisteinformation skapar systemet en ny prislista med
samma namn som den uppladdade filen, men utan filnamnsandelsen. Produktinformation skriver alltid
over befintliga artiklar i systemet.

7.6 Losa fel i ditt uppladdade innehall

Om en uppladdad fil innehaller fel kan du hitta och korrigera dem i vyn Overforingsstatus.

@ Om det finns manga fel rekommenderas du att l6sa felen i den ursprungliga kallfilen och ladda
upp den igen.
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1. Klicka pa Product Manager > Inlasningsfunktion.
2. Klicka pa Overforingsstatus.
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, Markera kryssrutan Fel om du bara vill se de rader som innehaller fel.
5. Sa har korrigerar du en rad som innehaller ett fel:
a) Bladdra horisontellt tills du ser ett falt som innehaller ikonen £).
b) Klicka pa det falt som innehaller ikonen 4.

Den ruta som oppnas visar aktuellt varde. Det varde som fanns i den ursprungliga kallfilen
visas bredvid Kallvarde.

c) Gor korrigeringen i det aktuella vardet.
Vid behov kan du dven radera hela raden genom att klicka pa || pa radens hogra sida.
d) Klicka pa Uppdatera.
6. Upprepa steg 5 for alla rader som innehaller fel.

7. Bekrdfta det uppladdade innehallet genom att klicka pa Skicka for atagande.

7.7 Ladda ned och anvanda mallar for uppladdning av
innehall
| Product Manager finns det ett bibliotek med mallfiler for olika innehallstyper, som underlattar for dig
att skapa innehallsfiler att ladda upp i Inldsningsfunktion-verktyget.
1. Klicka pa Product Manager > Inlasningsfunktion.
2. Klicka pa Content Loading-mallar.
Listan med alla tillgangliga mallar oppnas.

3. Du kan begréansa listan till Typ av innehall och Format med hjalp av filtren till vanster.

F

Klicka pa namnet pa den mall som du vill ladda ned.
En dialogruta oppnas med detaljer om den valda mallen.

Klicka pa den version du vill ladda ned, typiskt Senaste.
Valj vid behov den plats i din dator dar du onskar spara mallfilen.
Oppna mallfilen fran din dator.

Fyll i din egen innehallsinformation i mallen och spara andringarna.

© ® N @

Ladda upp ditt innehall med hjalp av ldmplig mappning i Inldsningsfunktion-verktyget.

© Basware Corporation 1999-2022. Med ensamratt. 35



) (/’ basware
Basware Marketplace Standard for

leverantorer (Version 22.6)

7.8 Super Content Loader

Super Content Loader ar en Excel-arbetsbok som du kan anvanda for att halla innehallet i Marketplace
uppdaterat. Du kan underhalla hela katalogen med hjalp av en enda arbetsbok. Med Super Content
Loader-arbetsboken kan du gora foljande:

o Skapa artiklar och lagg till bilder och externa lankar till dem

e Skapa matrisartiklar

e Skapa produktpaket

o Skapa anpassade attribut for artiklar

e Skapa prisbrytpunkter for artiklar

7.8.1 Anvianda Super Content Loader for att 6verfora innehall

1. Lada ned Super Content Loader-filen till datorn fran vyn Content Loading-mallar.

@ Om du vill gora andringar och tillagg i en befintlig prislista kan du aven exportera
prislistan 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. Gatill bladet Artikeldata.
Anvisningar om hur man lagger till innehall i Excel-arbetsboken finns pa bladen Anvisningar och

Detaljerad anvandarvigledning i Excel-arbetsboken. Pa bladet Detaljerad anvindarvigledning
visas aven vilka data som ar obligatoriska.

Notera foljande kolumner:

Klassificeringsschema  UNSPSC och eCl@ss stods.

Mallnamn Lagg till namnet pa den Mallar 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.

Tillganglig 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 l[@mnar faltet tomt blir artikeln sokbar (Y). Om du exempelvis
vill délja en artikel om den ingar i ett produktpaket och du inte vill
att artikeln ska aterfinnas i sokresultaten separat.

Mattenhet for Den mattenhet som anvands vid jamforelser bor vara den lagsta

jamforelse mojliga enheten for en artikel. Detta underlattar vid
kostnadsjamforelser mellan artiklar som saljs i olika mangd. Giltiga
mattenheter for jamforelse ar:
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e Styck

e Timme

*  Kilogram

o Liter

°  Meter

° Ark

e Kvadratmeter

Se aven anvisningarna i denna anvandarguide:

e Lagga till matrisartiklar med Super Content Loader

e Lagga till anpassade attribut med Super Content Loader

e Lagga till produktpaket med Super Content Loader

e Lagga till prisbrytpunkter med Super Content Loader

Nar du har lagt till alla katalogartiklar pa bladet Artikeldataladdar du upp Excel-filen.

7.8.2 Exportera en prislista som en Super Content Loader-fil

Du kan exportera valfri befintlig prislista som en Super Content Loader Excel-arbetsbok. Den exporterade
arbetsboken innehaller alla standardartiklar och leveransartiklar i prislistan, samt produktpaket och
matrisartiklar.

1. Klicka pa Product Manager > Prislistor.
2.

Sok efter den prislista som du vill hdmta och 6ppna den genom att klicka pa [,
3. Bredvid namnet Hantera prislista klickar du pa [+
4. Klicka pa Exportera.

Du kan nu gora onskade andringar och tillagg direkt i Excel-arbetsboken och sedan overfora den.
Anvisningar finns i Super Content Loader.

7.8.3 Lagga till matrisartiklar med Super Content Loader

Du kan lagga till matrisartiklar med hjalp av Excel-arbetsboken Super Content Loader. Du kan exempelvis
definiera att kdparen kan valja mellan t-trojestorlekar (S, M, L) och farger (svart eller vitt).

Nar du skapar en matrisartikel skapar du forst huvudartikeln ("t-tr6ja”) och definierar de anpassade
attribut som du vill anvénda for artikeln i fraga ("storlek” respektive "farg”). Darefter skapar du de
standardartiklar som du vill lanka till huvudartikeln ("Svart t-tr6ja”, storlek S”).

1. | Excel-arbetsboken Super Content Loader valjer du bladet Artikeldata.
2. For att skapa huvudartikeln for matrisen och definiera det forsta anpassade attributet

("Storlek”) skapar du en rad dar du definierar foljande:

Artikel-ID Lagg till artikelkoden eller SKU:n. Identifieraren maste unik for
artikeln.
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Namn Ange det namn som du vill ska visas pa katalogen och inképsordern.
Till exempel "T-troja”.

Beskrivning Ange en beskrivning av artikeln.
Namn pa det anpassade Ange namnet pa det anpassade attribut som du vill ska vara synligt
attributet for koparen. Exempelvis "Storlek”.
Artikeltyp Ange M (Huvudartikel).
3. For att skapa ytterligare ett anpassat attribut ("Farg”) skapar du en ny rad och definierar
foljande:
Artikel-ID Lagg till samma identifierare som for foregaende rad eftersom du vill
att det anpassade attributet ska laggas till samma huvudartikel.
Namn pa det Ange namnet pa det anpassade attribut som du vill ska vara synligt for

anpassade attributet koparen. Till exempel "Farg”.

4. Skapa en standardartikel med en specifik uppsattning anpassade attribut for huvudartikeln
("Svart t-trdja, storlek S”). Skapa forst en rad dar du definierar data for det forsta anpassade
attributet ("Storlek”) enligt foljande:

Artikel-ID Lagg till artikelkoden eller SKU:n. Identifieraren maste vara unik
(anvand inte samma identifierare som for huvudartikeln).

Namn Ange det namn som du vill ska visas pa katalogen och inkdpsordern.
Till exempel "Svart t-troja, storlek S”.

Beskrivning Ange en beskrivning av artikeln.

Namn pa det anpassade Ange namnet pa det forsta anpassade attribut som du har definierat
attributet for huvudartikeln. Exempelvis "Storlek”.

Virdet pa det Ange vardet pa det anpassade attributet. Till exempel "S” for "small”.
anpassade attributet

Artikeltyp Ange S (Standardartikel).

Matrisartikel Ange artikel-1D:t fran den huvudartikel som du skapade i steg 2.

Lagg till all annan relevant information for artikeln, exempelvis UNSPSC-kod eller eCl@ss-kod

och pris.
5. Skapa en rad dar du definierar data for det andra anpassade attributet ("Farg”) enligt foljande:

Artikel-ID Lagg till samma identifierare som for foregaende rad eftersom du
vill lagga till det anpassade attributet i samma uppsattning.

Namn pa det anpassade  Ange namnet pa det andra anpassade attribut som du har
attributet definierat for huvudartikeln. Till exempel "Farg”.

