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1Tietoja Basware Marketplace
Standardista

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

kayttoon

Voit asettaa tuotteesi ja palvelusi asiakkaidesi saataville joko luomalla tuotelistan Basware Marketplace
Standard-palvelussa tai antamalla asiakkaillesi paasyn ulkopuoliselle verkkosivullesi punchout-
toiminnon avulla oman hankintajarjestelmansa kautta.

2.1Isannoidyt tuotelistat Basware Marketplace Standard

Basware Marketplace Standard-palvelussa voit luoda tuotelistan tuomalla sisaltoa tai luomalla
nimikkeita yksitellen.

Basware Marketplace Standard-palveluun lisattyjen tuotelistojen etuja ovat muun muassa:

e Tarvitset vain paasyn Basware Marketplace Standard-palveluun ja internetyhteyden.

e Voit tarjota asiakkaillesi korkealuokkaisen tuotelistan maarittelemalla hakuehdot ja kayttamalla
kuvia ja logoja.

+ Kaikki toimittajien lisaamat sisallot nakyvat asiakkaillesi samassa muodossa.

+ Voit tuoda omaa sisaltéasi palveluun useilla eri tavoilla (esim. ERP-jarjestelmastasi luomallasi
BMEcat-tiedostolla) ja luoda nimikkeita yksitellen.

 Palvelu kayttaa UNSPSC-luokitusta (United Nations Standard Product and Services Code), joka
on kansainvalinen, useita toimialoja kattava tuotteiden ja palveluiden luokitusstandardi.

Seuraava vaihe

Jos paatat lisata tuotelistasi Basware Marketplace Standard-palveluun, seuraa kayttooppaan ohjeita.

2.2 Punchout

Punchout-toiminnon avulla Basware Marketplace Standard-palvelun kayttajat saavat paasyn omassa
verkkokaupassasi oleviin tuotteisiin ja palveluihin. Toiminto luo yhteyden oman verkkokauppasi ja
Basware Marketplace Standard-palvelun valille, jolloin palvelun kayttajat voivat ostaa tuotteita ja
palveluita oman verkkokauppasi kautta. Kun ostajat ostavat tuotteita tai palveluita punchout-toiminnon
avulla omasta Basware-jarjestelmastaan, palautetaan ostoskori sisaltoineen Basware Marketplace
Standard-palveluun, jossa ostotapahtuma viimeistellaan.

Punchout-sivustot ovat ajantasaisia ja interaktiivisia tuotelistoja, jotka toimivat toimittajan oman
verkkokaupan kautta. Jos verkkokauppasi tukee punchoutin OCI- tai cXML-standardeja, voidaan se
integroida Basware Marketplace Standard-palveluun. Punchout-toiminto kayttaa HTTPS-viesteja Basware
Marketplace Standard-palvelun ja toimittajan verkkokaupan valisten viestien valittamiseen tuettujen OCI-
tai cXML-standardien perusteella.

Punchout on hyddyllinen esimerkiksi asentamista vaativille moniosaisille tuotteille ja palveluille tai
toimittajille, joilla on useita tuotantolinjoja ja joiden nimikkeiden hinnat ja varastomaarat vaihtuvat
usein.

© Basware Corporation 1999-2023. Kaikki oikeudet pidatetaan. 6
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Punchout-toiminnolla voidaan tarjota sisaltoa kahdella tasolla. Ensimmaisen tason punchout sallii
ostajalle paasyn toimittajan verkkokauppaan, josta ostaja voi etsia haluamansa nimikkeen. Talla tasolla
ostaja ei kuitenkaan voi etsia nimikkeita Basware Marketplace Standard-palvelun hakutoiminnon avulla,
koska nimikkeet eivat sijaitse Basware Marketplace Standard-palvelussa. Toisen tason punchoutin avulla
ostajat voivat etsia nimikkeita myos Basware Marketplace Standard-palvelussa. Hakutoiminto
mahdollistetaan toimittajan tuottamalla indeksitiedostolla, joka sisaltaa tarjottavia tuotteita tai
palveluita kuvaavat hakusanat. Nama hakusanat loytyvat hakutoiminnon avulla, ja hakutulokseen sisaltyy
linkki punchout-verkkokauppaan.

Punchout-toiminnon etuja ovat muun muassa:

e Voit pitaa hintasi ja tuotteesi ajan tasalla omassa verkkoymparistossasi.
e Sinun ei tarvitse yllapitaa tuotelistaa Basware Marketplace Standard-palvelussa, mika myos
poistaa riskin siita, etta hinta- ja nimiketietojen maarittamisessa tapahtuisi virheita.

e Koska punchout luo linkin suoraan omaan verkkokauppaasi, ei sisallon esitystavalle ole
rajoituksia.

Yritysvaatimukset

Punchout voi sopia yrityksellesi seuraavissa tapauksissa:

e Asiakkaasi suostuvat kayttamaan punchoutia. Jotkin asiakkaat haluavat, etta kaikki heidan

toimittajiensa sisallot ovat Baswaren isannoimia. Toiset taas suostuvat kayttamaan punchoutia.
¢ Toimitat tuotteita tai palveluita,

¢ joita voidaan mukauttaa,

- joita paivitetdan usein (esimerkiksi uudet painokset tai usein muuttuva hinta).

+ joilla on useita liittyvia nimikkeita (pakollisia tai valinnaisia).

e joiden hinta maaraytyy dynaamisesti.

+ joilla on muuttuvia ominaisuuksia (esimerkiksi kayntikortit tai toimistotarvikkeet).

Tekniset vaatimukset

Seuraavien teknisten vaatimusten on taytyttava:

e Organisaatiollasi on oltava turvallinen verkkokauppa, joka tukee ostoskorien luontia ja kayttoa
ulkoisessa jarjestelmassa.

e Verkkokaupallasi on tdysi OCI- tai cXML-standardien punchout-tuki.

e IT-tiimisi tuntee XML:n seka OCI- tai cXML-standardin.

Basware ei pysty tarjoamaan yksityiskohtaista teknista apua verkkosivuston maarittamiseen tai
versiopaivityksiin ja teknisiin vaatimuksiin, mutta voimme antaa joitakin yleisia ohjeita. Ota yhteys
Baswaren asiakastukiportaaliin.

Seuraavat vaiheet

Jos paatat luoda punchout-sivuston ja yritysvaatimukset ja tekniset vaatimukset tayttyvat, punchout-
sivuston maarittamisen seuraava vaihe on:

1. Tayta punchout-lomake ja laheta se asiakkaallesi. Loydat punchout-lomakkeen taalta.

Jos vain tarjoat ostajallesi punchout-tietoja omasta verkkokaupastasi, etka tarjoa tuotelistan
sisaltoa suoraan ostajallesi, sinun ei tarvitse rekisteroitya Basware Marketplaceen.

=
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3 Kayton aloittaminen

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

3.1 Basware Marketplace Standardiin rekisteroityminen

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

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

[

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

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

3. Odota, etta asiakkaasi lahettaa sinulle rekisterointilinkin sahkopostilla.

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

[

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

b)Padset rekisterointisivulle antamalla sahkopostiosoitteesi ja sahkopostiisi lahetetyn
tunnusluvun.

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

d)Napsauta Seuraava.

e)Lue ja hyvaksy palvelun kayttéehdot.

Rekisteroitymisen jalkeen saat kaksi sahkopostiviestia, jotka sisaltavat Basware Marketplace Standard-
kayttajatunnuksesi ja -salasanasi. Voit kirjautua sisaan nailla tunnuksilla.

Kayttajatilisi lukitaan, jos et kirjaudu sisaan 90 paivan kuluessa. Voit kuitenkin aktivoida tilin
uudelleen palauttamalla salasanasi. Ohjeet salasanan palauttamiseen loydat taalta.

=
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Jarjestelma pyytaa sinua vaihtamaan salasanasi saannollisin valiajoin.

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

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

[

3.2 Sisaankirjautuminen

1. Anna sisaankirjautumissivulla kayttajanimi ja salasana.

Jos olet unohtanut salasanasi tai kayttdjanimesi, katso Salasanan vaihtaminen tai Kayttajanimen
selvittaminen.

2. Napsauta Sisaankirjautuminen.

Kun kirjaudut ensimmaisen kerran sisaan, sinua pyydetaan asettamaan pakollinen turvakysymys.
Varmista, etta vastaus turvakysymykseesi on helppo muistaa, mutta vaikea arvata. Vastauksen tulee olla
2-20 merkkia pitka.

3.3 Salasanan vaihtaminen

1. Napsauta sisaankirjautumissivulla Sisdankirjautumisohje-painiketta.
2. Kirjoita sahkopostiosoitteesi tekstikenttaan.
3. Napsauta Vaihda salasana.
Palvelu lahettaa sinulle sahkopostilla linkin vaihtamissivulle.
4. Kun saat sahkopostin, napsauta linkkia.

5. Anna vastaus turvakysymykseen tekstikenttaan ja napsauta Laheta.

Jos annat vaaran vastauksen viisi kertaa tai et muista vastausta, ota yhteytta
asiakastukeen tilisi palauttamiseksi.

(=

6. Kirjoita uusi salasana Salasana- ja Vahvista salasana-kenttiin.
Salasanan
¢ eituleolla oikea sana.
e tulee sisaltaa kirjaimia, numeroita ja erikoismerkkeja.
¢ on oltava vahintaan kahdeksan merkkia pitka.
* onoltava erilainen kuin kolme aikaisempaa salasanaasi.
¢ eitule olla lilan samanlainen kuin kayttajatunnuksesi.

7. Tallenna uusi salasana Vaihda salasana-painikkeella.

© Basware Corporation 1999-2023. Kaikki oikeudet pidatetaan. 9
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3.4 Kayttajanimen selvittaminen

1. Napsauta sisaankirjautumissivulla Sisdankirjautumisohje-painiketta.
2. Kirjoita sahkopostiosoitteesi tekstikenttaan.
3. Napsauta Hae kadyttajanimi.
Palvelu lahettaa sinulle sahkopostilla linkin sivulle, jolta voit selvittaa kayttajanimesi.

4. Kun saat sahkopostin, napsauta linkkia.

Linkista avautuu sivu, josta naet kayttajanimesi.

3.5 Kayttajatilien muokkaaminen

Voit tarkistaa kayttajatilisi tiedot ja esimerkiksi muuttaa salasanasi tai turvakysymyksesi.
1. Napsauta ndyton oikeasta ylakulmasta kayttajanimeasi.

2. Napsauta Oma profiili.

3. Napsauta ) -kuvaketta nahdaksesi kayttajatilisi tiedot.

4. Muokkaa tietoja tarpeen mukaan.

5. Napsauta Tallenna.

© Basware Corporation 1999-2023. Kaikki oikeudet pidatetaan. 10
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4 Basware Marketplace Standardin kaytto

tyonteossa

Luo ja tuo
sisalt6a

Rekisteroidy

. Valinnainen vaihe

Luo ja tuo
hinnastoja

Tuo
media-
tiedosto

Kuva 1. Basware Marketplace Standardin kokonaistyénkulku

Vaihe

Rekisteroidy palveluun Bas-
ware Marketplace Standard

Kuvaus

Rekisteroidy Basware Marketplace Stan-
dard-palveluun, kun saat kutsun Baswaren
palveluihin asiakkaaltasi.

Luo nippuja,
matriisin
nimikkeita ja
liittyvia
nimikkeita

Liita
hinnastoja
sopimuksiin

Lisatietoja
e Basware Marketplace Standardiin
rekisterdityminen

Luo ja tuo sisaltoa

Lisaa nimikkeita, joista tuotelistasi koos-
tuu. Voit myohemmin liittaa nimikkeet hin-
talistaan ja jakaa hintalistat asiakkaidesi
kanssa sopimusten avulla.

Voit luoda normaalinimikkeita ja toimitus-
nimikkeita kasin tai tuomalla ne palveluun
tiedostosta.

e Nimikkeet

¢ Normaalinimikkeiden luominen

e Toimitusnimikkeiden luominen

e Sisallon tuominen

Tuo mediatiedosto

Tee tuotelistastasi houkuttelevampi lisaa-
malla tuotteisiisi liittyvia kuvia ja muita
mediatiedostoja.

e Kuvien ja muiden mediatiedostojen
tuominen mediahakemistoon

e Kuvien ja muiden mediatiedostojen
tuominen FTP:n avulla

e Kuvien liittaminen nimikkeisiin liit-
tamistiedoston avulla

e Kuvien ja muiden mediatiedostojen
tuominen mediahakemistoon

Luo ja tuo hintalistoja

Luo hintalistoja ja liita niihin nimikkeita.

e Hintalistat

e Hintalistojen luominen

e Nimikkeiden lisédaminen hintalistaan

e Useiden nimikkeiden luominen tai
muokkaaminen CSV-tiedoston avul-
la

Luo tuotenippuja, liittyvia
nimikkeita ja matriisinimik-
keita.

