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1 Om Basware Marketplace Standard

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

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

2.1 Registrera sig till Basware Marketplace Standard

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

i Om du redan har registrerat dig pa Basware Marketplace behdver du inte gora det igen. | sa fall
skickar din kund ett avtal gallande din katalog till dig, och du kan borja skapa katalogen.
Anvisningar finns i Arbeta med Basware Marketplace Standard .

i

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

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

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

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

[ 1]

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

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

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

d) Klicka pa Nasta.

e) Las och godta villkoren for tjansten.

© Basware Corporation 1999-2022. Med ensamratt. 4
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Efter registreringen far du tva e-postmeddelanden med ditt anvdndarnamn och l6senord for Basware
Marketplace Standard. Du kan nu anvanda dessa inloggningsuppgifter for att logga in.

Om du inte loggar in inom 90 dagar inaktiveras ditt anvandarkonto, men du kan lasa upp kontot
genom att aterstalla l6senordet.

[

Systemet ber dig med jamna mellanrum att byta l6senord.

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

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

=

2.2 Logga in

1. Ange anvandarnamn och l6senord pa inloggningssidan
2. Klicka pa Loggain.

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

langt.
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3 Arbeta med Basware Marketplace
Standard

Figur 1. Totalt arbetsfléde pa Basware Marketplace Standard

Beskrivning Ytterligare information
Registrering Basware Registrera dig pa Basware Marketplace . : ot
Marketplace Standard Standard nar du far en inbjudan till Registrera sig tll Basware

Basware-tjanster fran din kund. Marketplace Standard
Skapa och ladda upp Lagg till de artiklar som ingar i din . ; s
innehall produktkatalog. Du kan senare lagga till Ladda upp innehall

dessa artiklar i prislistor och dela dem
med din kund via ett avtal.

Skapa och ladda upp Skapa prislistor och lagg till dina artiklari . priglistor
prislistor dem. T

e Skapa prislistor
e Lagga till artiklar i en prislista

Skapa produktpaket, Anvand produktpaket for att sdlja en grupp . g isartil
relaterade artiklar och artiklar tillsammans, relaterade artiklar for Skapa matrisartiklar
matrisartiklar att visa slutanvandarna artiklar som de

kanske ocksa vill képa och matrisartiklar
for att lata kunderna valja varianter av
samma artiklar i en lista.

Bifoga prislistor till avtal Bifoga dina prislistor till ett avtal och borja Bifoga prislistor till avtal
gora affarer med dina kunder.
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4 Ladda upp innehall

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

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

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

4.1 Skapa mappningar

Om de fordefinierade mappningarna inte gar att tilldmpa pa ditt innehall kan du skapa en egen
mappning. Mer information om tillgangliga fordefinierade mappningar finns i .

1. Klicka pa Produkthanteraren > Inldasningsfunktion.
2. Klicka pa Mappningskatalog.
3. Klicka pa Skapa.
4. | rutan Verktyg fyller du i féljande information (tillgangliga falt beror pa filtyp):

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

Kallfil

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

[

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

Filtyp valj filtyp.

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

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

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

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

nn

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

Mappningsbeskrivning Skriv en beskrivning som sakerstaller att anvandarna anvander
mappningen for ratt filer.
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Basware Marketplace standard for
leverantdrer (Version 22.9)

L M- .-

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

Obligatoriska malkolumner ar markerade med en asterisk ("*").

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

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

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

Datumformat
Kopiera falt

Mappning

Rubrik

Organisationsvarde
Versal

Ersatt

Dela

Delstrang

Kopiera fran kolumn
om tom

Ange varde om tom

Byt informationen i markerad kolumn till datumformat.
Kopiera ett varde fran en annan kolumn i din kallfil.

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

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

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

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

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

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

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

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

© Basware Corporation 1999-2022. Med ensamratt. 8
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Trunkera Korta av innehallet i denna kolumn genom att kapa alla tecken efter
det angivna antalet.
7. Om du vill anvanda en konstant som dar densamma oavsett om den ingar i din fil eller inte.
a) Ga till Kallkolumner och klicka pa [+ bredvid
b) Klicka pa Konstant.
c) Skriv vardet.
d) Klicka pa Lagg till.
e) Dra och slapp rutan pa tillamplig platshallare under Malkolumner.

8. Klicka pa Spara mappning.

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

4.2 Ladda upp innehall

1. Klicka pa Produkthanteraren > Inldasningsfunktion.

@ I rutan Overfor langst upp i vyn visas det antal filer som laddas upp.