Virdet pa det anpassade Ange vardet pa det anpassade attributet. Till exempel "Svart”.
attributet

Artikeltyp Ange S (Standardartikel).

Matrisartikel Ange artikel-1D:t fran den huvudartikel som du skapade i steg 2.
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Nu har du skapat artikeln "Svart t-troja, storlek S”.

6. For att skapa andra attributkombinationer, exempelvis "Svart t-troja, storlek M” och "Vit t-troja,
storlek L”, upprepar du steg 4 och 5 for alla kombinationer.

7. Spara Excel-arbetsboken.

Nar du har lagt till alla katalogartiklar pa bladet Artikeldataladdar du upp Excel-filen.

7.8.4 Lagga till anpassade attribut med Super Content Loader
Du kan lagga till ytterligare information om dina artiklar genom att lagga till dem som anpassade attribut

i Excel-arbetsboken Super Content Loader. Du kan exempelvis ldgga till en anpassad mattenhet.

1. | Excel-arbetsboken Super Content Loader valjer du bladet Artikeldata.

2. Leta upp den artikel som du vill lagga till det anpassade attributet till och skapa en ny rad
under den.

3. Paden nya raden lagger du till foljande information:

Artikel-ID Lagg till identifieraren for den artikel som du vill lagga till det
anpassade attributet for (samma Artikel-1D-varde som pa
foregaende rad).

Namn pa det anpassade  Ange namnet pa det anpassade attribut som du vill ska vara synligt
attributet for kdparen. Exempelvis "Mattenhet”.

Virdet pa det anpassade Ange vdrdet pa det anpassade attributet.
attributet

4. Spara Excel-arbetsboken.

Nar du har lagt till alla katalogartiklar pa bladet Artikeldataladdar du upp Excel-filen.

7.8.5 Lagga till produktpaket med Super Content Loader

Du kan lagga till produktpaket med hjalp av Excel-arbetsboken Super Content Loader . Du kan exempelvis
skapa ett paket som bestar av en barbar dator, mus och datorvaska.

1. | Excel-arbetsboken Super Content Loader valjer du bladet Artikeldata.

2. For att skapa de artiklar som du vill ska inga i paketet (paketkomponenterna) lagger du till varje
artikel pa en separat rad. Identifieraren for varje artikel maste vara unik.

Anvisningar om vilket slags information som ska placeras i varje cell finns pa Detaljerad
anvandarvagledning-bladet i Super Content Loader-arbetsboken.

3. Om du vill borja skapa huvudartikeln ("Paket med barbar dator”) som innehaller de artiklar som
du skapade i steg 2, skapar du en rad dar du definierar foljande:

Artikel-ID Lagg till artikelkoden eller SKU:n. Identifieraren maste unik for artikeln.

Namn Ange det namn som du vill ska visas pa katalogen och inkdpsordern.
Exempelvis "Paket med barbar dator”.

Beskrivning Ange en beskrivning av artikeln.

© Basware Corporation 1999-2022. Med ensamratt. 39



) (/’ basware
Basware Marketplace Standard for

leverantorer (Version 22.6)

Artiklar i paket Ange Artikel-ID-koden till nagon av paketkomponenterna (exempelvis den
barbara datorn).

Paketlank Ange L (Lankad) om du vill att kvantiteten for artikeln ska 6ka om kdparen
koper fler an ett paket. Ange F (Fast) om du vill att kvantiteten for artikeln ska
forbli densamma oavsett antalet paket. For vart exempel med en barbar dator
skulle du férmodligen ange L, eftersom du vill att kdparen ska fa sa manga
barbara datorer som det finns paket.

Paket valfritt Ange Y (Ja) om artikeln ar en valfri del av paketet eller N (Nej) om den kravs.
Koparen kan sedan avgora om man vill ha artikeln.

Lagg till all annan relevant information for artikeln, exempelvis UNSPSC-kod eller eCl@ss-kod
och pris.

4. Skapa en rad dar du definierar den andra paketkomponenten enligt foljande:

Artikel-ID Lagg till samma identifierare som for foregaende rad eftersom du vill lagga till
den har paketkomponenten till samma huvudartikel.

Artiklar i paket Ange Artikel-ID-koden till en annan paketkomponent (exempelvis musen).

Paketlank Ange L (Lankad) om du vill att kvantiteten for artikeln ska 6ka om koparen
koper fler an ett paket. Ange F (Fast) om du vill att kvantiteten for artikeln ska
forbli densamma oavsett antalet paket. For vart exempel med en mus i ett
paket med en barbar dator skulle du formodligen ange L, eftersom du vill att
koparen ska fa sa manga mdss som det finns paket.

Paket valfritt Ange Y (Ja) om artikeln ar en valfri del av paketet eller N (Nej) om den kravs.

@ Om du endast vill att produktpaketet ska inga i katalogens s6kresultat och inte de
enskilda paketkomponenterna anger du N (Nej) in kolumnen Sokbart.

5. Upprepa steg 4 for alla paketkomponenter.
6. Spara Excel-arbetsboken.

7. Overfor Excel-filen.

Nar du har lagt till alla katalogartiklar pa bladet Artikeldataladdar du upp Excel-filen.

7.8.6 Lagga till prisbrytpunkter med Super Content Loader

Du kan lagga till prisbrytpunkter for dina artiklar med hjalp av Excel-arbetsboken Super Content Loader.
Du kan exempelvis definiera att nar koparen koper 1-10 enheter ar priset 100 SEK per enhet, och nar de
koper 10-20 enheter ar priset endast 80 SEK per enhet. Du kan dessutom definiera att nar koparen koper
fler an en viss mangd enheter vill du ange priset pa begaran.

1. | Excel-arbetsboken Super Content Loader valjer du bladet Artikeldata.

2. Om den artikel som du vill lagga till prisbrytpunkter for inte finns an skapar du den genom att
lagga till en rad med relevant information om artikeln.
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Anvisningar om hur man lagger till innehall i Excel-arbetsboken finns pa bladen Anvisningar och
Detaljerad anvandarvigledning i Excel-arbetsboken. Pa bladet Detaljerad anviandarvigledning
visas aven vilka data som ar obligatoriska.

3. Paraden for den artikel som du vill lagga till dina prisbrytpunkter i ldgger du till féljande

information:
Minsta orderkvant Lagg till det minsta antal enheter som kan kopas.
Pris Lagg till priset per enhet nar du bestaller det minsta antalet enheter.

Ar priset pa begiran? Ange N (Nej).

4. For att skapa den forsta prisbrytpunkten skapar du en ny rad under den artikel dar du vill lagga
till prisbrytpunkten och definierar foljande:

Artikel-ID Lagg till identifieraren for den artikel som du vill lagga till prisbrytpunkten
for (samma Artikel-1D-varde som pa foregaende rad).

Minsta 'Lagg till det minsta antal enheter som kdparen maste kopa for att fa det

orderkvant pris som du vill definiera. Om du exempelvis vill att priset ska vara 80 SEK

nar koparen koper in 10-20 enheter lagger du till "10” i det har faltet.

Pris Lagg till priset per enhet nar koparen bestaller det antal enheter som du
har definierat i faltet Minsta orderkvant. | vart exempel skulle du lagga till
"8".

Ar priset pa Ange N (Nej).

begaran?

5. Upprepa steg 4 for alla prisbrytpunkter.

6. FOr att definiera att du vill tillhandahalla priset pa begaran nar kdparen koper fler an en specifik
mangd enheter skapar du en ny rad och definierar foljande:

Artikel-ID Lagg till identifieraren for den artikel som du vill definiera priset pa
begdran for (samma Artikel-1D-varde som pa féregaende rad).

Minsta orderkvant  Lagg till det minsta antal enheter som kdparen maste kopa for att fa
priset pa begdran. Om du exempelvis vill tillhandahalla priset pa begaran
nar koparen koper fler an 20 enheter lagger du till "21" i det har faltet.

Pris Lamna detta falt tomt.
Ar priset pa Ange Y (Ja).
begaran?

7. Spara Excel-arbetsboken.

Nar du har lagt till alla katalogartiklar pa bladet Artikeldataladdar du upp Excel-filen.

7.8.7 Lagga till artikelbilder med Super Content Loader

Innan du pabarjar den har uppgiften behdver du ha 6verfort de bilder som du vill anvénda till
mediakatalogen eller ha webbadresserna till de bilder som du vill anvanda. Bilderna ska vara i PNG- eller
JPEG-format.
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Om du har produktbilder i mediakatalogen kan du anvanda Super Content Loader for att koppla bilderna
till artiklarna i katalogen.

1. | Excel-arbetsboken Super Content Loader valjer du bladet Artikeldata.
2. Om den artikel som du vill lagga till bilder for inte finns an skapar du den genom att lagga till en

rad med relevant information om artikeln.