Tuotenippujen avulla voit myyda nimikkei-
ta nippuina. Liittyvien nimikkeiden avulla
taas voit nayttaa ostajille muita samanlai-
sia nimikkeita, joista he voisivat olla kiin-
nostuneita. Matriisinimikkeiden avulla voit
antaa ostajien valita haluamansa nimik-
keen eri mallien valilta pudotusvetovali-
kosta.

e Tuotenippujen luominen tai muok-
kaaminen

e Liittyvien nimikkeiden luominen tai
muokkaaminen

e Matriisinimikkeiden luominen

Liitd hintalistoja sopimuk-
siin

Liitd hintalistasi sopimukseen ja kdy kaup-
paa asiakkaidesi kanssa.

e Hintalistojen liittaminen sopimuk-

siin
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5 Nimikkeet

Nimikkeet ovat Marketplacessa myytavia tuotteita ja palveluita. Voit selata, luoda, muokata ja arkistoida
nimikkeita seka julkaista paivitettyja nimikkeita Marketplacessa.

Nimikkeen tyonkulku

Kun aloitat Basware Marketplace Standard-palvelun kayton, sinun on aluksi lisattava nimikkeita
tuotelistaasi yksitellen tai tuomalla useita nimikkeita kerralla. Kun olet luonut nimikkeitd, voit tuoda
mediatiedostoja (tuotekuvia tai muita nimikkeeseen liittyvia asiakirjoja) Marketplaceen. Tamakin voidaan
tehda joko lisaamalla mediatiedostot nimikkeisiin yksitellen tai tuomalla useita mediatiedostoja kerralla
ja liittamalla ne nimikkeisiin liittamistiedoston avulla.

Hallitse nimikkeita

Luo nippuja,
Luo ja tuo Luo ja tuo matriisin Liita
Rekisterdidy sisaltod hinnastoja nimikkeita ja hinnastoja

liittyvia sopimubksiin
nimikkeita

. Valinnainen vaihe

Kuva 2. Nimikkeet osana kokonaistyénkulkua Basware Marketplace Standardissa

Kun kaikki halutut nimikkeet ja niihin liittyvat mediatiedostot ovat saatavilla Basware Marketplace
Standard-palvelussa, voit luoda hintalistoja ja lisata nimikkeet niihin.

Nimikkeiden tyypit
Nimikkeet jaotellaan seuraaviin luokkiin:

Normaalinimikkeet Kaikki myymadsi tuotteet ja palvelut ovat normaalinimikkeita.

Toimitusnimikkeet Toimitusnimikkeet ovat veloituksia, jotka veloitetaan nimikkeiden toimittamisesta.
Toimitusnimikkeet voi maarittaa koskemaan yksittaista nimiketta tai koko
ostoskoria.

Nimikkeiden tilat

Kun luot nimikkeita, lisaat niita hintalistoihin tai hyvaksyt, julkaiset ja paivitat niita, niille annetaan
seuraavia tiloja:

Uusi Nimikkeet, joita ei ole viela liitetty hintalistoihin.

Eijulkaistu  Nimikkeet, jotka on liitetty yhteen tai useampaan hintalistaan.
Julkaistu Nimikkeet, jotka on liitetty sopimukseen ja joita ei ole muokattu.
Paivitetty Nimikkeet, joita on muokattu.

Peruttu Nimikkeet, jotka olivat aikaisemmin liitettyina sopimuksiin, mutta eivat enaa.
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5.1 Nimikkeiden etsiminen ja tarkastelu

Loydat kaikki nimikkeesi nimikehakemistosta.

1. Napsauta Product Manager > Nimikkeet.
2. Anna hakukenttaan nimikkeen nimi, tunniste tai jokin muu hakuehto.
3. Napsauta Hae.
Hakuasi vastaavat nimikkeet naytetaan.
4. Lajitella tuloksia valitsemalla haluamasi lajittelukriteeri Lajitteluperuste-pudotusvalikosta.
Voit lajitella nimikkeita osuvuuden, nimen ja luontipaivamaaran perusteella.
5. Rajaa tuloksia valitsemalla haluamasi suodattimet Nayta-valikosta.

Voit rajata nimikkeita nimiketyypin ja nimikkeen tilan tai sen perusteella, onko nimikkeeseen
liitetty kuvia tai onko se luotu mallipohjan avulla.

Poista suodattimet napsauttamalla Kaikki.

5.2 Normaalinimikkeet

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

5.2.1 Normaalinimikkeiden luominen
Noudata naita ohjeita, kun haluat luoda vain muutamia nimikkeita.

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

1. Napsauta Product Manager > Sopimukset.
2. Napsauta Luo.
3. Valitse Nimikkeen tyyppi-pudotusvalikosta Normaalinimike.
4. Anna Toimittajanimikkeen tunniste-kenttaan tunniste nimikkeelle.
5

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

6. Anna Nimi-kenttaan nimi nimikkeelle.

Nimikkeen nimi on kayttajien hakutuloksissa nakyvin kentta. Valitse nimi, joka on kuvaava ja
ytimekas.
7. Kirjoita Kuvaus-kenttaan myyva kuvaus.

Hakutuloksissa naytetaan tasta kentasta esikatselu. Voit halutessasi kayttaa muotoiluja
korostaaksesi nimikkeen olennaisimpia ominaisuuksia. Lisatietoja muotoiluista saat, kun
napsautat @-kentan vieressa olevaa Kuvaus-painiketta.

8. Lisaa Avainsanat-kenttadn nimikkeen toiset nimet ja synonyymit tai nimikkeen tarkeimmat
ominaisuudet, jotta ostajat loytavat nimikkeen helpommin.
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9. Anna halutessasi Nimikkeen maaritteet-osiossa lisatietoja tuotteesta. Kaytettavissa olevat
kentat riippuvat valitsemastasi nimikeluokasta.

Nimikkeen luokka Luokittelee normaalinimikkeen.
Palvelu Lakipalvelu.
Virkaika Ylimman tason oikeudellinen palvelu.

Ymparistoystavallinen nimike Valitse Kylla, jos tuote on ymparistoystavallinen.

Vaarallinen nimike Valitse Kyll§, jos tuotteellasi on COSHH (Control of Substances
Hazardous for Health) tai muu kayttoturvallisuustiedote. Jos
haluat korostaa, etta tuote ei ole vaarallinen, valitse Ei.

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

Valmistajan tuotetunniste Valmistajan tai palveluntarjoajan yksilollinen tuote- tai
palvelutunnus.

Lapimenoaika Toimitukseen kuluvien paivien lukumaara.

GTIN Global Trade Item Number (GTIN).

10. Jos haluat madritelld muita ominaisuuksia, napsauta Mukautetut maaritteet vieressa olevaa sj=-
painiketta, ja anna ominaisuudelle nimi ja arvo.
11. Valitse Vertailumittayksikko-pudotusvalikosta oikea mittayksikko.
12. Anna Vertailuasteikko-kenttaan asteikko, jota kaytetaan mittayksikkohinnan luomiseen
normaalinimikkeelle. Jos haluat esimerkiksi maarittaa hinnan 100 litralle, kirjoita "100".
13. Tayta Luokittelu-kohtaan nimikkeen luokittelu:
+ Napsauta UNSPSC-kohdan viereistd [ -painiketta valitaksesi nimikkeelle UNSPSC-luokan.
» Jos haluat lisata nimikkeelle eC@lass-luokan, napsauta Luokittelu-kohdan vieressa olevaa
=}=-painiketta ja valitse eCl@ss. Napsauta [ |-painiketta, ja valitse nimikkeelle eCl@ss-
luokka.
14. Lisaa Linkitetty media-osioon kayttoohjeet ja muut mediatiedostot. Ohjeita on kohdassa
Tuotteeseen liittyva mediatiedosto. Voit myos ohittaa taman vaiheen ja palata siihen
myohemmin.

15. Napsauta Ulkoiset linkit-osiossa =f=-painiketta lisétéksesi linkin palvelun ulkopuoliselle
verkkosivulle.

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

17. Tallenna nimike Tallenna-painikkeella.

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

» Tuoda mediatiedostoja ja lisata niita nimikkeisiin.

¢ Luoda hintalistoja ja lisata niihin normaalinimikkeita.

Kun olet luonut normaalinimikkeet, sinun on julkaistava ne Marketplacessa, jotta asiakkaat loytavat ne.
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5.2.2 Normaalinimikkeiden hallinta
Noudata naita ohjeita, kun haluat muokata vain muutamia nimikkeita.

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

1. Napsauta Product Manager > Sopimukset.
2. Etsi nimike, jota haluat muokata.
3. Avaa muokkausnakyma napsauttamalla nimikkeen nimea.
4. Tee tarvittavat muutokset nimikkeeseen.

Lisatietoja kenttien tiedoista loytyy kohdasta Normaalinimikkeiden luominen.

5. Tallenna muutokset napsauttamalla Tallenna.

Kun olet tehnyt tarvittavat muutokset, sinun on julkaistava ne Marketplacessa, jotta asiakkaat nakevat ne.

5.2.3 Paivitettyjen normaalinimikkeiden julkaiseminen

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

1. Napsauta Product Manager > Nimikkeet.
2. Tee yksi seuraavista:

¢ Julkaise yksittaiseen nimikkeeseen tehdyt paivitykset avaamalla nimikkeen tiedot ja
napsauttamalla Paivita Marketplaceen.

 Voit julkaista kaikki tehdyt pdivitykset kerralla Julkaise paivitykset-painikkeella.

5.2.4 Normaalinimikkeiden arkistointi

Jos nimikehakemistossasi on normaalinimikkeita, joita ei enaa tarvita, voit arkistoida ne. Kun olet
arkistoinut nimikkeen, se ei enda nay nimikehakemistossa.

Ennen kuin voit arkistoida normaalinimikkeen, sinun on poistettava se kaikista hintalistoista, joihin se on
lisatty.
1. Napsauta Product Manager > Nimikkeet.

2. Rastita Nayta-valikosta Peruttu-valintaruutu nahdaksesi vain hintalistoista poistetut
normaalinimikkeet.

3. Napsauta arkistoitavan normaalinimikkeen nimea.

4. Napsauta Arkistoi.

5.2.5 Normaalinimikkeiden poistaminen

Jos nimikehakemistossasi on normaalinimikkeitd, joita ei ole liitetty hintalistaan ja joita et enaa tarvitse,
voit poistaa ne.
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1. Napsauta Product Manager > Nimikkeet.

2. Rastita Nayta-valikosta Uusi-valintaruutu rajataksesi nakyviin vain sellaiset normaalinimikkeet,
joita ei ole liitetty hintalistaan.

3. Napsauta sen normaalinimikkeen nimea, jonka haluat poistaa.

4. Napsauta Poista.

5.3 Toimitusnimikkeet

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

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

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

Esimerkkeja toimitusmaksuista

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

Taulu 1. Tuoteluettelossa olevat normaalinimikkeet (esimerkki)

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

Taulu 2. Tuoteluettelossa olevat toimitusnimikkeet (esimerkki)

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

e Ostaja tilaa yhden kappaleen nimiketta A
e Toimitusmaksun maara: 1 EUR. Toimitusnimike 1 on asetettu nimikkeen A
toimitusnimikkeeksi, joten toimitusnimike 2 lisataan kerran jokaista nimiketta kohti.
e Ostaja tilaa yhden kappaleen nimiketta A ja yhden kappaleen nimiketta B

«  Toimitusmaksun maara: 6 EUR (1 EUR + 5 EUR). Kummallekin nimikkeelle on maaritetty oma
toimitusnimike.
¢ Ostaja tilaa minka tahansa maaran nimiketta C
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e Toimitusmaksun maara: 10 EUR. Nimikkeeseen C on liitetty toimitusnimike 3, joka koskee
koko ostoskoria ja lisataan vain kerran.

e Ostaja tilaa minka tahansa maaran nimiketta C ja minka tahansa maaran nimiketta D.
¢ Toimitusmaksu yhteensa: 10 EUR. Molempiin nimikkeisiin on liitetty sama toimitusnimike,
joka koskee koko ostoskoria ja lisataan vain kerran.
e Ostaja tilaa yhden kappaleen nimiketta A ja minka tahansa maaran nimiketta C

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

5.3.1 Toimitusnimikkeiden luominen

1. Napsauta Product Manager > Nimikkeet.
2. Napsauta Luo.
3. Valitse pudotusvalikosta Nimikkeen tyyppi kohta Toimitusnimike.

4. Valitse pudotusvalikosta Toimitustyyppi, haluatko kayttaa toimitusnimiketta koko ostoskorissa
vai jokaisessa nimikkeessa erikseen.