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

Kontrollera att formatet pa den dverforda filen matchar den mappning som du har valt. Du kan
overfora en fil direkt eller overfora den som en komprimerad fil.
5. | listan Ange en atgard viljer du nagot av foljande:

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

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

6. Under Typ av utdata valjer du det innehall du vill ladda upp.
» Produkter och prislista: Ladda upp artiklar och prisinformation.
¢ Importera enbart artiklar: Ladda endast upp artiklar och ignorera prisinformation.
7. Under Sprak valjer du sprak.
8. Under UNSPSC-version valjer du den version av UNSPSC-klassificering som du anvander.
9. Under Valuta valjer du ratt valuta.
10.Klicka p& Overfor.

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

Nar du har laddat upp innehall maste du bekrafta det.

© Basware Corporation 1999-2022. Med ensamratt. 9
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4.3 Visa och bekrafta din uppladdning

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

1. Klicka pa Produkthanteraren > Inldsningsfunktion.
2. Klicka pa Overforingsstatus.

Listan visar de senaste uppladdningarna och deras status.

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

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

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

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

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

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

F

Klicka pa namnet pa den mall som du vill ladda ned.
En dialogruta 6ppnas med detaljer om den valda mallen.

Klicka pa den version du vill ladda ned, typiskt Senaste.
Valj vid behov den plats i din dator dar du 6nskar spara mallfilen.
Oppna mallfilen fran din dator.

Fylli din egen innehallsinformation i mallen och spara andringarna.

v © N o U

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

4.5 Anvanda Super Content Loader for att overfora
innehall

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

© Basware Corporation 1999-2022. Med ensamratt. 10
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@ Om du vill gora andringar och tillagg i en befintlig prislista kan du aven exportera
prislistan som en Super Content Loader-fil och anvanda den i stallet for en tom mall.

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

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

Notera foljande kolumner:

Klassificeringsschema  UNSPSC och eCl@ss stods.

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

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

Sokbart Ange Y (Ja) om du vill att artikeln ska visas bland
katalogsokresultaten eller N (Nej) om du vill att den ska vara dold.
Om du l[@mnar faltet tomt blir artikeln sokbar (Y). Om du exempelvis
vill délja en artikel om den ingar i ett produktpaket och du inte vill
att artikeln ska aterfinnas i sokresultaten separat.

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

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

e Styck

e Timme

* Kilogram

e Liter

° Meter

e Ark

e Kvadratmeter

© Basware Corporation 1999-2022. Med ensamratt. 1
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5 Prislistor

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

Figur 2. Prislistor som en del av det 6vergripande arbetsflédet pa Basware Marketplace Standard

Typer av prislistor

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

Prislistestatus

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

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

Andrad Prislistor som har andringar som paverkar artiklarna

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

5.1 Skapa prislistor

Nar du har lagt till artiklar pa Basware Marketplace Standard och fatt ett avtalsforslag fran din kund kan
du skapa en prislista som du sedan kan bifoga avtalet.

Klicka pa Produkthanteraren > Prislistor.
Klicka pa Skapa.
| faltet Namn anger du ett namn pa prislistan.

I listan Typ valjer du en prislistetyp.

i & W DN =

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

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

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

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

10.Klicka pa Spara for att spara artikeln.

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

© Basware Corporation 1999-2022. Med ensamratt. 12
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5.2 Lagga till artiklar i en prislista

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Du kan nu redigera standardartiklar och leveransartiklar i prislistan.

5.3 Redigera leveransartiklar i en prislista

Du redigerar leveransartiklarna i prislistan for att definiera deras pris.

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

1. Klicka pa Produkthanteraren > Prislistor.
2. Leta upp den prislista du vill redigera, och 6ppna den genom att klicka pa [
3. Klicka pa[# bredvid Leveransartiklar.

En lista oppnas med de leveransartiklar som finns i prislistan.

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

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

© Basware Corporation 1999-2022. Med ensamratt. 13
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6. | avsnittet Prisbrytpunkter anger du prisinformation for produkten.

a) | faltet Antal enheter anger du det minsta antal enheter som inkdparen maste bestalla for att
fa angivet pris. Den lagsta siffran i listan ar det minsta antal enheter en inkdpare kan
bestalla. Om till exempel det lagsta antal enheter som angetts ar 10, kan en inkopare inte
kopa farre an 10 enheter av artikeln.

b) 1faltet Pris anger du priset per enhet nar inkdparen bestaller minst angivet antal enheter.
7. Klicka pa Spara.
8. Klicka pa Klart for att aterga till prislistan.