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

3. Paraden for den artikel som du vill lagga till bilder for anger du féljande information:

Bildnamn/URL Ange nagot av foljande:
« Om bilden finns pa webben anger du den fullstandiga webbadressen till
bilden.
* Om bilden har overforts till mediakatalogen anger du bildens filnamn. Ta
med filtypen, exempelvis "image3.png”.

4. (Valfritt) Om du vill lagga till en andra bild skapar du en ny rad under den artikel som du vill
lagga till bilden for och upprepar steg 3.
Den forsta bild som finns listad for varje artikel blir huvudbilden i katalogen.

5. Upprepa for varje artikel som du vill lagga till bilder for.

6. Spara Excel-arbetshoken.

Nar du har lagt till alla katalogartiklar pa bladet Artikeldataladdar du upp Excel-filen.

7.9 Automatisera dina uppladdningar med SFTP eller
PEPPOL

Om du foredrar att anvanda SFTP eller PEPPOL for att ladda upp ditt innehall maste du lagga upp
automatiseringsposter i Basware Marketplace Standard. Automatiseringsposterna definierar till exempel
vilken mappning som anvands vid uppladdningen.

Du maste ha ett System anvandarkonto for att kunna anvanda SFTP for att 6verfora innehall.
Inloggningsinformationen for detta anvandarkonto anvands for att logga in pa SFTP-platsen. Basware ger
dig information om SFTP-platsen.

7.9.1 Skapa automatiseringsposter

1. Klicka pa Product Manager > Inlasningsfunktion.
2. Klicka pa Automatisering.
Om det finns nagra automatiseringsposter visas de i den har vyn.
3. Klicka pa Skapa.
4. | faltet Namn anger du ett namn pa automatiseringsposten.

Anvand inte specialtecken.
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5. Om du vill att automatiseringsposten ska ga att anvanda sa snart du sparat den markerar du
kryssrutan Aktiv.

6. | faltet Automatiseringstyp valjer du hur du vill ladda upp filer: SFTP eller PEPPOL.
Alternativet PEPPOL anvands for att ladda upp EHF-filer fran Basware Network.

7. Om du valt att anvanda SFTP skriver du namnet pa den katalog som systemet skapar pa SFTP for
uppladdning av filer i faltet Plats.

Platsen kan inte vara en undermapp. Anvand inte specialtecken.
8. | listan Datamappningar valjer du den mappning som du vill anvanda vid uppladdning.

9. | listan Typ av utdata valjer du det innehall du vill ladda upp. Alternativen varierar beroende pa
den datamappning du har valt.

10.Valj de alternativ du foredrar for foljande nedrullningsbara listor. Alternativen varierar
beroende pa den datamappning du har valt.

11. Definiera felinstallningen. Om du markerar kryssrutan Fel av typen valideringen misslyckades,
skickas ett e-postmeddelande med en avisering till den e-postadress som konfigurerats i faltet
E-post vid fel.

12. Definiera uppladdningsinstallningarna.

+ Om du vill att det uppladdade innehallet ska skapas och bekraftas automatiskt markerar du
kryssrutorna Skicka automatiskt for atagande och Skapa automatiskt. Om du inte markerar
dessa kryssrutor maste du bekrafta uppladdningen manuellt.

e Om du vill att de uppladdade artiklarna och prislistorna ska publiceras automatiskt markerar
du kryssrutan Publicera automatiskt. Om du inte markerar denna kryssruta maste du
publicera artiklarna och prislistorna manuellt.

13. Definiera de e-postadresser du vill fa aviseringar till:
e Skapa e-post: Aviseringar om nya dokument som laddats upp
e E-post vid fel: Aviseringar om fel vid uppladdning
+ E-post for uppdatering: Aviseringar om uppdateringar av befintliga dokument

14.Klicka pa Skapa.

7.9.2 Redigera automatiseringsposter

1. Klicka pa Product Manager > Inlasningsfunktion.
2. Klicka pa Automatisering.

3. Klicka pa £¥ bredvid den automatiseringspost du vill redigera.

7.9.3 Ladda upp innehall med SFTP

1. Leta upp den katalog du skapade nar du skapade automatiseringsposten (den plats du
definierade i faltet Plats).

Du kan till exempel anvanda FileZilla for att komma at SFTP.
2. Flytta den fil du vill ladda upp till katalogen.

Den maximala filstorleken ar 10 MB.
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Du kan visa uppladdningens status pa fliken Inldsningsfunktion.
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8 Prislistor

Prislistor anvands for att lanka dina artiklar till ett avtal och lamna priser till dina kunder. Prislistor kan
vara specifika for en kund eller ateranvandas manga ganger.

Figur 3. Prislistor som en del av det 6vergripande arbetsflédet pa Basware Marketplace Standard

Typer av prislistor

Standard En standardprislista ar en som publiceras pa Marketplace och som dina kunder kan bestalla
fran.

Prislistestatus

Nar du skapar prislistor och sedan lagger till artiklar i dem och publicerar dem, har de foljande statusar:

Ny Nyskapade prislistor som annu inte innehaller artiklar
Opublicerad Prislistor som innehaller artiklar, men som inte publicerats
Publicerad Prislistor som har skickats till en inkopare

Andrad Prislistor som har andringar som paverkar artiklarna

Tillbakadragen Prislistor som har varit kopplade till ett avtal, men som inte ar det langre

8.1 Leta upp och visa prislistor

1. Klicka pa Product Manager > Prislistor.
2. Skriv prislistans namn eller andra sokvillkor i sokrutan.
3. Klicka pa Sok.
De prislistor som matchar fragan visas.

4. Du kan sortera resultaten genom att klicka pa listan Sortera efter och valja de sorteringsvillkor
du vill anvanda.

Du kan sortera prislistor baserat pa relevans, namn och det datum da prislistan senast
andrades.

5. Du filtrerar resultaten genom att vdlja de filter du vill anvanda under Visa mig.
Du kan till exempel filtrera prislistor baserat pa typ och status

Du tar bort filtren genom att klicka pa Alla.

6. Du visar en prislista genom att klicka pa @ bredvid prislistan.

8.2 Skapa prislistor

Nar du har lagt till artiklar pa Basware Marketplace Standard och fatt ett avtalsforslag fran din kund kan
du skapa en prislista som du sedan kan bifoga avtalet.
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Klicka pa Product Manager > Prislistor.
Klicka pa Skapa.
| faltet Namn anger du ett namn pa prislistan.

I listan Typ valjer du en prislistetyp.

g F W NS

| faltet Referens skriver du en beskrivning.
Referensen visas inte for din kund.

6. | falten Startdatum och Utgangsdatum valjer du det datum nar prislistan ska gors tillganglig for
din kund och det datum da prislistan ska sluta galla for ett avtal.

7. | listan Valuta valjer du den valuta som du anvander for dina produkter och tjanster.
8. | faltet Beskrivning anger du ytterligare information om prislistan.

9. |faltet Nyckelord lagger du till alternativa fraser och ord som kan anvandas for att soka efter
din prislista.

10.Klicka pa Spara for att spara artikeln.

Du kan nu lagga till artiklar i prislistan och bifoga prislistan till ett avtal.

8.3 Lagga till artiklar i en prislista

Lagg till de artiklar som du vill ha med i prislistan.

@ Om du vill lagga till eller redigera ett stort antal artiklar i en prislista kan du importera artiklar till
en prislista fran en CSV-fil.

1. Klicka pa Product Manager > Prislistor.
2. Leta upp den prislista ddr du vill ldgga till artiklar, och 6ppna den genom att klicka pa [|.
3. Sa har lagger du till standardartiklar i prislistan:
a) Klicka pa[#|bredvid Standardartiklar.
En lista 6ppnas med de standardartiklar som finns i prislistan.

b) Under Visa mig markerar du kryssrutan Artiklar ej i prislistan.

c) Anvand filtren under Visa mig for att gora urvalet mer exakt, eller anvand sokrutan for att
hitta specifika artiklar.

d) Klicka pa [+ bredvid den standardartikel du vill lagga till i prislistan.
e) Klicka pa Klart for att aterga till prislistan.

4. Sa har lagger du till leveransartiklar i prislistan:
a) Klicka pa || bredvid Leveransartiklar.

b) Under Visa mig markerar du kryssrutan Artiklar ej i prislistan.

c) Anvand filtren under Visa mig for att gora urvalet mer exakt, eller anvand sékrutan for att
hitta specifika artiklar.

d) Klicka pa [+ bredvid den leveransartikel du vill lagga till i prislistan.
e) Klicka pa Klart for att aterga till prislistan.

Du kan nu redigera standardartiklar och leveransartiklar i prislistan.
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8.4 Redigera standardartiklar i en prislista

Du redigerar standardartiklarna i prislistan for att definiera till exempel deras pris och
bestallningsintervall.