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

Kori  Toimitusmaksu peritadn kerran kaikista sellaisista ostoskorin nimikkeistd, joihin on
liitetty tama toimitusnimike. Jos ostoskorissa on useita nimikkeita, joihin on liitetty
tama toimitusnimike, toimitusmaksu peritaan vain kerran.

5. Anna kenttaan Toimittajanimikkeen tunniste nimikkeen tunnistekoodi.
6. Tayta kentat Nimi, Kuvaus ja Avainsanat.
7. Tayta osioon Luokittelu nimikkeen luokittelu:

« Valitse nimikkeelle UNSPSC-luokka napsauttamalla kohdan UNSPSC vieresta % |

* Jos haluat lisdta nimikkeelle eC@lass-luokan, napsauta kohdan Luokittelu vierestd == ja

valitse eCl@ss. Napsauta kohtaa |#|ja valitse nimikkeelle eCl@ss-luokka.

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

9. Tallenna nimike napsauttamalla Tallenna.

Kun olet luonut toimitusnimikkeet, julkaise ne Marketplacessa.

Jotta ostajasi voivat kayttaa toimitusnimikkeita ostaessaan normaalinimikkeitasi, sinun on luotava
hintalista ja lisattava toimitusnimikkeet siihen.

5.3.2 Toimitusnimikkeiden hallinta

1. Napsauta Product Manager > Nimikkeet.
2. Etsi nimike, jota haluat muokata.

3. Avaa muokkausnakyma napsauttamalla nimikkeen nimea.
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4, Tee haluamasi muutokset toimitusnimikkeeseen.

Lisatietoja kenttien tiedoista on kohdassa Toimitusnimikkeiden luominen.

5. Tallenna muutokset napsauttamalla Tallenna.

Kun olet tehnyt tarvittavat muutokset, sinun on julkaistava ne Marketplacessa, jotta asiakkaat nakevat ne.

5.4 Tuotteeseen liittyva mediatiedosto

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

5.4.1 Kuvien lisaaminen yksittaisiin nimikkeisiin

Voit lisata tuotekuvia yksittdisiin normaalinimikkeisiisi. Toimitusnimikkeeseen voit lisata yhden kuvan.

@ Jos haluat lisatd useita kuvatiedostoja nimikkeisiin, voit tuoda kuvia mediahakemistoon ja liittaa
kuvat nimikkeisiin liittamistiedostolla. Voit myos kayttaa FTP:ta tiedostojen tuomiseen.

1. Napsauta Product Manager > Nimikkeet.
2. Etsi nimike, jota haluat muokata.
3. Avaa muokkausnakyma napsauttamalla nimikkeen nimea.

4. Lisaa kuvatiedosto vetamalla ja pudottamalla se kenttdan Lataa vetamalla tiedosto tahan.

@ Jos haluat kayttaa kuvaa, jota olet kayttanyt aikaisemminkin, napsauta Valitse kuva
mediahakemistosta ja etsi kuva, jonka haluat lisata. Kaikki aiemmin kayttamasi (tai
tuomasi) kuvat tallennetaan mediahakemistonakymaan.

5. Tallenna muutokset napsauttamalla Tallenna.

5.4.2 Kuvien ja muiden mediatiedostojen tuominen mediahakemistoon

Voit tuoda tuotekuvia, kayttooppaita ja muita tiedostoja nakymassa Mediahakemisto. Kun mediatiedostot
on tuotu, voit linkittda ne nimikkeisiisi yksitellen tai kayttamalla Super Content Loaderia.

1. Napsauta Product Manager > Media.
2. Napsauta Lataa tiedostoja.

3. Napsauta Lisaa tiedostoja ja etsi tiedostot, jotka haluat tuoda.

Tiedostot tulevat nakyviin sivulle Lataa tiedostoja.

Lisaa seuraavaksi tiedostot nimikkeisiin:
e Kuvien lisaaminen yksittaisiin nimikkeisiin

e Nimikkeiden kuvien lisdaminen Super Content Loaderilla

e Lisaa kuvatiedostoja nimikkeisiin liittamistiedoston avulla.

« Kayttooppaiden tai muiden tiedostojen liittaminen nimikkeisiin
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5.4.3 Kuvien ja muiden mediatiedostojen tuominen FTP:n avulla

Jotta voit tuoda kuvia ja muita mediatiedostoja FTP:ll3, sinun on ensin asennettava laitteellesi FTP-
asiakasohjelma. Sinulla on oltava toimittajan paakayttajan rooli.

1. Avaa FTP-asiakasohjelma.

2. Yhdista palvelimelle seuraavilla tiedoilla:

Isanta 212.124.224.188

Portin numero 22

Kayttajatunnus Basware-kayttajatunnuksesi
Salasana Basware-salasanasi

3. Siirra tiedostot palvelimelle.

Siirrossa voi kestaa jonkin aikaa.

Lisaa seuraavaksi tiedostot nimikkeisiin:

e Kuvien lisaaminen yksittaisiin nimikkeisiin

e Nimikkeiden kuvien lisaaminen Super Content Loaderilla

e Lisaa kuvatiedostoja nimikkeisiin liittamistiedoston avulla.

o Kayttooppaiden tai muiden tiedostojen liittaminen nimikkeisiin

Tiedoston siirron tulee olla valmis ennen kuin tuot liittamistiedoston, koska jarjestelma voi liittaa
vain palvelimella olevia tiedostoja. Jos et tuo liittamistiedostoa seitseman paivan kuluessa,
tiedostot poistetaan palvelimelta.

[

5.4.4 Kuvien liittaminen nimikkeisiin liittamistiedoston avulla

Liittamistiedostojen avulla voit linkittaa kuvia nimikkeisiisi ja maaritella, missa jarjestyksessa kuvat
naytetaan. Ennen kuin tuot liittamistiedoston, kaikkien kuvien tulee olla lisatty Basware Marketplace
Standard-palveluun (katso kohta Kuvien ja muiden mediatiedostojen tuominen mediahakemistoon tai
Kuvien ja muiden mediatiedostojen tuominen FTP:n avulla)

Jokaisella kuvatiedostolla on oltava yksilollinen nimi.

=

1. Avaa uusi tyokirja Microsoft Excelissa.

2. Lisaa tyokirjan kolmelle ensimmaiselle sarakkeelle otsikot seuraavasti:
» Toimittajan nimiketunniste
e Indeksi
e Tiedostonimi

3. Tayta tiedot kuvista otsikoiden alle seuraavasti:

Toimittajan nimiketunniste Sen nimikkeen tunniste, johon haluat liittaa kuvan.
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Indeksi Numero 1-10. Tama numero maarittaa, missa jarjestyksessa kuvat
nakyvat.
Tiedostonimi Kuvatiedoston nimi.

4. Tallenna tiedosto tietokoneellesi CSV-muotoon (comma delimited, pilkuilla eroteltu).

5. Voit varmistaa, etta tiedostomuoto on oikea, avaamalla CSV-tiedoston Notepadilla ja
tarkastamalla, etta sarakkeiden arvot on eroteltu pilkuilla (,). Jos arvot on eroteltu jollakin
muulla merkilla, korvaa ne pilkuilla ja tallenna tiedosto.

Napsauta Basware Marketplace Standard-palvelussa Product Manager-painiketta.
Napsauta Lataa sisaltoa.

Valitse Latauksen tyyppi-pudotusvalikosta Medialinkit.

© ® N @

Napsauta Ladattava tiedosto-kentan vieressa olevaa Valitse tiedosto-painiketta, ja hae oikea
CSV-tiedosto.

10. Napsauta Lataa.

11. Kun haluat vahvistaa, etta kuvat on lisatty nimikkeisiin, etsi ja avaa yksi nimikkeista, joihin
lisasit kuvan, ja varmista, etta kuva on paikoillaan.

5.4.5 Kayttooppaiden tai muiden tiedostojen liittaminen nimikkeisiin

Voit liittada PDF-tiedostoja tai muita tiedostoja normaalinimikkeisiisi. Tiedostot on tuotava
Mediahakemistoon ennen niiden liittamista nimikkeisiin.

1. Napsauta Product Manager > Nimikkeet.
2. Etsi nimike, jota haluat muokata.
3. Avaa muokkausnakyma napsauttamalla nimikkeen nimea.
4. Napsauta Linkitetty media -kohdassa =f= -painiketta.
5. Etsi tiedosto, jonka haluat liittda nimikkeeseen.

6. Kun loydat haluamasi tiedoston, napsauta sita.

5.5 Mallipohjat

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

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

5.5.1 Nimikemallien luominen

1. Napsauta Product Manager > Mallipohjat.
2. Napsauta Luo.
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3. Kirjoita kenttdaan Nimi mallin nimi.
4. Kirjoita kenttaan Kuvaus valinnainen kuvaus.

5.)os haluat, etta malli on saatavilla (eli se voidaan liittaa nimikkeisiin) heti tallennuksen jalkeen,
ota vaihtoehto Kaytossa kayttoon valintakytkimella.

6. Napsauta osiosta Tyokalut kohtaa [+ | sen tyokalun kohdalta, jonka haluat lisata malliin. Tyokalut
nakyvat kohteissa siina jarjestyksessa, missa valitset ne.

Teksti (yksi rivi) Ostaja kirjoittaa yhden rivin tekstia.

Teksti (useita riveja) Ostaja kirjoittaa useita rivia tekstia.

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

Kun lisaat tyokalun, nakyviin tulee ponnahdusikkuna.

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

Selite Otsikko, jonka ostaja nakee. Esimerkiksi "vari”. Voit muotoilla tata kenttaa
Markdown-muokkauksella. Napsauttamalla vihjetta kentan vieresta naet
ohjeet kentan muotoiluun.

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

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

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

Teksti Ostajalle naytettava ohje. Voit muotoilla tata kenttaa Markdown-
muokkauksella. Napsauttamalla vihjetta kentdn vieresta naet ohjeet kentan
muotoiluun.

8.Toista vaiheet 6 ja 7, kunnes olet listannut kaikki tiedot, jotka haluat kerata ostajalta.
9. Napsauta Tallenna.
Lisaa seuraavaksi malli haluamillesi nimikkeille ja maarita mallin sisaltd (esim. kunkin nimikkeen

kohdalla pudotusvalikossa nakyvit vaihtoehdot). Voit tehda taman yksittdisille nimikkeille tai kdyttaa
CSV-tiedostoa tuodaksesi mallin sisallon usealle eri nimikkeelle.

5.5.2 Mallipohjien lisaaminen nimikkeisiin

Kun olet luonut nimikemallipohjan, lisda se haluamasi nimikkeisiin.

1. Napsauta Product Manager > Nimikkeet.
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2. Etsi se nimike, johon haluat lisata mallipohjan, ja avaa se napsauttamalla sen nimea. Mallipohjia
voi kayttaa normaalinimikkeiden ja toimitusnimikkeiden kanssa.

3. Napsauta Nimikemallipohja-kuvakkeen vieressa olevaa kohtaa #|.

4. Napsauta [+]-painiketta sen mallipohjan vieressd, jota haluat kayttaa.

Maarittele seuraavaksi mallipohjan tiedot. Maarittele seuraavaksi mallipohjan tiedot. Jos sinulla on vain
muutamia nimikkeita, voit maarittaa tiedot yksittdisille nimikkeille. Jos haluat maarittdaa mallipohjan
tiedot useille nimikkeille kerralla, kdyta CSV-tiedostoa.

5.5.3 Mallipohjan tietojen maarittaminen yksittaisille nimikkeille

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

Jos haluat maaritella mallipohjan tiedot useille nimikkeille kerralla, kayta CSV-tiedostoa.

1. Lisaa ensin mallipohja nimikkeeseen.

2. Napsauta Mallipohjan tiedot-kuvakkeen vieressa olevaa kohtaa ».

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

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

Nayttoteksti Anna vaihtoehto, jonka haluat valittavaksi listaan.

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

Oletus Valitse Valikko (yksi valinta)-kohtaan, jos haluat, etta vaihtoehto asetetaan
valituksi oletuksena.
Voit lisatd vaihtoehtoja sf=-painikkeella.

4. Napsauta Tallenna.

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

5.5.4 Mallipohjan tietojen maarittaminen useille nimikkeille CSV-tiedoston
avulla
Jos haluat maaritella mallipohjan tiedot useille nimikkeille, kayta CSV-tiedostoa. Jos haluat lisata

mallipohjan tiedot vain muutamille nimikkeille, katso kohta Mallipohjan tietojen maarittaminen
yksittaisille nimikkeille.
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1. Avaa uusi tyokirja Microsoft Excelissa.

@ Excel-tiedoston luomisen sijaan voit myds ladata valmiin CSV-pohjan (Mallipohja - CSV)

ja kayttaa sita mallipohjan tietojen lisadamiseen.