5.4 Matrisartiklar

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

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

5.4.1 Skapa matrisartiklar

Du kan skapa en produktmatris genom att folja de har anvisningarna. Forst skapar du de artiklar som ar
en del av matrisen - t.ex. "storlek S rod t-tr6ja" och "storlek M bla t-tréja". Sedan samlar du de olika
varianterna under en matrishuvudartikel, "t-troja".

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

=

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

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

Borja skapa matrishuvudartikeln genom att klicka pa Produkthanteraren > Prislistor.
Oppna den prislista dar du vill skapa en matris genom att klicka pa %] bredvid den.
Klicka pa (% bredvid Matrisartiklar.

Klicka pa Skapa.

| faltet Namn anger du ett namn pa matrishuvudartikeln (till exempel "T-tr6ja”).

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

v ® N o 0 & W

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

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

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

Tl

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

5.4.2 Redigera matrisartiklar

1. Klicka pa Produkthanteraren > Prislistor.
2. Leta upp den prislista som innehaller den matris du vill redigera, och 6ppna den genom att
klicka pa [#].
3. GOr nagot av féljande:
+ Om du vill redigera en enskild matris klickar du pa [ . Vélj sedan [# bredvid matrisen.
Redigera matrisen pa samma satt som nar du skapar en produktmatris.
e Om du vill lagga till eller redigera ett stort antal matrisartiklar anvander du en CSV-fil.

5.4.3 Skapa och redigera matrisartiklar med CSV-import

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

1. Klicka pa Produkthanteraren > Prislistor.
2. Leta upp och oppna den prislista dar du vill skapa eller redigera produktmatrisen.
3. GOr nagot av foljande bredvid Matrisartiklar:
 Om prislistan redan innehaller matrisartiklar klickar du pa | for att ladda ned befintliga
matrisartiklar.
« Om det inte finns nagra matrisartiklar an, och knappen '&|ar gratonad, klickar du pa[+]|och
laddar ned en mall fran lanken har.
4, Ladda ned och spara filen pa din dator.

5. Anvand Microsoft Excel for att lagga till och redigera artiklarna i CSV-filen, och spara sedan filen.
Om du anvander mallen tar du bort exempeluppgifterna och lagger till egna matrisuppgifter.

a) Anvand féljande kontroller i kolumn A:

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

ALTERNATIVUPPSATTNING Anvind den har kontrollen p& de rader som innehéller de olika
alternativuppsattningarna, exempelvis Farg och Storlek.
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ARTIKEL Anvand den har kontrollen pa rader som innehaller
informationen om varje tillganglig artikel.

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

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

d) Pavarje ARTIKEL-rad anger du vardena fran varje alternativuppsattning som motsvarar
katalogalternativet. Ange exempelvis "rod” i kolumn B och "stor” i kolumn C for en stor rod
troja. Slutfor artikelraden med matchande artikel-ID eller lamna raden tom om inget artikel-
ID finns.

e) Laggtill en andra matris i filen vid behov. Lagg till en MATRIS-rad for att definiera bdrjan av
ndsta matris.

Kommatecken ar inte tillatna i importdata.

Tl

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

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

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

5.5 Publicera prislistor

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

Du kan bara publicera en prislista som bifogats ett avtal.

1. Klicka pa Produkthanteraren > Prislistor.
2.

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

3. Klicka pa|#]bredvid den prislista du vill publicera.
4. Klicka pa Publicera.
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6 Avtal

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

Figur 3. Avtal som en del av det évergripande arbetsflodet pa Basware Marketplace Standard

Avtalstyper

Inkopare kan skapa foljande typer av avtal:

Standardavtal Inkopare delar endast dina produkter inom sin organisation.

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

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

Ny Nya avtal fran inkdpare.

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

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

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

Marketplace. Innehallet kan daven ha l6pt ut.

6.1 Leta upp och visa avtal

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

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

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

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

Du kan filtrera prislistor baserat pa avtalstyp och avtalsstatus

Du tar bort filtren genom att klicka pa Alla.

6. Klicka pa namnet pa ett avtal om du vill se fler detaljer.
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Om det finns avtal med status Vantar pa svar kan du 6ppna dessa avtal, bifoga en prislista till dem och
skicka tillbaka avtalet till inkoparen for godkannande.

6.2 Bifoga prislistor till avtal

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

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

1. Leta upp och 6ppna det avtal du vill bifoga en prislista till.
2. | avsnittet Prislista klickar du pa Lagg till.
Listan med prislistor Oppnas.

3. Klicka pa|+|bredvid den prislista du vill bifoga till avtalet.

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

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