@ Om du vill lagga till eller redigera ett stort antal artiklar i en prislista kan du importera artiklar till
en prislista fran en CSV-fil.

1. Klicka pa Product Manager > Prislistor.
2. Leta upp den prislista du vill redigera, och 6ppna den genom att klicka pa @
3. Klicka pa|#|bredvid Standardartiklar.

En lista 6ppnas med de standardartiklar som finns i prislistan.

4. Anvand filtren under Visa mig for att gora urvalet mer exakt, eller anvand sékrutan for att hitta
specifika artiklar.

5. Klicka pa|~|bredvid den artikel du vill redigera.

6. Om artikeln ingar i ett produktpaket, och du inte vill att artikeln ska visas separat i
sokresultaten, staller du in vaxlingsknappen for Sokbart sa att den ar av.

7. Om du vill d6lja artikeln under en tid staller du in vaxlingsknappen for Tillganglig sa att den ar

av.

8. | faltet Orderenhet anger du i vilken enhet artikeln kan bestallas, till exempel Styck, Lada eller
Rulle.

9. | faltet Antali en orderenhet anger du det antal enskilda artiklar som bestallningsenheten
innehaller.

10.1 faltet Orderkvantiteter anger du i vilka multiplar bestdllningsenheten maste bestallas. En
inkdpare kan till exempel endast fa kdpa en artikel i multiplar om 5 lador (5 lador, 10 lador, 15
lador). Om inkdparen far bestalla valfritt antal enheter skriver du 1.

11. | 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 ar 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) | 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
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| 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.

12.0m du vill lamna pris pa begdran istallet for att ange ett fast pris staller du in vaxlingsknappen

for Pris pa beg sa att den ar pa.

13.0m artikeln ar huvudartikel (behallare) i ett produktpaket, och du bara vill flytta

paketkomponenterna (och inte huvudartikeln) ndr en anvandare kdper produktpaketet, staller
du in vaxlingsknappen for Container sa att den ar pa.

14.0m du vill lanka en leveransartikel till din standardartikel valjer du leveransartikeln i listan

Leverans.

15. Klicka pa Spara.

16.Klicka pa Klart for att aterga till prislistan.

8.5 Redigera leveransartiklar i en prislista

Du redigerar leveransartiklarna i prislistan for att definiera deras pris.

@ Om du vill lagga till eller redigera ett stort antal artiklar i en prislista kan du importera artiklar till
en prislista fran en CSV-fil.

1.

2,
3.

Klicka pa Product Manager > Prislistor.
Leta upp den prislista du vill redigera, och dppna den genom att klicka pa @
Klicka pa 2| bredvid Leveransartiklar.

En lista oppnas med de leveransartiklar som finns i prislistan.

Anvand filtren under Visa mig for att gora urvalet mer exakt, eller anvand sokrutan for att hitta
specifika artiklar.

Klicka pa [~ |bredvid den artikel du vill redigera.

| 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 ar 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) | faltet Pris anger du priset per enhet nar inkdparen bestaller minst angivet antal enheter.
Klicka pa Spara.
Klicka pa Klart for att aterga till prislistan.

8.6 Ta bort artiklar fran en prislista

1
2,

3.

Klicka pa Product Manager > Prislistor.
Leta upp den prislista dér du vill ta bort artiklar, och 6ppna den genom att klicka pa|#|.
Bredvid Standardartiklar eller Leveransartiklar, klickar du pa E]

En lista oppnas med de artiklar som finns i prislistan.
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4. Anvand filtren under Visa mig for att gora urvalet mer exakt, eller anvand sokrutan for att hitta
specifika artiklar.

5. Klicka pa || bredvid den artikel du vill ta bort fran prislistan.

Det gar inte att ta bort en leveransartikel om den ar lankad till en standardartikel i
prislistan.

[ 1]

6. Klicka pa Klart for att aterga till prislistan.

8.7 Lagga till eller redigera flera artiklar med CSV-import

Om du vill lagga till eller redigera ett stort antal katalogartiklar kan du exportera artiklarna som en CSV-
fil, redigera den och sedan importera den igen. Du kan dven exportera en CSV-fil om du inte har nagra
befintliga artiklar — den exporterade CSV-filen fungerar som en mall nar du skapar artiklarna.

1. SOk efter den prislista du vill redigera och 6ppna den genom att klicka pa namnet.
2. Exportera CSV-filen:
a) Bredvid Standardartiklar eller Leveransartiklar, klickar du pa [
b) Hamta och spara filen pa din dator.
3. Anvand Microsoft Excel for att lagga till och redigera artiklarna i CSV-filen, och spara sedan filen.
4. Sa har importerar du den redigerade CSV-filen:
a) Bredvid det avsnitt du vill importera CSV-filen till klickar du pa x|
b) I listrutan Valj atgard valjer du om du vill sla samman eller ersatta artiklarna.

Att sla samman innebar att innehallet i CSV-filen anvands for att gora tillagg till och
andringar av de aktuella artiklarna, medan artiklarna som inte ingar i CSV-filen forblir
oforandrade. Att ersatta innebar att den importerade filen skriver over alla artiklar, vilket gor
att alla tidigare artiklar raderas och ersatts av artiklarna i CSV-filen.

c) Klicka pa Valj fil och bladdra till den redigerade CSV-filen.
d) Klicka pa Overfor.

8.8 Ta bort prislistor

Om en prislista inte ar kopplad till nagot avtal kan du ta bort den.

1. Klicka pa Product Manager > Prislistor.
2. Leta upp den prislista du vill ta bort.
3. Klicka pa|i| bredvid prislistan.

8.9 Matrisartiklar

Nar du har skapat en prislista kan du definiera en produktmatris i den. Kataloghanterarna kan skapa en
produktmatris som gor det enklare for inkoparna att se produktsortimentet. Om du har en produkt som
kommer i flera varianter gor en produktmatris att du kan lanka varianterna under en enda artikel. Om du
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till exempel saljer trojor som finns i olika storlekar och farger, kan du lanka var och en av dessa under en
enda artikel. Nar inkdparen 6ppnar den har artikeln gar det att valja storlek och farg i en listruta. Sedan
kan artikeln placeras i varukorgen.

Basware Marketplace Standard har ett enkelt verktyg dar du kan skapa en produktmatris. Forst maste du
definiera dimensionerna, eller de olika egenskaper hos din produkt som inképarna kan valja pa. Darefter
skapar systemet en matris baserat pa de dimensioner du definierat. Allt du sedan behdver gora ar att
fylla i de produkt-ID som motsvarar varje artikel i matrisen.

8.9.1 Skapa matrisartiklar

Du kan skapa en produktmatris genom att folja de har anvisningarna. Forst skapar du de artiklar som ar
en del av matrisen - t.ex. "storlek S rod t-tréja" och "storlek M bla t-trdja". Sedan samlar du de olika
varianterna under en matrishuvudartikel, "t-troja".

Om du har manga matrisartiklar som du vill skapa eller redigera anvander du Super Content
Loader Excel-filen eller en CSV-fil.

[

1. Skapa eller ladda upp de artiklar som du vill ha ska inga i matrisen. Anvand avsnittet Anpassade
attribut for att definiera produktens dimensioner (t.ex. exempel, storlek och farg).

2. Kontrollera att artiklarna har lagts till i den prislista dar du vill skapa matrisartikeln. Om det
behovs skapar du en prislista eller lagger till dina artiklar i en befintlig prislista.

Borja skapa matrishuvudartikeln genom att klicka pa Product Manager > Prislistor.
Oppna den prislista dar du vill skapa en matris genom att klicka pa E] bredvid den.
Klicka pa [ bredvid Matrisartiklar.

Klicka pa Skapa.

| faltet Namn anger du ett namn pa matrishuvudartikeln (till exempel "T-trgja”).

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

v ® N o 0 & W

| faltet Sprak valjer du sprak.
10. Definiera de anpassade attributen for matrishuvudartikeln:
a) Klicka pa == bredvid Alternativuppsattningar.

b) Skriv namnet pa ett anpassat attribut i faltet Anpassat attribut. Exempel: skriv "Farg” for t-
trojans farg.

Anvand exakt samma namn som du definierade for artiklarnas anpassade attribut
(steg 1).

[ =]

c) Upprepa steg 10.a och 10.b for alla produktdimensioner.
11. Under Objekt anger du artikel-ID for varje produktalternativ.
12. Klicka pa Spara for att spara artikeln.
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8.9.2 Redigera matrisartiklar

1. Klicka pa Product Manager > Prislistor.
2. Leta upp den prislista som innehaller den matris du vill redigera, och 6ppna den genom att
klicka pa [z .
3. Gor nagot av féljande:
« Om du vill redigera en enskild matris klickar du pa @ valj sedan @ bredvid matrisen.
Redigera matrisen pa samma satt som nar du skapar en produktmatris.

e Om du vill lagga till eller redigera ett stort antal matrisartiklar anvander du en CSV-fil.