2. Lisaa Excel-tyokirjan ensimmaiselle riville otsikot seuraavasti:
 Toimittajanimikkeen tunniste
o Kieli
e Muuttujan nimi
+ Nayttoteksti
 Korin arvo
* Liput
* Oletus

3. Lisaa tiedot mallipohjan tiedoista seuraavien otsikoiden alle:

Toimittajanimikkeen Sen nimikkeen tunniste, johon haluat liittaa mallipohjan.

tunniste

Kieli ISO 639-1 -standardin mukainen kielikoodi (kaksi pienta
kirjainta).

Muuttujan nimi Mallipohjan tunniste (Muuttujan nimi), jonka maaritit, kun loit
mallipohjan.

Nayttoteksti Vaihtoehto, joka voidaan valita listasta (Valikko (yksi valinta) tai

Lista (monivalinta)).

Korin arvo Vaihtoehdon tunniste. Jos olet esimerkiksi luetellut toimittajat
Nayttoteksti-kenttaan, tunnisteeksi voi lisata toimittajan DUNS-

numeron. Jos vaihtoehdot ovat esimerkiksi vareja, voit vain
toistaa Nayttoteksti-kentan arvot tassa.

Liput Jata tama solu tyhjaksi.

Oletus Kirjoita "Tosi”, jos haluat, etta vaihtoehto valitaan oletuksena

(valikko (yksi valinta)).

Jos haluat kayttaa tiedostossa seuraavia merkkeja, laita ne lainausmerkkien sisalle:

[

, (pilkku)

Merkki Kirjoita nain

" (lainausmerkki)

\ (kenoviiva) o

4. Tallenna tiedosto tietokoneellesi CSV-muotoon (comma delimited, pilkuilla eroteltu).

5. Voit varmistaa, etta tiedostomuoto on oikea, avaamalla CSV-tiedoston Notepadilla ja
tarkastamalla, etta sarakkeiden arvot on eroteltu pilkuilla (,). Jos arvot on eroteltu jollakin
muulla merkilld, korvaa ne pilkuilla ja tallenna tiedosto.

6. Napsauta Basware Marketplace Standard-palvelussa Product Manager-painiketta.

7. Napsauta Lataa sisaltoa.
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8. Valitse Latauksen tyyppi-pudotusvalikosta Nimikemallipohjan arvot.
9. Napsauta Ladattava tiedosto-kohdan vieressa olevaa Valitse tiedosto-painiketta, ja hae oikea
CSV-tiedosto.

10. Napsauta Lataa.

Voit tarkastella tuonnin tilaa Toiminta-kohdassa. Jos latauksessa ilmenee virheitd, voit ladata
virheraportin, josta naet, mita CSV-tiedostosta on korjattava.

Kun haluat vahvistaa, ettda mallipohjat on lisatty nimikkeisiin, etsi ja avaa yksi nimikkeista, joihin lisasit
mallipohjan, ja varmista, etta mallipohjan sisalto on paikoillaan.

5.6 Kaikkien nimikkeiden vieminen CSV-tiedostoon

Voit vieda kaikki nimikehakemistosi nimikkeet CSV-tiedostoon, joka sisaltaa seuraavat tiedot:
¢ Nimikkeen tunniste
¢ Nimikkeen nimi
¢ Nimikkeen tyyppi
e Kuvaus
* Valmistajan nimi
e Valmistajan osatunniste
e Ymparistoystavallinen
e Vaarallinen
¢ Avainsanat
e Luokittelutunnus
¢ Mittayksikko
¢ Hintalistassa

Vientitiedostossa on kaikki hakemiston nimikkeet riippumatta suodattimista tai haun avainsanoista, joita
kaytit.

Vie nimikkeet:

1. Napsauta Product Manager > Nimikkeet.

2. Napsauta .

3. Napsauta Vie.
Jarjestelma luo CSV-tiedoston ajantasaisilla nimiketiedoilla.

4. Kun tiedosto on luotu, napsauta tiedostonimen linkkia ja tallenna se tietokoneellesi.

Jos paivitat nimikkeitd ja haluat ladata tiedoston uudelleen, napsauta ensin Vie. Taman jalkeen
tiedostossa on paivitetyt muutokset.
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6 Hakeminen Marketplacessa

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

Avainsanahaut

Avainsanahaku toimii seuraavasti:

e Haku ei erota pienia ja isoja kirjaimia.

e Kayttdja voi rajata hakutuloksia vastaamaan tarkasti hakutermin nimikkeita valitsemalla
Kaikkien avainsanojen vastaavuus

¢ Haussa kaytetaan sanavastaavuuksia. Esimerkiksi sanaa "Whiteboard" haetaan yhtena termina.
"White board" taas hakee sanoja "white" TAIl "board".

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

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

e Kielikohtaisia hakuavaimia kaytetaan, kun niita on saatavilla.

o Kayttajien on syotettava vahintaan kolme merkkia saadakseen tasmallisia hakutuloksia.

¢ Jos kayttaja suorittaa tyhjan haun, tuloksissa naytetaan kaikki tuoteluettelon nimikkeet
sekalaisessa jarjestyksessa.

Luonnollisen kielen kasittely

Marketplacessa kaytetaan osittain luonnollisen kielen kasittelya.

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

Taman toiminnon vuoksi alle kolmemerkkisilla hakutermeilla ei saa tarkkoja tuloksia.
e Erikoismerkkeja ja tavallisimpia sanoja, kuten konjunktioita, ei painoteta tai oteta ollenkaan
huomioon haussa. Hakukone tunnistaa usean eri kielen tavallisimmat sanat.

Hakutulosten luokitus

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

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

2. Nimikkeen tunniste, SKU

3. Valmistajan nimi, Nimikkeen nimi

4, Avainsanat, sopimusavainsanat, Sopimusviite, Toimittajan nimi, Mukautetut maaritteet

5. Pitka kuvaus, UNSPSC-kategorian avainsanat
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Kullekin hakutulokselle annetaan kokonaispisteytys sen perusteella, miten hyvin avainsanat vastaavat
kenttia. Suurimman pisteytyksen saanut nimike nakyy hakutuloksissa ensimmaisena.

Rajaukset

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

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

Kayttajia voidaan auttaa loytamaan nimikkeesi Marketplacessa monella eri tavalla.

¢ Lisaa nimikkeisiisi avainsanoja. Kayta sanoja, joita odotat ostajien kayttavan hakuja tehdessaan.

¢ Kayta enemman yleisia avainsanoja kuin tuotemerkkikohtaisia avainsanoja.

¢ Avainsanoja tayttaessasi sinun ei tarvitse toistaa sanoja, joita kaytetaan jo muissa kentissa,
kuten nimikkeen nimi tai valmistajan nimi. Nama kentat sisaltyvat jo hakuun.

e Kun lisaat nimikkeelle maaritteita, kayta yhdenmukaisesti isoja ja pienia kirjaimia seka muuta
muotoilua, jotta kayttajat voivat tehda rajauksia helposti maaritteiden mukaan.

e Kayta huolellisesti sanoja erottavia valimerkkeja, kuten yhdysmerkkeja tai puolipisteita. Ne
eivat yleensa vaikuta haettavuuteen, mutta saattavat johtaa odottamattomiin hakutuloksiin.

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

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

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

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

7.1 Tarkastele tuodun sisallon maarittelyja ja tuettuja
sarakkeita

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

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

1. Napsauta Product Manager > Lataus.

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

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

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

¢ Super Content Loader Excel: Maarittely Super Content Loader Excel-tiedoston tuomiseen.

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

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

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

» Mallipohja - CSV: Maarittely nimikemallipohjan arvojen tuomista varten.

+ Sisdltotunniste CSV: Maarittely sisaltotunnisteiden tuomiseen olemassa oleville
nimikkeille.

- Hintalistat CSV: Maarittely hintalistojen tuomiseen CSV-tiedostona mukaan lukien
verotiedot.
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¢ BMEcat XML: Maarittely BMEcat-muodossa olevan XML-tiedoston tuontia varten.

 Organisaation maarittely ovat maarittelyja, jotka olet itse luonut tai jotka joku organisaatiosi
jasen on luonut.

3. Katso maarittelyn saannot napsauttamalla maarittelyn nimea.

7.2 Maarittelyn luominen

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

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

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

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

Lahdetiedosto

Ennen kuin lataat lahdetiedoston, tarkista, etta alla olevien
kenttien Tiedoston tyyppi, Valilehden numero, Aloitusrivi,
Tiedoston koodaus ja CSV-erotin asetukset ovat oikein.

[ =]

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

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

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

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

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

Maadrittelyn nimi  Anna maarittelylle nimi.

Maarittelyn kuvaus Kirjoita kuvaus, jonka avulla maarittelyn kayttajat osaavat kayttaa sita
oikeisiin tiedostoihin.

5. Valitse, mihin tiedot mistakin lahdetiedoston sarakkeesta paatyvat Basware Marketplace
Standard-palvelussa, ja veda ja pudota Lahdesarakkeet-laatikot (lahdetiedoston sarakkeet)
asianmukaiseen kohtaan Kohdesarakkeet-osiossa (Basware Marketplace Standard-palvelussa
kaytossa olevat kentat).

Pakolliset Marketplace-sarakkeet on merkitty tahdella (*).

Useimmat laatikot nakyvat vain kerran Kohdesarakkeet-osiossa, mutta joitakin laatikoita voi
lisata useita kappaleita. Voit esimerkiksi lisata useita hintatarjouksia.
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Jotkin Kohdesarakkeet-osion kohdat voivat koostua useista laatikoista. Talloin sinun on
vedettava kohtaan niin monta laatikkoa, kuin siina on paikkoja.

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

Paivamaaran muoto
Kopioi kentta

Maaritys

Otsikko

Organisaation arvo
Isot kirjaimet
Korvaa

Jaa

Alimerkkijono

Kopioi sarakkeesta,
jos tyhja

Maarita arvo, jos
tyhja

Lyhenna

Muuta valitun sarakkeen tiedot paivamaaramuotoon.
Kopioi arvo toisesta lahdetiedoston sarakkeesta.

Muuta lahtoarvo toiseksi arvoksi kohdekentassa. Voit esimerkiksi muuttaa
lahdetiedoston arvon "KAPPALE” muotoon "KPL” kirjoittamalla KAPPALE
ensimmaiseen kenttaan ja KPL seuraavaan kenttaan.

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

Antaa tiedon organisaation veroaluekoodista, esimerkiksi GBR.
Muuta tama sarake kayttamaan vain SUURAAKKOSIA.
Etsi kaikki lahtokentat, joissa esiintyy tietty arvo, ja korvaa arvo toisella.

Jakaa nykyisen arvon maariteltyihin, annetun erottimen mukaisiin osiin, ja
ndyttaa vain osanumerolla pyydetyn osan. Osanumerot alkavat nollasta

(0).

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

Jos tuomasi tiedoston sarake on tyhja, kopioi siihen toisen tassa
maariteltavan sarakkeen tiedot.

Jos tuomasi tiedoston sarake on tyhja, kayta tassa maariteltya arvoa.

Lyhenna taman sarakkeen sisaltoa leikkaamalla merkit pois maaraamasi
merkkimaaran jalkeen.

7. Jos haluat kayttaa vakioarvoa, joka on sama riippumatta siitd, onko se mukana tiedostossasi vai

el:

a) Napsauta Lahdesarakkeet-kuvakkeen vieressé olevaa kohtaa [+

b)Napsauta Vakio.

© Basware Corporation 1999-2023. Kaikki oikeudet pidatetaan. 29



(/’ basware
Basware Marketplace Standard

toimittajille (Version 23.2)

c) Kirjoita arvo.
d)Napsauta Lisaa.
e)Veda ja pudota laatikko sille oikealle paikalleen Kohdesarakkeet-kohtaan.

8. Napsauta Tallenna maarittely.

Voit nyt kayttaa tata maarittelya, kun tuot sisaltoa.

7.3 Sisallon tuominen

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

1.

7.
8.
9.

Napsauta Product Manager > Lataus.

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

Napsauta Lataa tiedostoja.

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

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

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

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

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

Valitse Tulosteen tyyppi-valikosta sisaltd, jonka haluat tuoda:

» Tuotteet ja hintalista: Tuo nimikkeitd ja hintatietoja.

* Tuo vain nimikkeet: Tuo vain nimikkeita ja jata huomiotta hintatiedot.
Valitse Kieli-valikosta haluamasi kieli.

Valitse UNSPSC-versio-valikosta kayttamasi UNSPSC-luokituksen versio.

Valitse Valuutta-valikosta oikea valuutta.

10. Napsauta Lataa.

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

Kun sisalto on tuotu, vahvista se.
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7.4 Tuonnin tarkastelu ja vahvistaminen

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

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

Listalla nakyvat kaikki viimeaikaiset tuonnit ja niiden tila.

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

3. Tarkastele tuontia Nayta-painikkeella.

4. Viimeistele tuotu sisdlto Vahvista-painikkeella.

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

7.5 Tuodussa sisallossa olevien virheiden korjaaminen

Jos tuotu tiedosto sisaltaa virheita, voit etsia ja korjata ne Latausten tila-nakyman avulla.