8.9.3 Skapa och redigera matrisartiklar med CSV-import

Nar du ska skapa eller uppdatera ett stort antal matrisartiklar kan du gora detta genom att exportera
dem och sedan importera en CSV-fil.

1. Klicka pa Product Manager > Prislistor.
2.

Leta upp och dppna den prislista dar du vill skapa eller redigera produktmatrisen.

3. GoOr nagot av foljande bredvid Matrisartiklar:
 Om prislistan redan innehaller matrisartiklar klickar du pa | for att ladda ned befintliga
matrisartiklar.
» Om det inte finns nagra matrisartiklar an, och knappen & |ar gratonad, klickar du pa|4 | och
laddar ned en mall fran lanken har.
4. Ladda ned och spara filen pa din dator.
5. Anvand Microsoft Excel for att lagga till och redigera artiklarna i CSV-filen, och spara sedan filen.
Om du anvander mallen tar du bort exempeluppgifterna och lagger till egna matrisuppgifter.

a) Anvand féljande kontroller i kolumn A:

MATRIS Anvand den har kontrollen pa den rad som innehaller matrisens
namn och beskrivning

ALTERNATIVUPPSATTNING Anvind den hir kontrollen pa de rader som innehaller de olika
alternativuppsattningarna, exempelvis Farg och Storlek.

ARTIKEL Anvand den har kontrollen pa rader som innehaller
informationen om varje tillganglig artikel.

b) Paraden MATRIS anger du matrisens namn i kolumn B och matrisbeskrivningen i kolumn C.

c) Pavarje ALTERNATIVUPPSATTNING-rad anger du alternativuppsattningens namn, exempelvis
Farg eller Storlek, i kolumn B. Ange sedan de tillgangliga alternativen i de nastfoljande
kolumnerna pa raden.

d) Pavarje ARTIKEL-rad anger du vardena fran varje alternativuppsattning som motsvarar
katalogalternativet. Ange exempelvis "rod” i kolumn B och "stor” i kolumn C for en stor rod
troja. Slutfor artikelraden med matchande artikel-ID eller lamna raden tom om inget artikel-
ID finns.
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e) Laggtill en andra matris i filen vid behov. Lagg till en MATRIS-rad for att definiera bdrjan av
ndsta matris.

Kommatecken ar inte tillatna i importdata.

Tl

6. Sa har importerar du den redigerade CSV-filen:
a) Bredvid det avsnitt du vill importera CSV-filen till klickar du pa x|

b) I listan VAlj atgard valjer du om du vill sla samman eller ersatta artiklarna i prislistan. Att sla
samman betyder att innehallet i CSV-filen gor tillagg till och andringar i den aktuella
prislistan, och artiklar som inte ingar i CSV-filen forblir oférandrade. Att ersatta betyder att
den importerade filen skriver over alla artiklar i prislistan, alla tidigare artiklar raderas och
artiklarna i CSV-filen ersatter dem.

c) Klicka pa valj fil och bladdra till den redigerade CSV-filen.

d) Klicka pa Overfor.

8.10 Produktpaket

Du kan skapa produktpaket i dina prislistor. Du kan anvanda dem for att gruppera ihop en huvudartikel
och upp till fem komponentartiklar. Om ditt foretag till exempel saljer blommor kan du markera en
blombukett som huvudartikel och lanka en vas och blomnaring som dess komponentartiklar. Nar sedan
din kund lagger till blombuketten i varukorgen, laggs aven komponentartiklarna till. Dina kunder kan inte
bestalla huvudartikeln separat, och den kan inte laggas till som komponent i ett annat paket. Dina kunder
kan bestdlla komponentartiklar som delar av andra paket eller separat.

8.10.1 Skapa och redigera produktpaket

Du kan skapa och redigera produktpaket med en CSV-mall.

@ Du kan aven skapa och redigera produktpaket med hjalp av Super Content Loader Excel-filen.

1. Klicka pa Product Manager > Prislistor.
2. Leta upp den prislista dar du vill skapa ett produktpaket, och 6ppna den genom att klicka pa [ .
3. GOr nagot av foljande bredvid Paket:
« Om prislistan redan innehaller produktpaket klickar du pa || for att exportera en CSV-fil
med de befintliga paketen.
+ Om det inte finns nagra produktpaket an klickar du pa [+ |och laddar ned en mall fran lanken
har.
4. Redigera produktpaketen:
a) Oppna CSV-filen.
b) Under Overordnad artikel i paketet ligger du till huvudartikelns ID.

Upprepa pa sa manga rader som det behdvs.
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6.

7.

c) Under Artikel eller matris ldgger du till antingen Artikel eller Matris.
d) Under Komponent i paket lagger du till komponentartiklarnas ID.

Ett paket kan endast innehalla artiklar fran samma prislista.

[ 1]

e) Under Fast eller lankad kvantitet anger du kvantiteten for komponentartiklarna:

» Fast: Artiklarnas kvantitet andras inte.

¢ Lankad: Artiklarnas kvantitet ar lankad till huvudartikelns kvantitet.
f) Under Valfri eller obligatorisk lagger du till antingen Valfri eller Obligatorisk.
g) Spara paketmallen.
| listan VAlj atgard valjer du om du vill sla samman eller ersatta paketen i prislistan. Att sla
samman betyder att innehallet i CSV-filen skapar tillagg till och andringar i den aktuella
prislistan, och paket som inte ingar i CSV-filen forblir oférandrade. Att ersatta betyder att den
importerade filen skriver dver alla paket i prislistan, alla tidigare paket raderas och paketen i
CSV-filen ersatter dem.
Klicka pa Valj fil och valj den CSV-fil som du skapade.
Klicka pa Overfor.

8.10.2 Ta bort produktpaket

Om du vill ta bort en komponent fran ett produktpaket, eller om du vill dela upp produktpaket helt, kan
du exportera och redigera paketmallen i CSV-format och sedan importera den uppdaterade filen.

1
2.

3.

© N o W

Klicka pa Product Manager > Prislistor.
Leta upp och 6ppna den prislista som innehaller de paket du vill redigera.
Klicka pa || bredvid Paket for att ladda ned aktuella paket som en CSV-fil.

Oppna CSV-filen. Redigera den genom att ta bort komponenter eller hela paketrader efter
behov.

Spara CSV-filen.

| listan Valj atgard valjer du Ersatt befintliga enkla paketlankar i prislistan.
Klicka pa Valj fil och valj den CSV-fil som du redigerade.

Klicka pa Overfor.

8.11 Relaterade artiklar

Du kan anvanda relaterade artiklar for att [anka samma standardartiklar som pa nagot satt ar relaterade
till varandra. Om du exempelvis saljer barbara datorer kanske du vill foresla datorvaskor och tradlosa
datormoss som relaterade artiklar. Nar anvandaren oppnar detaljsidan for en standardartikel, visas aven
en lista med relaterade artiklar som ar lankade till standardartikeln. Relaterade artiklar lankas inte pa
samma satt som paket, utan varje artikel bestalls separat av anvandaren.
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Du kan lagga till upp till 50 relaterade artiklar till en standardartikel, sa lange alla artiklarna finns pa
samma prislista. Alla standardartiklar kan ha egna relaterade artiklar, och aven sjalva vara relaterade
artiklar till andra standardartiklar.

8.11.1 Skapa och redigera relaterade artiklar

Du kan skapa och redigera relaterade artiklar med en CSV-fil.

1. Klicka pa Product Manager > Prislistor.
2. Leta upp och 6ppna den prislista dar du vill skapa relaterade artiklar.
3. GOr nagot av foljande bredvid Relaterade artiklar:
+ Om prislistan redan innehaller relaterade artiklar klickar du pa || for att ladda ned
befintliga relaterade artiklar.
« Om det inte finns nagra relaterade artiklar &n klickar du pa [+ och laddar ned en mall fran
lanken har.
4, Ladda ned och spara filen pa din dator.
5. Anvand Microsoft Excel for att lagga till och redigera artiklarna i CSV-filen:
a) Oppna CSV-filen.
b) Under Huvudartikel lagger du till huvudartikelns ID.
Upprepa pa sa manga rader som det behovs.
c) Under Relaterade artiklar lagger du till den relaterade artikelns ID.

Endast artiklar fran samma prislista gar att lanka som relaterade artiklar.

[ =]

d) Spara CSV-filen.

6. Sa har importerar du den redigerade CSV-filen:

a) | listan Valj atgard valjer du om du vill sla samman eller ersétta de relaterade lankarna i
prislistan. Att sla samman betyder att innehallet i CSV-filen skapar tillagg till och andringar i
den aktuella prislistan, och relaterade lankar som inte ingar i CSV-filen forblir oforandrade.
Att ersatta betyder att den importerade filen skriver dver alla relaterade lankar i prislistan,
alla tidigare relaterade lankar raderas och de relaterade lankarna i CSV-filen ersatter dem.

b) Klicka pa Valj fil och valj den mall med lankar till relaterade artiklar som du skapade.

c) Klicka pa Overfor.

8.11.2 Ta bort relaterade artiklar

Om du vill ta bort relaterade artiklar fran artiklar i en prislista, kan du exportera och redigera
artikelmallen och sedan importera den uppdaterade filen.

1. Klicka pa Product Manager > Prislistor.
2.

Leta upp och 6ppna den prislista dar du vill ta bort relaterade artiklar.

3. Klicka pa[&]|bredvid Relaterade artiklar for att ladda ned aktuella relaterade artiklar som en
CSV-fil.
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Oppna CSV-filen. Redigera den genom att ta bort relaterade artiklar eller hela rader efter behov.
Spara CSV-filen.
| listan VAalj atgard valjer du Ersatt befintliga relaterade artikelldnkar i prislistan.

Klicka pa Valj fil och valj den CSV-fil som du redigerade.

© N o v &

Klicka pa Overfor.

8.12 Publicera prislistor

Nar du har gjort andringar i prislistor maste du publicera uppdateringarna. Dina kunder kan inte se de
andringar du gjort innan du publicerar dem.

Du kan bara publicera en prislista som bifogats ett avtal. Anvisningar finns i Bifoga prislistor till avtal.

1. Klicka pa Product Manager > Prislistor.
2.

Under Visa mig markerar du kryssrutan Andrad om du bara vill visa de prislistor som har
andrats sedan de senast publicerades.

3. Klicka pa || bredvid den prislista du vill publicera.
4. Klicka pa Publicera.
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9 Moms

Man kan lagga till momsinformation for artiklar pa Marketplace. Nar den har funktionen ar konfigurerad
kan kdparna pa Marketplace se artikelpriser bade inklusive och exklusive moms. Om du vill uppe
momsinformation for dina artiklar kontaktar du Baswares support for att aktivera den har funktionen.

For att anvanda momsinformation behover koparens organisation och leverantorens organisation
anvanda samma momsomrade. De tillgangliga momsomradena, momskoderna och momssatserna
underhalls av Basware.

Momsinformation for leverantdrshanterat innehall konfigureras for varje prislista. Leverantéren maste
forst valja momsomradet for prislistan och sedan lagga till en momskod for varje artikel i prislistan.
Samma artikel kan ha olika momskoder for olika prislistor.

For att de som anvander Marketplace-katalogen ska kunna se momsinformationen maste anvandarna och
avtalet med moms laggas till i en vy som har alternativet Visa moms aktiverat.

9.1 Visa tillgangliga momsomraden

1. Klicka pa Product Manager > Moms.
Katalog 6ver momsomrade visas.

2. Om du vill se detaljerad information om ett specifikt omrade, t.ex. tillgdngliga satser och vilken
sats som ar standard, klickar du pa[e|.

9.2 Ligga till momsomrade i prislistor

Nar ett momsomrade laggs till for en prislista maste du dven lagga till en momskod for varje
artikel pa prislistan innan du kan publicera den igen. Om prislistan innehaller manga artiklar kan
du enkelt lagga till en momskod for alla artiklar samtidigt med hjalp av Super Content Loader.

[

1. Klicka pa Product Manager > Prislistor.

2. Sok efter den prislista dar du vill lagga till ett momsomrade och klicka pa [ fér att 5ppna den.

3. For att redigera momstypen klickar du i faltet Skattetyp och valjer ett alternativ i listrutan.
Momstypen andras. Faltet Momsomrade visas.

4. Klicka pa faltet Momsomrade och valj ratt omrade.

Momsomradet har lagts till i prislistan. Darefter lagger du till momskoder for artiklar pa prislistan.

9.3 Lagga till en momskod for artiklar
Innan du lagger till momskoder for artiklar kontrollerar du att du har lagt till ett momsomrade i
prislistan.

Om du uppger momsinformation till dina kdpare maste du lagga till en momskod for varje artikel i dina
prislistor. Om du har ett litet antal artiklar foljer du anvisningarna har. Om avtalet innehaller manga
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artiklar kan du enkelt lagga till en momskod for alla artiklar samtidigt med hjalp av Super Content
Loader.

1. Klicka pa %] bredvid Standardartiklar.
En lista 6ppnas med de standardartiklar som finns i prislistan.
2. Klicka pa[.~]|bredvid den artikel du vill redigera.

3. | faltet Momskod ar standardmomskoden for prislistans momsomrade valt. Valj korrekt
momskod fran listrutan.

Tillgangliga momskoder faststalls utifran det momsomrade som har valts for prislistan.

[ =]

4. Klicka pa Spara.
5. Klicka pa Klart for att aterga till prislistan.

Nar du har gjort alla andringar av prislisteartiklarna publicerar du prislistan.
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10 Avtal

Ett avtal i Product Manager samlar allt du och en inkopare behover for att granska, godkanna och
publicera innehall pa Marketplace.

Figur 4. Avtal som en del av det évergripande arbetsfl6det pa Basware Marketplace Standard

Avtalstyper

Inkopare kan skapa foljande typer av avtal:

Standardavtal Inkopare delar endast dina produkter inom sin organisation.

Delat avtal Inkopare kan dela dina produkter med en grupp organisationer inom Basware Network.
Avtalsstatus

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

Ny Nya avtal fran inkdpare.

Vantar pasvar Avtal som vantar pa att du ska fylla dem med innehall (inklusive nya avtal) och skicka
till inkoparen.

Vantar pa attest Avtal som skickats tillbaka till inkdparen for granskning och godkannande.

Gar ut snart Avtal som gar ut inom de narmaste 30 dagarna.
Forfallen Avtal som upphort att galla.
Aktiv Attesterade avtal som finns hos inkdparen. Ett aktivt avtal kan ha innehall pa

Marketplace. Innehallet kan daven ha l6pt ut.

10.1 Leta upp och visa avtal

1. Klicka pa Product Manager > Avtal.
2. Skriv avtalets namn eller andra sokvillkor i sokrutan.
3. Klicka pa Sok.
De avtal som matchar fragan visas.

4. Du kan sortera resultaten genom att klicka pa listan Sortera efter och valja de sorteringsvillkor
du vill anvanda.

Du kan sortera avtal baserat pa relevans, namn, avtalsagare, start- och slutdatum eller det
datum da avtalet andrades.

5. Du filtrerar resultaten genom att valja de filter du vill anvanda under Visa mig.

Du kan filtrera prislistor baserat pa avtalstyp och avtalsstatus

Du tar bort filtren genom att klicka pa Alla.

6. Klicka pa namnet pa ett avtal om du vill se fler detaljer.

© Basware Corporation 1999-2022. Med ensamratt. 58



) (/’ basware
Basware Marketplace Standard for

leverantorer (Version 22.6)

Om det finns avtal med status Vantar pa svar kan du 6ppna dessa avtal, bifoga en prislista till dem och
skicka tillbaka avtalet till inkoparen for godkannande.

10.2 Bifoga prislistor till avtal

Prislistor gor att dina kunder kan kdpa varor och tjanster fran dig pa Marketplace. Nar du far ett avtal fran
din kund ska du bifoga en prislista till den och skicka tillbaka den till kunden for granskning.

Om du redan har skapat en prislista 6ppnar du bara avtalet och bifogar prislistan. Annars maste du forst
skapa innehall och en prislista och sedan bifoga prislistan till avtalet.

1. Leta upp och o6ppna det avtal du vill bifoga en prislista till.
2. | avsnittet Prislista klickar du pa Lagg till.
Listan med prislistor Oppnas.
3. Klicka pa|+|bredvid den prislista du vill bifoga till avtalet.

4. Du skickar katalogen och prislistan till kunden genom att klicka pa Publicera.

Nar kunden har granskat och godkant prislistan publiceras katalogen for slutanvandarna. Du kan folja
processen genom att folja avtalets status i katalogen avtal.

10.3 Visa historik over avtalsandringar

Nar kopare eller leverantorer utfor atgarder for avtal, exempelvis genom att fora 6ver artiklar, godkanna
en prislista eller publicera avtalet registreras andringarna i avtalshistoriken. Andringarna visas i listan
med den senaste andringen forst.

1. Sok efter och 6ppna det avtal som du vill visa historiken for.

2. | avsnittet Historik klickar du pa Visa.

Den fullstandiga listan med andringar som har gjorts i avtalet visas.
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11 Offerter

Nar du far en offertforfragan fran en inkopare, kan du svara pa den genom att skapa och skicka en offert
till inkdparen. Om du inte vill ldimna en offert kan du stanga offertférfragan. Om du har fragor betraffande
offertforfragan kan du ocksa skicka ett meddelande till inkdparen.