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

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

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

3. Tarkastele tuontia Nayta-painikkeella.
4.)os haluat nahda vain ne rivit, jotka sisaltavat virheitd, laita rasti Virheet-valintaruutuun.
5.Virheen sisaltavan rivin korjaaminen:
a)Vierita nakymaa vaakasuunnassa, kunnes naet kentan, joka sisaltaa £ -kuvakkeen.
b)Napsauta kenttaa, jossa on f)-kuvake.
c) Korjaa nykyinen arvo.
Voit tarvittaessa myds poistaa rivin napsauttamalla | @ -painiketta rivin oikealla puolella.
d)Napsauta Paivita.
6. Toista vaihe 5 kaikille riveille, jotka sisaltavat virheita.

7. Viimeistele tuotu sisalto Vahvista-painikkeella.
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7.6 Lataa mallipohjia ja kayta niita sisallon tuomiseen

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

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

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

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

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

7. Avaa mallipohja laitteeltasi.

8.Tayta omat tietosi mallipohjan kenttiin ja tallenna muutokset.

9. Lataa sisaltosi sopivalla Lataus -tyokalusta loytyvalla maarityksella.

7.7 Super Content Loader

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

e Luoda nimikkeita seka lisata niihin kuvia ja ulkoisia linkkeja

e Luoda matriisin nimikkeita

e Poistaa tuotenippuja

e Luoda mukautettavia maaritteita nimikkeille

e Luoda hintatarjouksia nimikkeille

7.7.1 Super Content Loaderin kayttaminen sisallon tuomiseen

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

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

2. Avaa Super Content Loader -tiedosto Microsoft Excelissa.

3. Avaa Nimiketiedot -valilehti.

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

Huomautuksia tiedoston sarakkeista:
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Luokittelun tyyppi

Nimikemallipohja

Saatavuus

Haettavissa

Vertailumittayksikko

L M-~

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

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

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

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

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

* Kappale

e Tunti

e Kilogramma
e Litra

e Metri

o Arkki

* Neliometri

Katso my0s seuraavat ohjeet tasta kayttooppaasta:

e Matriisin nimikkeiden lisaaminen Super Content Loaderilla

e Mukautettavien maaritteiden lisaaminen Super Content Loaderilla

e Tuotenippujen lisadminen Super Content Loaderilla

e Hintatarjouksien lisaaminen Super Content Loaderilla

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

Marketplaceen.

7.7.2 Hintalistan vieminen Super Content Loader -tiedostoon

Voit vieda minka tahansa olemassa olevan hintalistan Super Content LoaderExcel-tyokirjana. Viety
tyokirja sisaltaa kaikki hintalistan normaali- ja toimitusnimikkeet seka tuoteniput ja matriisinimikkeet.

1. Napsauta Product Manager > Hintalistat.

2. Etsi hintalista, jonka haluat ladata jarjestelmadsta, ja avaa se napsauttamalla painiketta [ |.

3. Napsauta otsikon Hallitse hintalistaa vieressa olevaa painiketta |

4. Napsauta Vie.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Nimikkeen tyyppi  Kirjoita sarakkeeseen M (Master item).

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

tiedot:

Nimikkeen Anna sarakkeeseen sama tunniste kuin edellisella rivilla, koska tama maarite

tunniste lisataan samaan paanimikkeeseen.

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

Arvo Jos haluat maaritella tietyn jarjestyksen maaritteiden arvoille, listaa kaikki

arvot pilkuin erotettuina. Esimerkiksi "punainen, sininen, vihrea, oranssi”. Jos
jatat taman kentan tyhjaksi, kaikki maaritteiden arvot listataan
aakkosjarjestyksessa.

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

Nimikkeen tunniste Anna sarakkeeseen nimikkeen tuotekoodi tai SKU. Tunnisteen on oltava
yksilollinen (3la anna paanimikkeen tunnistetta).

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

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

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

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

[

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

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

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

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

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

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

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

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

7. Tallenna Excel-tyokirja.

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

7.7.4 Mukautettavien maaritteiden lisaaminen Super Content Loaderilla

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

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

tunniste mukautettavan maaritteen (sama Nimikkeen tunniste -tunniste kuin
edellisella rivilld).
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Arvo

L M- .-

Anna sarakkeeseen mukautettavalle maaritteelle se nimi, jonka haluat

nakyvan ostajille. Esimerkiksi "Mittayksikko".

Anna sarakkeeseen mukautettavan maaritteen arvo.

4.Tallenna Excel-tyokirja.

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

Marketplaceen.

7.7.5 Tuotenippujen lisaaminen Super Content Loaderilla

Voit lisata tuotenippujaSuper Content Loader Excel-tyokirjan avulla. Voit esimerkiksi luoda tuotenipun,
johon kuuluu kannettava tietokone, hiiri ja tietokonelaukku.

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

2. Luo nippuun siséllytettavat nimikkeet (nippukomponentit) lisadamalla haluamasi nimikkeet omille
riveilleen. Kunkin nimikkeen tunnisteen on oltava yksilollinen.

Ohjeet siihen, mita tietoja mihinkin soluun on annettava, l0ydat Super Content Loader -tyokirjan
Yksityiskohtainen kayttoopas -valilehdelta.

3. Luo nipun paanimike (esim. "Lapparipaketti"), joka sisdltaa ne nimikkeet, jotka loit vaiheessa 2.
Paanimikkeen luomiseksi lisaa tyokirjaan rivi, ja anna riville seuraavat tiedot:

Nimikkeen tunniste Anna sarakkeeseen nimikkeen tuotekoodi tai SKU. Nimikkeen tunnisteen

Nimikkeen nimi

Pitka kuvaus

Nippunimike

Kiintea tai
linkitetty maara

Valinnainen

on oltava yksilollinen.

Anna sarakkeeseen se nimi, jonka haluat naytettavan paanimikkeelle
tuotelistassa ja ostotilauksissa. Esimerkiksi "Lapparipaketti”.

Kirjoita sarakkeeseen nimikkeen kuvaus.

Anna sarakkeeseen jonkin nippukomponentin Nimikkeen tunniste-koodi
(esim. kannettavan tietokoneen).

Kirjoita sarakkeeseen L (Linked) jos haluat nimikkeen tilattavan maaran
kasvavan, jos ostaja ostaa useita kappaleita samaa nippua. Kirjoita
sarakkeeseen F (Fixed), jos haluat nimikkeen maaran pysyvan samana
nippujen maarasta riippumatta. Esimerkiksi "Lapparipaketin” tapauksessa
valittaisiin L, jotta ostaja saa yhta monta kannettavaa tietokonetta kuin
han tilaa nippuja.

Kirjoita sarakkeeseen Y (Yes), jos nimike on valinnainen osa nippua, tai N
(No), jos se on kiinted osa nippua. Ostaja voi talldin paattaa, haluaako
valinnaisen nimikkeen vai ei.

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

4. Maarittele seuraava nippukomponentti luomalla uusi rivi ja antamalla seuraavat tiedot:

Nimikkeen
tunniste

Lisaa sama tunniste kuin edellisella rivilla, koska tama nimike lisataan
saman paanimikkeen nippukomponentiksi.
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Nippunimike Anna sarakkeeseen seuraavan nippukomponentin Nimikkeen tunniste-
koodi (esim. hiiren).

Kiintea tai Kirjoita sarakkeeseen L (Linked) jos haluat nimikkeen tilattavan maaran

linkitetty maara  kasvavan, jos ostaja ostaa useita kappaleita samaa nippua. Kirjoita
sarakkeeseen F (Fixed), jos haluat nimikkeen maaran pysyvan samana
nippujen maarasta riippumatta. Esimerkiksi "Lapparipaketin” hiiren
tapauksessa valittaisiin L, jotta ostaja saa yhta monta hiirta kuin han tilaa
nippuja.

Valinnainen Kirjoita sarakkeeseen Y (Yes), jos nimike on valinnainen osa nippua, tai N
(No), jos se on kiintea osa nippua.

@ Jos haluat, etta tuotelistan hakutuloksissa naytetaan vain koko tuotenippu ja etta sen
nippukomponentteja ei nayteta listassa erikseen, kirjoita N (Ei) Haettavissa -
sarakkeeseen.

5. Toista vaihe 4 kaikille nippukomponenteille.
6.Tallenna Excel-tyokirja.

7. Tuo Excel-tiedosto Marketplaceen.

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

7.7.6 Hintatarjouksien lisaaminen Super Content Loaderilla

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

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

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

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

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

Yksikkohinta Anna sarakkeeseen nimikkeen yksikkohinta, kun ostaja ostaa
vahimmaismaaran.

Hinta pyynnosta Kirjoita sarakkeeseen N (No).

4.Luo ensimmainen hintatarjous lisaamalla uusi rivi sen nimikkeen alle, jolle haluat lisata
hintatarjouksen. Anna uudelle riville seuraavat tiedot:
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Nimikkeen tunniste Anna sarakkeeseen sen nimikkeen tunniste, jolle haluat lisata
hintatarjouksen (sama Nimikkeen tunniste -tunniste kuin edellisella
rivilla).

Tilauksen Anna sarakkeeseen nimikkeen pienin vaadittu ostomaara, joka ostajan

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

Yksikkohinta Anna sarakkeeseen nimikkeiden yksikkohinta, kun ostaja tilaa

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

Hinta pyynnosta Kirjoita sarakkeeseen N (No).

5. Toista vaihe % kaikkien hintatarjousten osalta.
6.Jos haluat antaa hinnan pyynnosta, kun ostaja ostaa nimiketta enemman kuin jonkin tietyn
kappalemaaran, luo uusi rivi ja anna sinne seuraavat tiedot:

Nimikkeen tunniste Anna sen nimikkeen tunniste, jolle haluat antaa hinnan pyynnosta
(sama Nimikkeen tunniste -tunniste kuin edellisella rivilla).

Tilauksen Anna sarakkeeseen pienin vaadittu ostomaara, joka ostajan on

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

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

7. Tallenna Excel-tyokirja.

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

7.7.7 Nimikkeiden kuvien lisaaminen Super Content Loaderilla

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

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

1. Valitse Super Content Loader Excel-tyokirjasta Nimiketiedot -valilehti.
2. Jos nimike, johon haluat lisata kuvia, ei ole viela olemassa, luo se lisaamalla uusi rivi ja

antamalla riville tarvittavat tiedot nimikkeesta.

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

3. Anna seuraavat tiedot sen nimikkeen riville, jolle haluat lisata kuvia:
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Kuvan nimi / Syotd jompikumpi seuraavista:
URL » Jos kuva on saatavilla internetistd, syota kuvan taydellinen WWW-osoite.
» Jos kuva ladataan mediahakemistosta, syota kuvan tiedostonimi. Muista
liittaa mukaan tiedostotyyppi, kuten esimerkiksi "kuva3.png".

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

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

6.Tallenna Excel-tyokirja.

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

7.8 Sisallon tuomisen automatisointi SFTP:n tai PEPPOLIn
avulla

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

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

7.8.1 Automaatiotietueen luominen

1. Napsauta Product Manager > Lataus.

2. Napsauta Automaatio.
Olemassa olevat automaatiotietueet nakyvat tassa nakymassa, jos sellaisia on.

3. Napsauta Luo.

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

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

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

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

Sijainti ei voi olla alikansio. Al kayta erikoismerkkeja.
8. Valitse Tietojen maarittelyt-pudotusvalikosta se maarittely, jota haluat kdyttaa tuonnissa.

9. Valitse Tulosteen tyyppi-pudotusvalikosta sen sisallon tyyppi, jollaista haluat tuoda.
Vaihtoehdot vaihtelevat valitsemasi tietojen maarityksen mukaan.
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10. Valitse haluamasi vaihtoehdot seuraavista pudotusvalikoista. Vaihtoehdot vaihtelevat
valitsemasi tietojen maarityksen mukaan.

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

12. Maarita tuontiasetukset.

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

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

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

14. Napsauta Luo.

7.8.2 Automaatiotietueiden muokkaaminen

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

3. Napsauta £} sen automaatiotietueen vieressa, jota haluat muokata.

7.8.3 Sisallon tuominen SFTP:lla

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

2. Siirra tiedosto, jonka haluat tuoda hakemistoon.

Tiedoston enimmaiskoko on 10 Mt.