Du kan visa de offertforfragningar som skickats av inkGpare och sortera, filtrera och séka bland dem for
att hitta den information du vill ha. Du kan aven bevaka specifika offertforfragningar som du vill 6vervaka
extra noga.

Om du skickar en offert till en inkdpare kan inkdparen anta offerten fran din organisation och képa
produkterna. Nar offerten har antagits kan du stanga offertforfragan.

Figur 5. Arbetsfléde fér offerter

Du kan ocksa ta emot inkdpsorder utan offertforfragan och offert.
Status for offertforfragningar
Offertforfragningar gar igenom féljande statusar:

Oppen  Nya offertforfragningar.
Skickad Offertforfragningar som fatt in offerter.
Antagen Offertforfragningar dar inkdparen har antagit din organisations offert.

Forfallen Offertforfragningar som gatt ut, det vill sdga att det utgangsdatum som inkdparen angett har
passerats.

Stangd  Offertforfragningar som stangts efter att en offert antagits eller utgangsdatum passerats.
Offertforfragningar som inkdparen har aterkallat blir ocksa stangda.

11.1 Leta upp och visa offertforfragningar
1. Klicka pa Offerter.

2. GOr sa har for att soka efter en specifik offertforfragan:
a) Skriv lampliga sokvillkor i sokrutan.
b) Klicka pa Sok.
De artiklar som matchar fragan visas.

3. Du kan sortera resultaten genom att klicka pa listan Sortera efter och valja de sorteringsvillkor
du vill anvanda.
Du kan sortera offertforfragningar baserat pa relevans, namn, det datum da artikeln skapades
och det datum da offertférfragan loper ut.

4, Du filtrerar resultaten genom att valja de filter du vill anvanda under Visa mig.
Du kan filtrera offertforfragningar baserat pa Status for offertforfragningar. Du kan ocksa filtrera

offertforfragningarna sa att du bara ser offertforfragningar som kraver atgard eller
offertforfragningar som du bevakar.

Klicka pa Alla om du vill ta bort filtren.
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5. Om du vill visa innehallet i en offertforfragan och eventuell relaterad offert klickar du pa || (for
oppna offertforfragningar) eller pa (@] bredvid offertforfragan.

11.2 Svara pa offertforfragningar

1. Leta upp och 6ppna den offertférfragan du vill svara pa.
2. Klicka pa Offert.

3. Fylliinformation om de begarda produkterna:

a) |l avsnittet Begard produktinformation klickar du pa [+ | bredvid en produkt.

Information om produkten visas i avsnittet Offertrader.
b) Lagg till och redigera information:

Artikelns namn Artikelns namn.
Beskrivning Beskrivning for att ge ytterligare information.
Antal Artikelkvantitet.

Orderenhet Enhet i vilken artikeln kan bestallas. Borja skriva enheten och valj i listan
med foreslagna matchningar.

Enhetspris Pris for en artikel.
Totalpris Totalt pris berdknat pa falten Enhetspris och Antal.
Klassificering  UNSPSC-klassificering. Klicka pa [ | och definiera klassifikationen.

4. Gor foljande i avsnittet Offertrubrik:
a) Redigera vid behov ID i faltet Offert-ID. Detta ar den siffra som identifierar offerten.
b) Om du vill lagga till en bilaga gar du till faltet Bilaga, klickar pa == och bladdrar sedan till
den fil du vill bifoga. Du kan upprepa det har steget om du vill lagga till flera bilagor.
c) | listan Leveranskostnader viljer du om leveranskostnad ingar i det offererade priset.
Om du valjer Ingar inte klickar du pa [+ | bredvid listan for att ange leveransinformation.

Leveransinformationen visas i avsnittet Offertrader. Lagg till och redigera information pa
samma satt som i steg 3.b.

5. Klicka pa Skicka for att skicka offerten till inkdparen.

Du far en avisering om inképaren antar din offert.

11.3 Redigera en skickad offert

Nar du har skickat en offert till en kpare som svar pa en offertforfragan an du redigera offerten. Det gar
att redigera om offertforfragan annu ar 6ppen, alltsa varken har antagits eller upphért att galla.

1. Sok efter och 6ppna den offertférfragan som du vill redigera offerten for.
2. Oppna offertférfragan genom att klicka pa [#|.
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3. Bredvid den offertrad som du vill redigera klickar du pa (.| och redigerar informationen. Klicka
pa | om du vill ta bort raden i stallet.

4. Klicka pa|+|om du vill lagga till en ny rad i offerten.

5. Klicka pa Skicka for att skicka offerten till inkdparen.

11.4 Aterkalla en skickad offert

Om du har skickat in en offert till en offertférfragan kan du aterkalla den och ldmna
offertforfrageprocessen under den period da den loper, eller sedan den har upphort att galla, men innan
den har antagits.

1. SOk efter och 6ppna den offertférfragan som du vill aterkalla din offert fran.
2. Oppna offertforfragan genom att klicka pa [/,
3. Klicka pa Dra tillbaka.
4. Klicka pa Aterkalla i bekriftelsemeddelandet.

Den offert som du har skickat till offertférfragan aterkallas.

11.5 Skicka meddelanden till inkopare

Om du har fragor om en offertforfragan som du tagit emot kan du kontakta inkdparen och be om mer
information.

1. Leta upp den offertférfragan du vill fraga inkbparen om.
2. Klicka pa Kontakta.
3. Skriv meddelandet.
4, Klicka pa Skicka.

11.6 Leta enkelt upp de viktigaste offertforfragningarna

Du kan enkelt hitta de viktigaste offertforfragningarna om du lagger upp en bevakning.

1. Leta upp den offertférfragan du vill bevaka.
Anviand filtret Oppen sd att bara dina 6ppna offertforfragningar visas.

2. Klicka pa || for att 6ppna offertforfragan.
3. Klicka pa Bevaka.

Nar du visar dina offertforfragningar i vyn Katalog for offertforfragningar markerar du kryssrutan Bevakas
for att visa de offertforfragningar du bevakar.

11.7 Stianga offertforfragningar

Om du inte vill svara pa en offertforfragan med en offert kan du stanga den. Du kan ocksa stanga en
offertforfragan nar en offert har antagits, eller nar offertférfragan har [6pt ut.
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1. Leta upp den offertférfragan du vill stanga.
2. Klicka pa[# bredvid offertforfragan.

3. Klicka pa Sting.

Offertférfragans status andras till Stangd.
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12 Kontrakt

Fran Kontrakt kan leverantdrerna registrera sig for koparnas taktiska dynamiska upphandlingssystem
(TDUS).

TDUS ér ett dynamiskt inkOpssystem; sadana anvanda ofta av den offentliga sektorn. Kataloganvandarna
kan valja sin foredragna leverantdrer for en artikel fran en lista Gver leverantorer som har
forhandsgodkants av koparens upphandlingsteam. Nar leverantorerna borjar anvanda ett dynamiskt
inkopssystem foljer de en process i tre steg.

1. Forst maste de besvara ett formular med kvalificerande fragor som har konfigurerats av
koparens upphandlingsteam. Det har frageformularet sakerstaller att leverantdren uppfyller
koparens villkor.

2. Utifran svaren pa frageformularet blir varje leverantdr godkand eller nekad. Godkdannandet kan
vara automatiserat eller ocksa kan en upphandlingsspecialist granska leverantdrerna en och en.

3. Nar en leverantor har godkants kan leverantoren lagga till en artikel i TDUS och besvara
frageformularet pa artikelniva. Frageformularet for artiklar ger koparna information som de kan
filtrera efter och sedan valjer de en lamplig leverantdr utifran sina behov.

12.1 Registrera sig for ett DIS-kontrakt
1. Klicka pa Kontrakt.
2.

SOk upp det kontrakt som du vill dppna och klicka pa [& . Kontrakt som du kan registrera dig for
har statusen Ej registrerad.

Du kan anvanda sokfaltet eller filtren for att hitta det kontrakt som du letar efter pa ett enklare
satt.

3. |faltet Kontaktens e-postadress skriver du den e-postadress som kdparen kan kontakta dig pa.

4, Fyll i frageformularet. Frageformuldr konstrueras av inkdpsorganisationerna och kan se ut pa
olika satt.

5. Klicka pa Skicka.

Kontraktet har nu statusen Vantar. Képaren kommer att granska dina svar. Om du godkanns for DIS-
kontraktet far du en avisering via e-post. Du kan klicka pa lanken i e-postmeddelandet for att [dgga till
artikeln i DIS-kontraktet.

12.2 Lagga till artiklar pa DIS-kontrakt
1. Klicka pa Kontrakt.
2.

S6k upp det kontrakt som du vill 6ppna och klicka pa % . Kontrakt som du kan skapa en artikel
for har statusen Godkand.

Du kan anvanda sokfaltet eller filtren for att hitta det kontrakt som du letar efter pa ett enklare
satt.

3. Klicka pa Skapa.
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| faltet Namn anger du ett namn pa artikeln.
| faltet SKU skriver du artikelns SKU eller annat leverantors-ID.

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

N o v &

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

8. Om artikeln inte ar tillganglig for narvarande eller slut i lager valjer du Ej tillganglig.
9. | faltet Kontaktens e-postadress skriver du den e-postadress som kdparen kan kontakta dig pa.

10.Fyll i frageformularet. Frageformular konstrueras av inkdpsorganisationerna och kan se ut pa
olika satt.

11. Klicka pa Skicka.

Din artikel har lagts till pa DIS-kontraktet. Nar kataloganvandarna valjer DIS-kontraktartikeln i katalogen
visas du och din artikel som ett valbart alternativ for dem.
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13 Anvandarhantering

Om ditt anvandarkonto har rollen Leverantorsadministrator kan du hantera anvandarna i din
organisation.

Anvandarkontotyper
Det finns tre typer av anvandarkonton:

Standard Standardanvandarkontot, som du kan tilldela olika roller.

System Denna typ av anvandarkonto ar till for att ansluta mellan Basware Marketplace Standard
och externa system som till exempel FTP. Det ar inte till for att anvanda Basware
Marketplace Standard.

Instimplade Denna typ av anvandare skapas automatiskt nar en inkdpsorganisation gar till Basware
Marketplace Standard fran sitt externa P2P-system (Purchase-to-Pay) eller ERP-system
(Enterprise Resource Planning).

13.1 Soka efter och visa anvandare

Du maste ha rollen Leverantdrsadministrator for att kunna hantera anvandarkonton.

1. Klicka pa Instillningar > Anvandarhantering.
2. GOr sa har for att soka efter en specifik anvandare:
a) Skriv nagon del av anvandarens namn, e-postadress eller anvandarnamn i s6krutan.
b) Klicka pa Sok.
De anvandare som matchar fragan visas. Kolumnen (') visar om anvandaren &r aktiverad och

kolumnen (g visar om anvéndarkontot &r l3st.

3. Du kan sortera resultaten genom att klicka pa listan Ordna efter och valja de sorteringsvillkor
du vill anvanda.

Du kan sortera anvandare baserat pa relevans, namn och det datum da anvandarkontot senast
andrades.

4, Du filtrerar resultaten genom att valja de filter du vill anvanda under Visa mig.

Du kan filtrera anvandare baserat pa anvandarkontotyp och baserat pa om anvandarna ar
aktiverade eller lasta.

Du tar bort filtren genom att klicka pa Alla.

13.2 Skapa anvandarkonton

Du maste ha rollen Leverantdrsadministrator for att kunna hantera anvandarkonton.

1. Klicka pa Installningar > Anvandarhantering.
2. Klicka pa Skapa.
3. Skrivanvandarens namn i falten Fornamn och Efternamn.

4. | listan Typ valjer du typen av anvandarkonto:
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« Standard: Anvandarkonto for att anvanda Basware Marketplace Standard.

¢ System: Anvandarkonto for att ansluta mellan Basware Marketplace Standard och externa
system.

Skriv anvandarens e-postadress.
Klicka pa Skapa.

Kontrollera informationen och gor de andringar som behovs.

© N o v

Om du skapar ett standardanvandarkonto klickar du pa »» bredvid Roller sa att menyn
expanderas, och aktiverar sedan en eller flera roller for anvandaren:

e Om du vill att anvandaren ska kunna anvanda Product Manager staller du in vaxlingsknappen
for Produkthantering sa att den ar pa.

e Om du vill att anvandaren ska kunna hantera anvandare, organisationsinformation och
kataloginstallningar stéller du in vaxlingsknappen for Leverantorsadministrator sa att den ar
pa.

Alla roller kan dven komma at sin egen anvandarprofil.

9. Klicka pa Spara.

13.3 Redigera anvandarkonton

Du maste ha rollen Leverantdrsadministrator for att kunna hantera anvandarkonton.

1. Klicka pa Installningar > Anvandarhantering.
2. Leta upp den anvandare du vill redigera.
3. Klicka pa £¥ bredvid anvandaren.

4. GOr de andringar som behovs och klicka pa Spara.
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14 Organisationshantering

Om ditt anvandarkonto har rollen Leverantorsadministrator kan du hantera informationen inom din
organisation.

14.1 Uppdatera organisationsinformation
Du maste ha rollen Leverantérsadministrator for att kunna hantera din organisation.
1. Klicka pa Instéllningar > Organisationshantering.
2. Klicka pd > bredvid ndgon av rubrikerna for att visa information i motsvarande kategori.

3. Kontrollera att all information under varje rubrik ar aktuell, och uppdatera den vid behov.
Du kan exempelvis andra organisationens kontaktperson under Kontaktuppgifter.

4. Nar du har gjort de dndringar som behdvs klickar du pa Spara.

© Basware Corporation 1999-2022. Med ensamratt. 68



	Innehållsförteckning
	Om Basware Marketplace Standard
	Tillhandahålla innehåll till kunder
	Katalog på värdserver Basware Marketplace Standard
	Punchout

	Komma igång
	Registrera sig till Basware Marketplace Standard
	Logga in
	Återställ lösenord
	Hämta användarnamn
	Redigera användarprofil

	Arbeta med Basware Marketplace Standard
	Artiklar
	Leta upp och visa artiklar
	Standardartiklar
	Skapa standardartiklar
	Redigera standardartiklar
	Publicera uppdaterade standardartiklar
	Arkivera standardartiklar
	Ta bort standardartiklar

	Leveransartiklar
	Skapa leveransartiklar
	Redigera leveransartiklar

	Produktrelaterade media
	Lägga till bilder till enskilda artiklar
	Ladda upp bilder och andra media i mediakatalogvyn
	Ladda upp bilder och andra media med FTP
	Länka bilder till artiklar med associationsfiler
	Lägga till användarhandböcker och andra filer till artiklar

	Mallar
	Skapa artikelmallar
	Lägga till mallar för artiklar
	Definiera malldata för enskilda artiklar
	Definiera malldata för flera artiklar med hjälp av en CSV-fil

	Exportera alla artiklar till CSV-format

	Söka på Marketplace
	Ladda upp innehåll
	Visa mappningar
	Skapa mappningar
	Ladda upp innehåll
	Kolumner som stöds i uppladdat innehåll
	Visa och bekräfta din uppladdning
	Lösa fel i ditt uppladdade innehåll
	Ladda ned och använda mallar för uppladdning av innehåll
	Super Content Loader
	Använda Super Content Loader för att överföra innehåll
	Exportera en prislista som en Super Content Loader-fil
	Lägga till matrisartiklar med Super Content Loader
	Lägga till anpassade attribut med Super Content Loader
	Lägga till produktpaket med Super Content Loader
	Lägga till prisbrytpunkter med Super Content Loader
	Lägga till artikelbilder med Super Content Loader

	Automatisera dina uppladdningar med SFTP eller PEPPOL
	Skapa automatiseringsposter
	Redigera automatiseringsposter
	Ladda upp innehåll med SFTP


	Prislistor
	Leta upp och visa prislistor
	Skapa prislistor
	Lägga till artiklar i en prislista
	Redigera standardartiklar i en prislista
	Redigera leveransartiklar i en prislista
	Ta bort artiklar från en prislista
	Lägga till eller redigera flera artiklar med CSV-import
	Ta bort prislistor
	Matrisartiklar
	Skapa matrisartiklar
	Redigera matrisartiklar
	Skapa och redigera matrisartiklar med CSV-import

	Produktpaket
	Skapa och redigera produktpaket
	Ta bort produktpaket

	Relaterade artiklar
	Skapa och redigera relaterade artiklar
	Ta bort relaterade artiklar

	Publicera prislistor

	Moms
	Visa tillgängliga momsområden
	Lägga till momsområde i prislistor
	Lägga till en momskod för artiklar

	Avtal
	Leta upp och visa avtal
	Bifoga prislistor till avtal
	Visa historik över avtalsändringar

	Offerter
	Leta upp och visa offertförfrågningar
	Svara på offertförfrågningar
	Redigera en skickad offert
	Återkalla en skickad offert
	Skicka meddelanden till inköpare
	Leta enkelt upp de viktigaste offertförfrågningarna
	Stänga offertförfrågningar

	Kontrakt
	Registrera sig för ett DIS-kontrakt
	Lägga till artiklar på DIS-kontrakt

	Användarhantering
	Söka efter och visa användare
	Skapa användarkonton
	Redigera användarkonton

	Organisationshantering
	Uppdatera organisationsinformation