Voit tarkastella tuontisi tilaa Lataus -valilehdella.
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8 Hintalistat

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

Hallitse hinnastoja

Luo nippuja,
Luo ja tuo Tuo Luo ja tuo matriisin Liita
Rekisterdidy sisaltdod media- hinnastoja nimikkeit3 ja hinnastoja

tiedosto liittyvid sopimuksiin
nimikkeita

. Valinnainen vaihe

Kuva 3. Hintalistat osana kokonaistyénkulkua Basware Marketplace Standardissa

Hintalistatyypit

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

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

Uusi Uudet hintalistat, jotka eivat viela sisalla nimikkeita

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

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

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

8.1 Hintalistojen etsiminen ja tarkastelu

1. Napsauta Product Manager > Hintalistat.
2. Anna hakukenttaan hintalistan nimi tai muut hakukriteerit.
3. Napsauta Hae.
Hakuasi vastaavat hintalistat naytetaan.

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

Voit lajitella hintalistoja osuvuuden, nimen ja muokkauspaivamaaran perusteella.

5. Rajaa tuloksia valitsemalla haluamasi suodattimet Nayta-valikosta.

Voit rajata hintalistoja esimerkiksi hintalistan tyypin tai tilan perusteella.
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Poista suodattimet napsauttamalla Kaikki.

6. Tarkastele hintalistaa napsauttamalla [#|-painiketta hintalistan vieresta.

8.2 Hintalistojen luominen

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

Napsauta Product Manager > Hintalistat.
Napsauta Luo.

Anna Nimi-kenttdaan nimi hintalistalle.

Valitse Tyyppi-pudotusvalikosta hintalistan tyyppi.

g F W=

Kirjoita Viite-kenttaan kuvaus.
Viite ei nay asiakkaallesi.

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

7. Valitse Valuutta-pudotusvalikosta valuutta, jota haluat kayttaa tuotteillesi ja palveluillesi.
8. Anna halutessasi Kuvaus-kenttaan lisatietoja hintalistasta.
9. Lisaa Avainsanat-kenttaan synonyymit ja hakusanat, joilla hintalistasi voi [6ytaa hakemalla.

10. Tallenna nimike Tallenna-painikkeella.

Voit nyt lisata hintalistaan nimikkeita ja liittaa hintalistan sopimukseen.

8.3 Nimikkeiden lisaaminen hintalistaan

Lisaa hintalistaasi haluamasi nimikkeet.

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

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

4. Lisaa toimitusnimikkeita hintalistaan:

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

e)Palaa hintalistaan Valmis-painikkeella.

Voit nyt muokata hintalistan normaalinimikkeita ja toimitusnimikkeita.

8.4 Hintalistan normaalinimikkeiden muokkaaminen

Muokkaa hintalastassasi olevia normaalinimikkeita esimerkiksi hintojen ja sallittujen tilausmaarien
maarittamiseksi.

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

1.

2.
3.

Napsauta Product Manager > Hintalistat.

Etsi haluamasi hintalista ja avaa se napsauttamalla .

Napsauta Normaalinimikkeet-kuvakkeen vieressa olevaa kohtaa [#|.

Painikkeesta avautuu lista hintalistan normaalinimikkeista.

Rajaa hintalistaa Nayta-valikon suodattamilla, tai hae nimikkeita hakutoiminnon avulla.
Napsauta |~ |-painiketta sen nimikkeen kohdalla, jota haluat muokata.

Jos nimike on osa tuotenippua etka halua, etta nimike loytyy erikseen hakutuloksista, ota
Haettavissa pois kaytosta.

7. Jos haluat piilottaa nimikkeen toistaiseksi, ota Saatavilla pois kaytosta.

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

9. Anna Maara tilausyksikossa-kenttaan tilausyksikon sisaltamien yksittaisten nimikkeiden

10.

1

lukumaara.

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

. Tayta Hintatarjoukset-kohtaan nimikkeen hintatiedot.

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

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

Esimerkki hintatarjouksista:

Yksikkojen maara Hinta

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

100 13 EUR

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

12. Jos et halua antaa nimikkeelle kiinteda hintaa, vaan haluat antaa hinnan vain pyynnosta, ota
P.O.R kayttoon.

13. Jos nimike on tuotenipun paanimike (sailio) ja haluat ettd vain nipun komponenttinimikkeet
(ilman paanimikettd) siirtyvat ostoskoriin, kun kdyttaja ostaa tuotenipun, ota Sailio kayttoon.

14. Voit liittad toimitusnimikkeen normaalinimikkeeseesi valitsemalla toimitusnimikkeen Toimitus-
pudotusvalikosta.

15. Napsauta Tallenna.

16. Palaa hintalistaan Valmis-painikkeella.

8.5 Hintalistan toimitusnimikkeiden muokkaaminen

Muokkaa hintalistassasi olevia toimitusnimikkeita niiden hinnan maarittamiseksi.

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

1. Napsauta Product Manager > Hintalistat.
2. Etsi haluamasi hintalista ja avaa se napsauttamalla [#|.
3. Napsauta Toimitusnimikkeet-kuvakkeen vieressa olevaa kohtaa [ .
Lista hintalistan toimitusnimikkeista avautuu.
4. Rajaa hintalistaa Nayta-valikon suodattamilla, tai hae nimikkeita hakutoiminnon avulla.
5. Napsauta [~ |-painiketta sen nimikkeen kohdalla, jota haluat muokata.
6. Tayta Hintatarjoukset-kohtaan nimikkeen hintatiedot.

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

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

8. Palaa hintalistaan Valmis-painikkeella.

8.6 Nimikkeiden poistaminen hintalistasta

1. Napsauta Product Manager > Hintalistat.

2. Etsi hintalista, josta haluat poistaa nimikkeitd, ja avaa se napsauttamalla @
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3. Napsauta Normaalinimikkeet- tai Toimitusnimikkeet-kohdan vieresta [# -painiketta.
Lista hintalistan nimikkeista avautuu.
4. Rajaa hintalistaa Nayta-valikon suodattamilla, tai hae nimikkeita hakutoiminnon avulla.

5. Napsauta | fi|-painiketta sen nimikkeen vieressd, jonka haluat poistaa hintalistasta.

Toimitusnimiketta ei voi poistaa, jos se on liitetty johonkin hintalistan
normaalinimikkeeseen.

(o

6. Palaa hintalistaan Valmis-painikkeella.

8.7 Useiden nimikkeiden luominen tai muokkaaminen CSV-
tiedoston avulla

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

1. Etsi hintalista, jota haluat muokata, ja avaa se napsauttamalla sen nimea.
2. CSV-tiedoston tulostaminen
a) Napsauta Normaalinimikkeet- tai Toimitusnimikkeet-kohdan vieresta [ ]-painiketta.
b)Lataa ja tallenna tiedosto laitteellesi.
3. Muokkaa CSV-tiedoston nimikkeita tai lisaa niita Microsoft Excelin avulla ja tallenna tiedosto.
4. Tuo muokattu CSV-tiedosto:
a) Napsauta [ £]-painiketta sen osion vieressd, johon haluat tuoda CSV-tiedoston.
b)Valitse Valitse toiminto-pudotusvalikosta, haluatko yhdistda vai korvata nimikkeet.

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

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

d)Napsauta Lataa.

8.8 Hintalistojen poistaminen
Jos hintalistaa ei ole liitetty sopimukseen, voit poistaa sen.
1. Napsauta Product Manager > Hintalistat.

2. Etsi hintalista, jonka haluat poistaa.

3. Napsauta hintalistan vieressa olevaa | i -painiketta.
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8.9 Matriisin nimikkeet

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

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

8.9.1 Matriisinimikkeiden luominen

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

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

=

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

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

3. Aloita paanimikkeen luominen napsauttamalla Product Manager > Hintalistat.

F

Valitsemasi hinta listan vieressd, jolle haluat luoda matriisin padnimikkeen, on painike [}, joka
avataan napsauttamalla.

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

Kirjoita Kuvaus-kenttaan myyva kuvaus.

¥ © N o v

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

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

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

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

12. Tallenna nimike Tallenna-painikkeella.

8.9.2 Matriisinimikkeiden muokkaaminen

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

@. Matriisia muokataan samalla tavalla kuin tuotematriisia luotaessa.

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

8.9.3 Matriisin nimikkeiden luominen tai muokkaaminen CSV-tiedoston
avulla

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

1. Napsauta Product Manager > Hintalistat.

2. Etsi ja avaa hintalista, jonka matriisin nimikkeita haluat muokata.

3.Tee taman jalkeen jokin seuraavista kohdan Matriisin nimikkeet vieresta:
* Jos hintalistassa on jo matriisin nimikkeita, vie ne tiedostoon napsauttamalla ||,
* Jos matriisin nimikkeitd ei viela ole ja [ -painike on harmaa, napsauta [ |ja lataa

mallitiedosto linkista taalta.

4, Lataa ja tallenna tiedosto laitteellesi.

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

a) Kayta A-sarakkeessa seuraavia ohjaustoimintoja:

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

VAIHTOEHTOJOUKKO Tata ohjaustoimintoa kaytetaan riveilld, jotka sisaltavat eri
vaihtoehtojoukkoja, kuten Vari tai Koko.

NIMIKE Tata ohjaustoimintoa kaytetaan riveilld, jotka sisaltavat kunkin
saatavissa olevan nimikkeen tiedot.

b)Sy6ta MATRIISI-rivilla matriisin nimi B-sarakkeeseen ja matriisin kuvaus C-sarakkeeseen.

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

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

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

Tuontitiedoissa ei sallita pilkkuja.

(=

6. Tuo muokattu CSV-tiedosto:

a) Napsauta [ x|-painiketta sen osion vieressd, johon haluat tuoda CSV-tiedoston.

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

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

d)Napsauta Lataa.

8.10 Tuoteniput

Voit luoda tuotenippuja hintalistaasi. Niiden avulla voit niputtaa yhden paanimikkeen ja enintaan viisi
komponenttinimiketta yhteen. Jos yrityksesi esimerkiksi myy kukkia, voit maarittaa kukkakimpun
paanimikkeeksi ja linkittaa maljakon ja kasviravinteen nipun komponenttinimikkeiksi. Kun asiakas siirtaa
kukkakimpun ostoskoriinsa, myos komponenttinimikkeet siirtyvat sinne. Asiakkaasi eivat voi tilata
pelkkaa paanimiketta, eika paanimiketta voi lisata toiseen nippuun komponenttinimikkeena.
Komponenttinimikkeita asiakkaat voivat tilata osana nippua tai yksittain.

8.10.1 Tuotenippujen luominen tai muokkaaminen

Tuotenippuja voi luoda ja muokata CSV-mallipohjan avulla.

@ Voit myds luoda ja muokata tuotenippuja kdyttamalld Super Content Loader Excel-tiedostoa.

1. Napsauta Product Manager > Hintalistat.
2. Etsi hintalista, johon haluat luoda tuotenipun, ja avaa se napsauttamalla [%|.
3. Tee tdman jalkeen jokin seuraavista kohdan Niput vieresta:

* Jos hintalistassa on jo tuotenippuja, napsauta |+, kun haluat viedd olemassa olevat niput
CSV-tiedostoon.

* Jos tuotenippuja ei vield ole, napsauta [+ |ja lataa mallipohja taalta-linkista.
4. Muokkaa tuotenippuja:

a)Avaa CSV-tiedosto.
b)Anna Paanippu-kenttaan paanimikkeen tunnus.
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Toista niin monelle riville kuin on tarpeen.
c) Lisda NIMIKE tai MATRIISI kohdasta Nimike tai matriisi.
d)Anna Nippukomponentti-kohtaan komponenttinimikkeiden tunnukset.

Nipussa voi olla vain saman hintalistan nimikkeita.

-

e) Aseta Kiintea tai linkitetty maara-kohtaan komponenttien maarat:
 Kiinted: Nimikkeiden maara ei muutu.
* Linkitetty: Nimikkeiden maara on sidottu nipun paanimikkeen maaraan.
f) Lisaa Valinnainen tai Pakollinen kohdasta Valinnainen vai pakollinen.
g)Tallenna nippujen mallipohja.

5. Valitse Valitse toiminto-pudotusvalikosta, haluatko yhdistaa vai korvata hintalistan niput.
Yhdistaminen tarkoittaa sitd, etta CSV-tiedoston sisalto taydentaa ja muuttaa nykyista hintalistaa
ja etta CSV-tiedostoon sisaltymattomat niput sailyvat ennallaan. Korvaaminen tarkoittaa, etta
hintalistan nykyiset niput poistetaan ja korvataan CSV-tiedostossa olevilla nipuilla.

6. Napsauta Valitse tiedosto ja valitse luomasi CSV-tiedosto.

7. Napsauta Lataa.

8.10.2 Tuotenippujen poistaminen

Jos haluat poistaa komponenttinimikkeita tuotenipusta tai poistaa tuotteiden niputuksen kokonaan, voit
vieda nipun CSV-tiedostoon, muokata nippua tiedostossa ja tuoda sitten paivitetyn tiedoston takaisin
palveluun.

1. Napsauta Product Manager > Hintalistat.
2. Etsi ja avaa hintalista, joka sisaltaa niput, joita haluat muokata.
3. Napsauta Niput-kohdan vieressa [ -painiketta, kun haluat vieda olemassa olevat niput CSV-
tiedostoon.
4. Avaa CSV-tiedosto ja muokkaa ja poista komponentteja tai kokonaisia riveja tarpeesi mukaan.
5. Tallenna CSV-tiedosto.

6. Valitse Valitse toiminto-pudotusvalikosta vaihtoehto Korvaa taman hintalistan olemassa olevat
yksinkertaiset nippulinkit.
7. Napsauta Valitse tiedosto, ja hae muokkaamasi CSV-tiedosto.

8. Napsauta Lataa.

8.11 Liittyvat nimikkeet

Voin kayttaa liittyvia nimikkeita sellaisten normaalinimikkeiden toisiinsa liittamiseen, jotka ovat jollakin
tapaa toisiinsa liittyvia. Jos esimerkiksi myyt kannettavia tietokoneita, voit haluta ehdottaa kannettavien
tietokoneiden kantolaukkuja ja hiiria liittyvina nimikkeina. Kun kayttaja avaa normaalinimikkeen tiedot,
naytetaan hanelle myos lista nimikkeeseen liittyvista nimikkeista. Liittyvat nimikkeet eivat liity toisiinsa
samalla tavalla kuin niput - kayttaja tilaa kunkin nimikkeen erikseen.
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Voit lisata jopa 50 liittyvaa nimiketta jokaiseen normaalinimikkeeseen, kunhan kaikki nimikkeet kuuluvat
samaan hintalistaan. Kaikilla normaalinimikkeilld voi olla omat liittyvat nimikkeensa, ja kaikki
normaalinimikkeet voi maarittaa toisen nimikkeen liittyvaksi nimikkeeksi.

8.11.1 Liittyvien nimikkeiden luominen tai muokkaaminen

Voit luoda tai muokata liittyvia nimikkeita CSV-tiedon avulla.

1. Napsauta Product Manager > Hintalistat.
2. Etsi ja avaa hintalista, johon haluat luoda liittyvia nimikkeita.
3. Tee taman jdlkeen jokin seuraavista kohdan Liittyvat nimikkeet vieresta:
* Jos hintalistassa on jo liittyvia nimikkeitd, napsauta &, kun haluat vieda olemassa olevat
liittyvat nimikkeet tiedostoon.
* Jos liittyvid nimikkeita ei vield ole, napsauta [ |-painiketta ja lataa mallipohja taalta-linkista.
4, Lataa ja tallenna tiedosto laitteellesi.
5. Muokkaa CSV-tiedoston nimikkeita tai lisaa niita Microsoft Excelin avulla:
a)Avaa CSV-tiedosto.
b)Anna Padnimike-kenttadn paanimikkeen tunnus.
Toista niin monelle riville kuin on tarpeen.
c) Tayta Liittyvat nimikkeet-kenttdaan paanimikkeeseen liittyvien nimikkeiden tunnukset.

Vain saman hintalistan nimikkeita voidaan linkittaa liittyviksi nimikkeiksi.

[

d)Tallenna CSV-tiedosto.
6. Tuo muokattu CSV-tiedosto:
a)Valitse Valitse toiminto-pudotusvalikosta, haluatko yhdistaa tai korvata hintalistan liittyvat
linkit. Yhdistaminen tarkoittaa sitd, etta CSV-tiedoston sisalto taydentaa ja muuttaa nykyista
hintalistaa ja etta CSV-tiedostoon sisaltymattomat liittyvat linkit sailyvat ennallaan.
Korvaaminen tarkoittaa, etta hintalistan nykyiset liittyvat nimikkeet poistetaan ja korvataan
CSV-tiedostossa olevilla liittyvilla linkeilla.

b)Napsauta Valitse tiedosto ja valitse luomasi liittyvien nimikkeiden mallipohja.
c) Napsauta Lataa.

8.11.2 Liittyvien nimikkeiden poistaminen

Kun haluat poistaa hintalistan nimikkeisiin liittyvia nimikkeita, voit vieda liittyvien nimikkeiden tiedot
CSV-tiedostoon, muokata haluamaasi nimikemallipohjaa ja tuoda sitten muokatun tiedoston takaisin
palveluun.

1. Napsauta Product Manager > Hintalistat.

2. Etsi ja avaa hintalista, josta haluat poistaa liittyvia nimikkeita.

3. Napsauta Liittyvat nimikkeet-osion vierestd |+ -painiketta ja vie olemassa olevat liittyvat
nimikkeet CSV-tiedostoon.
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4. Avaa CSV-tiedosto, ja muokkaa ja poista haluamasi liittyvat nimikkeet tai kokonaiset rivit
tarpeesi mukaan.

5. Tallenna CSV-tiedosto.

6. Valitse Valitse toiminto-pudotusvalikosta vaihtoehto Korvaa taman hintalistan olemassa olevat
nimikelinkitykset.

7. Napsauta Valitse tiedosto, ja hae muokkaamasi CSV-tiedosto.

8. Napsauta Lataa.

8.12 Hintalistojen julkaiseminen

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

Voit julkaista vain sopimukseen liitetyn hintalistan. Ohjeita on kohdassa Hintalistojen liittaminen
sopimuksiin.

1. Napsauta Product Manager > Hintalistat.

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

3. Napsauta julkaistavan hintalistan vieressa [# .

4, Napsauta Julkaise.
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9 Vero

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

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

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

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

9.1 Kaytettavissa olevien veroalueiden naytto

1. Napsauta Product Manager > Vero.
Nakyviin tulee Arvonlisaveroalueiden hakemisto.

2. Nahdaksesi tarkempia tietoja jostain tietysta alueesta, kuten saatavilla olevat veroprosentit ja
oletusarvot, napsauta (@|

9.2 Veroalueen lisaaminen hintalistoihin

Kun hintalistaan lisataan veroalue, kullekin hintalistan nimikkeelle on lisattava myos verotunnus
ennen kuin hintalista voidaan taas julkaista. Jos hintalistassa on paljon nimikkeita, voit lisata
verotunnuksen kaikkiin nimikkeisiin kerralla Super Content Loaderin avulla.

=

1. Napsauta Product Manager > Hintalistat.

2. Etsi hintalista, jolle haluat lisata veroalueen, ja avaa se napsauttamalla @

3. Voit muokata veron tyyppia napsauttamalla Veron tyyppi-kenttaad ja valitsemalla vaihtoehdon
avattavasta luettelosta.
Veron tyyppi muutetaan. Nakyviin tulee Veroalue-kentta.

4. Napsauta Veroalue-kentta kenttaa ja valitse oikea alue.

Veroalue on lisatty hintalistaan. Seuraavaksi voit lisata verotunnukset nimikkeisiin hintalistassa.

9.3 Verotunnuksen lisaaminen nimikkeisiin

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

Jos annat ostajille verotietoja, jokaiseen hintalistan nimikkeeseen on lisattava verotunnus. Jos nimikkeita
on vahan, seuraa naita ohjeita. Jos sopimuksessa on paljon nimikkeita, voit lisata verotunnuksen kaikkiin
nimikkeisiin kerralla Super Content Loaderin avulla.
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1. Napsauta Normaalinimikkeet-kuvakkeen vieressa olevaa kohtaa (|,
Painikkeesta avautuu lista hintalistan normaalinimikkeista.
2. Napsauta |~ |-painiketta sen nimikkeen kohdalla, jota haluat muokata.

3. Verotunnus-kentassa on valittuna hintalistan veroalueen oletusverotunnus. Valitse avattava
luetteloruudusta oikea verotunnus.

Kaytettavissa olevat verotunnukset maaraytyvat hintalistalle valitun veroalueen mukaan.

(=

4.Napsauta Tallenna.

5. Palaa hintalistaan Valmis-painikkeella.

Kun olet tehnyt hintalistanimikkeisiin kaikki muutokset, julkaise hintalista.
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10 Sopimukset

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

Kuva 4. Sopimukset osana kokonaistyénkulkua Basware Marketplace Standardissa

Hallitse
sopimuksia

Luo nippuja,
Luo ja tuo Tuo Luo ja tuo matriisin Liita
Rekisterdidy sisaltoa media- hinnastoja nimikkeiti ja hinnastoja

tiedosto liittyvia sopimuksiin
nimikkeita

. Valinnainen vaihe

Sopimustyypit
Ostajat voivat luoda seuraavanlaisia sopimuksia:

Vakiosopimus Ostajat jakavat tuotteesi vain organisaatioonsa.

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

Sopimusten tilat

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

Uusi Uudet ostajilta tulleet sopimukset.

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

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

hyvaksymista hyvaksymista varten.

Vanhentuu pian Sopimukset, jotka vanhentuvat seuraavien 30 paivan kuluessa.

Vanhentunut Vanhentuneet sopimukset.

Aktiivinen Ostajan kanssa tehdyt hyvaksytyt sopimukset. Aktiivisen sopimuksen

sisaltoa voi olla Marketplacessa tai sen sisalto voi olla vanhentunut.

10.1 Sopimusten etsiminen ja tarkastelu

1. Napsauta Product Manager > Sopimukset.
2. Anna hakulaatikkoon sopimuksen nimi tai muita hakuehtoja.

3. Napsauta Hae.
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Hakuasi vastaavat sopimukset naytetaan.

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

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

5. Rajaa tuloksia valitsemalla haluamasi suodattimet Nayta-valikosta.

Voit rajata hintalistoja sopimustyypin ja sopimuksen tilan mukaan.

Poista suodattimet Kaikki-painikkeella.

6.Sopimusten tiedot naet napsauttamalla sopimuksen nimea.

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

10.2 Hintalistojen liittaminen sopimuksiin

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

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

1. Etsi ja avaa sopimus, johon haluat liittaa hintalistan.
2. Napsauta Hintalista-osiossa Lisad-painiketta.
Lista hintalistoista avautuu.

3. Napsauta sopimukseen liitettavan hintalistan vieressa [+ ).

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

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

10.3 Sopimusmuutoshistorian tarkasteleminen

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

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

2. Napsauta osiossa Historia olevaa painiketta Nayta.

Sopimukseen tehtyjen muutosten kattava luettelo avautuu.
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11 Tarjoukset

Kun saat ostajalta tarjouspyynnon (RFQ), voit vastata siihen uomalla ja ldhettamalla ostajalle tarjouksen.
Jos et halua vastata tarjouspyyntoon, voit sulkea sen. Jos sinulla on kysymyksia tarjouspyynnosta, voit
lahettaa ostajalle viestin.

Voit tarkastella ostajien lahettamia tarjouspyyntoja ja lajitella, rajata ja etsia niita l0ytaaksesi haluamasi
tiedot. Voit myos tarkastella vain niita tarjouspyyntoja, joita haluat seurata tarkemmin.

Jos lahetat tarjouksen ostajalle, ostaja voi hyvaksya tarjouksesi ja ostaa tuotteet. Kun tarjouksesi on
hyvaksytty, voit sulkea tarjouspyynnon.

Tarjousprosessi

Vastaanota Vastaanota Luo lasku

Tarjous ostotilaus

tarjouspyynto

. Valinnainen vaihe

Kuva 5. Tarjouksen tyénkulku

Ostotilauksia voi vastaanottaa myos ilman tarjouspyyntoa ja tarjouksen hyvaksyntaa.
Tarjouspyyntojen tilat
Tarjouspyynnolla voi olla seuraavia tiloja:

Avoin Uudet tarjouspyynnot.
Lahetetty Tarjouspyynnot, joihin on lahetetty tarjous.
Hyvaksytty Tarjouspyynnat, joissa ostaja on hyvaksynyt sinun organisaatiosi tarjouksen.

Vanhentunut Vanhentuneet tarjouspyynnot eli sellaiset, joiden ostajan asettama
vanhentumispaivamaara on jo mennyt.

Suljettu Suljetut tarjouspyynnot, joissa jokin tarjouksista on hyvaksytty tai jotka ovat
vanhentuneet. Myos tarjouspyynnot, jotka ostaja on peruuttanut, suljetaan.

11.1 Tarjouspyyntojen etsiminen ja tarkastelu
1. Napsauta Tarjoukset.

2. Tietyn tarjouspyynnon etsiminen:
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a)Kirjoita hakukenttaan haluamasi hakukriteerit.
b)Napsauta Hae.
Hakuasi vastaavat nimikkeet naytetaan.

3. Lajittele tuloksia napsauttamalla Lajitteluperuste-pudotusvalikkoa ja valitsemalla haluamasi

lajittelukriteerit.

Voit lajitella tarjouspyyntoja osuvuuden, nimen, luontipdivamaaran ja vanhentumispaivamaaran

perusteella.
4. Rajaa tuloksia valitsemalla haluamasi suodattimet Nayta-valikosta.

Voit rajata tarjouspyyntoja perusteella Tarjouspyyntojen tilat. Voit my0s rajata tarjouspyyntoja
niin, etta naet vain ne tarjouspyynnot, jotka vaativat sinulta toimenpiteita, tai ne tarjouspyynnot,
jotka olet asettanut seurantaan.

Poista suodattimet napsauttamalla Kaikki.

5. Jos haluat tarkastella tarjouspyyntoa ja siihen mahdollisesti liittyvaa tarjousta, napsauta
tarjouspyynnon vieressa olevaa [#|-painiketta (jos tarjouspyyntd on avoin) tai (@ |-painiketta.

11.2 Tarjouspyyntoihin vastaaminen

1. Etsi ja avaa tarjouspyynto, johon haluat vastata.
2. Napsauta Tarjous.
3. Tayta tiedot pyydetyista tuotteista:

a) Napsauta Pyydetyt tuotetiedot-osiossa tuotteen vieressa olevaa [+ |-painiketta.
Tuotteen tiedot lOytyvat Tarjouksen rivit-osiosta.
b)Lisda ja muokkaa tietoja:
Nimikkeen nimi Nimikkeen nimi.
Kuvaus Kuvaus, jossa lisatietoja.
Maara Nimikkeiden maara.

Tilausyksikko  Mittayksikko, jossa nimike tilataan. Aloita kirjoittamaan mittayksikon nimeg,
ja valitse haluamasi mittayksikko ehdotuksista.

Yksikkohinta  Yhden nimikkeen hinta.

Kokonaishinta Yksikkohinta- ja Maara-kenttien perusteella laskettu kokonaishinta.
Luokittelu UNSPSC-luokitus. Napsauta [#| ja maarita luokitus.

4. Tee seuraavat toimenpiteet Tarjouksen otsikko-osiossa:
a)Muokkaa tarvittaessa Tarjouksen tunnus-kentdn tunnistetta. Tama on tarjouksen
tunnistenumero.
b)Lisaa liite napsauttamalla Liite -kentan viereista == -painiketta ja hakemalla tiedosto, jonka
haluat liittaa. Voit toistaa taman vaiheen lisataksesi useita liitteita.
c) Valitse Toimituskulut-pudotusvalikosta, sisaltyvatko toimituskulut hintaan.
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Jos valitset Ei sisdlly, anna toimitustiedot napsauttamalla [+ -painiketta pudotusvalikon

vieresta. Toimitustiedot nakyvat Tarjouksen rivit-osiossa. Lisda ja muokkaa tietoja samalla
tavalla kuin vaiheessa 3.b.

5. Laheta tarjous ostajalle Laheta-painikkeella.

Sinulle ilmoitetaan, jos ostaja hyvaksyy tarjouksesi.

11.3 Lahetetyn tarjouksen muokkaaminen

Lahetettyasi tarjouksen ostajalle vastauksena tarjouspyyntoon, voit muokata tarjousta. Muokkaaminen
on mahdollista, jos tarjouspyynto ei ole viela vanhentunut tai hyvaksytty.

1. Etsi ja avaa tarjouspyyntd, johon liittyvaa tarjousta haluat muokata.
2. Avaa tarjouspyynto napsauttamalla [ -painiketta.

3. Napsauta|.~|-painiketta sen tarjouksen vieresta, jota haluat muokata, ja muokkaa tietoja. Jos
haluat poistaa rivin, napsauta [ .

4.)os haluat lisatd uuden rivin tarjoukselle, napsauta +/.

5. Laheta tarjous ostajalle Laheta-painikkeella.

11.4 Lahetetyn tarjouksen peruuttaminen

Jos olet lahettanyt tarjouspyynnolle tarjouksen, voit peruuttaa sen ja poistua tarjouspyyntoprosessista
sen aikana tai kun tarjouspyynto on vanhentunut, mutta ennen kuin se on hyvaksytty.

1. Etsi ja avaa tarjouspyynto, josta haluat peruuttaa tarjouksen.
2. Avaa tarjouspyynto napsauttamalla @ -painiketta.

3. Napsauta Peru.

4. Napsauta vahvistusviestissa Peruuta.

Tarjouspyynnolle lahettamasi tarjous on peruttu.

11.5 Viestien lahettaminen ostajille

Jos haluat kysya jotain vastaanottamastasi tarjouspyynnosta, voit lahettaa ostajalle viestin.

1. Etsi tarjouspyyntd, josta haluat kysya ostajalta.
2. Napsauta Ota yhteys.
3. Kirjoita viestisi.

4. Napsauta Laheta.

11.6 Tarkeimpien tarjouspyyntojen loytaminen helposti

Laita tarkeimmat avoimet tarjouspyyntosi seurantaan, jotta loydat ne helpommin.
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1. Etsi tarjouspyynto, jota haluat seurata.
Rajaa tarjouspyyntosi vain avoinna oleviin Avoin-suodattimella.

2. Avaa tarjouspyynnon tiedot napsauttamalla [#|.

3. Napsauta Seuraa.

Laita rasti Seurattu-valintaruutuun, kun haluat nahda vain seurannassa olevat tarjouspyynnot
tarkastellessasi tarjouspyyntojasi tarjouspyyntojen hakemistossa.

11.7 Tarjouspyyntojen sulkeminen

Jos et halua vastata tarjouspyyntoon tarjouksella, voit sulkea sen. Tarjouspyynnon voi sulkea myos, kun
tarjouksesi on hyvaksytty tai kun se on vanhentunut.

1. Etsi tarjouspyyntd, jonka haluat sulkea.
2. Napsauta tarjouspyynnon vieressa olevaa @-kuvaketta.

3. Napsauta Sulje.

Tarjouspyynnon tila siirtyy Suljettu-tilaan.
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12 Sopimukset

Napsauttamalla Sopimukset toimittajat voivat rekisteroitya ostajien taktisiin ja dynaamisiin
hankintajarjestelmiin.

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

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

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

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

12.1 DPS-sopimukseen rekisteroityminen

1. Napsauta Sopimukset.

2. Etsi avattava sopimus ja napsauta (/. Voit rekisteroitya sopimuksiin, joiden tila on
Rekisteroimaton.
Loydat haluamasi sopimuksen helposti hakupalkin tai suodattimien avulla.

3. Kirjoita Yhteyshenkilon sahkoposti-kenttaan yksi tai useampi sahkopostiosoite, josta ostaja voi
tavoittaa sinut.

Erota sahkopostiosoitteet toisistaan puolipisteilla (;).
4. Tayta kysely. Hankintaorganisaatio laatii kyselyt, joiden sisalto vaihtelee.
5. Napsauta Laheta.
Sopimuksen tila on nyt Avein. Ostaja kay vastauksesi lapi. Jos sinut hyvaksytaan DPS-sopimukseen, saat

siita ilmoituksen sahkopostitse. Napsauta sahkopostissa olevaa linkkia lisataksesi nimikkeesi DPS-
sopimukselle.

12.2 Nimikkeiden lisaaminen DPS-sopimuksiin

1. Napsauta Sopimukset.
2. Etsi avattava sopimus ja napsauta @ Voit luoda nimikkeen sopimuksille, joiden tila on

Hyvaksytty.
Loydat haluamasi sopimuksen helposti hakupalkin tai suodattimien avulla.
3. Napsauta Luo.

4. Anna Nimi-kenttaan nimi nimikkeelle.
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5. Kirjoita SKUkenttaan nimikkeen SKU tai muu toimittajan tunniste.

6. Kirjoita Kuvaus-kenttaan myyva kuvaus.

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

8. Jos nimiketta ei ole talla hetkelld saatavilla tai se on loppunut varastosta, napsauta Ei
saatavilla.

9. Kirjoita Yhteyshenkilon sahkoposti-kenttaan yksi tai useampi sahkopostiosoite, josta ostaja voi
tavoittaa sinut.
Erota sahkdpostiosoitteet toisistaan puolipisteilla (;).

10. Tayta kysely. Hankintaorganisaatio laatii kyselyt, joiden sisalto vaihtelee.

11. Napsauta Laheta.

Nimikkeesi on lisatty DPS-sopimukseen. Kun tuoteluettelon kayttdjat valitsevat DPS-sopimusnimikkeen
tuoteluettelosta, nimikkeesi nakyy valittavana vaihtoehtona.
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13 Kayttajien hallinta

Jos kayttajatilillasi on toimittajan paakayttajan rooli, voit hallita organisaatiosi kayttajia.
Kayttajatilityypit
Kayttajatilityyppeja on kolme:

Normaali Normaali kayttajatili, jolle voit antaa rooleja.

Jarjestelma Tata kayttajatilityyppia kaytetaan yhteyden luomiseen FTP:n kaltaisiin ulkoisiin
jarjestelmiin ja Basware Marketplace Standard-palvelun valille. Silla ei voida
kayttaa Basware Marketplace Standard-palvelua.

Punch in -kayttajat Tallainen kayttdja luodaan automaattisesti, kun ostajaorganisaatio siirtyy
kayttamaan Basware Marketplace Standard-palvelua ulkoisesta hankinnasta
maksuun -jarjestelmastd (P2P) tai toiminnanohjausjarjestelmasta (ERP).

13.1 Kayttajien loytaminen ja katselu

Sinulla on oltava toimittajan paakayttajan rooli, jotta voit hallita kayttajatileja.

1. Napsauta Asetukset > Kayttajan hallinta.
2. Etsi tiettya kayttdjaa seuraavasti:
a)Kirjoita hakulaatikkoon kayttdjan nimi, sahkopostiosoite tai kayttajanimi.
b)Napsauta Hae.
Hakuehtoja vastaavat kayttajat tulevat nakyviin. Sarakkeessa (") ndkyy, jos kayttajatili on
kaytettdvissd, ja sarakkeessa fgh nakyy, jos kéyttdjatili on lukittu.
3. Lajittele tuloksia napsauttamalla Jarjestys-pudotusvalikkoa ja valitsemalla haluamasi
lajittelukriteerit.
Voit lajitella kayttajia osuvuuden, nimen ja viimeisen muokkauspdivamaaran perusteella.

4. Rajaa tuloksia valitsemalla haluamasi suodattimet Nayta-valikosta.

Voit rajata kayttajia kayttajatilityyppien seka sen perusteella, ovatko tilit aktiivisia vai lukittuja.

Poista suodattimet Kaikki-painikkeella.

13.2 Kayttajatilien luominen

Sinulla on oltava toimittajan paakayttajan rooli, jotta voit hallita kayttajatileja.

1. Napsauta Asetukset > Kayttajan hallinta.
2. Napsauta Luo.
3. Taytd kayttdjan nimi kenttiin Etunimi ja Sukunimi.
4. Valitse Tyyppi-pudotusvalikosta kayttajatilin tyyppi:
- Normaali: Kayttajatili Basware Marketplace Standard-palvelun kayttamiseen.

 Jarjestelma: Kayttajatili, jolla voidaan liittaa Basware Marketplace Standard -palvelu ulkoisiin
jarjestelmiin.
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5. Anna kayttajan sahkopostiosoite.
6. Napsauta Luo.
7. Tarkista tiedot ja tee tarvittavat muutokset.
8.)os haluat luoda normaalin kayttdjatilin, napsauta Roolit vieressa olevaa » -valikkoa ja anna
kayttajalle yksi tai useampi rooli:
» Jos haluat, etta kayttaja voi kdyttaa Product Manageria, ota Tuotteiden hallinta kayttoon.
¢ Jos haluat, etta kayttaja voi hallita kayttajia, organisaatiotietoja ja tuotelista-asetuksia, ota
Toimittajan padkayttaja kayttoon.
Kaikilla rooleilla voi myos paasta oman kayttajatilinsa tietoihin.

9. Napsauta Tallenna.

13.3 Kayttajatilien muokkaaminen

Sinulla on oltava toimittajan paakayttajan rooli, jotta voit hallita kayttajatileja.

1. Napsauta Asetukset > Kayttajan hallinta.
2. Etsi kayttaja, jonka tilia haluat muokata.

3. Napsauta £#-kuvaketta kayttajan vieressa.

4. Tee muutokset ja napsauta Tallenna-painiketta.
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14 Organisaation hallinta

Jos kayttajatilillasi on toimittajan paakayttajan rooli, voit hallita organisaatiosi tietoja.

14.1 Organisaation tietojen paivittaminen

Sinulla on oltava toimittajan paakayttajan rooli, jotta voit hallita organisaatiosi tietoja.

1. Napsauta Asetukset > Organisaation hallinta.
2. Napsauta valitsemasi otsikon vieresta », jotta ndet kyseisen luokan tiedot.
3. Varmista, etta kunkin otsikon alla olevat tiedot ovat ajan tasalla, ja paivita ne tarvittaessa.
Voit esimerkiksi vaihtaa organisaatiosi yhteyshenkiloa kohdassa Yhteystiedot.

4.Kun olet tehnyt tarvittavat muutokset, napsauta Tallenna.
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