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1 Om Basware Marketplace Standard

En eller flere af dine kunder har valgt at implementere tjenesten Basware Marketplace Standard for at
vedligeholde produktkataloger fra deres leverandgrer. Der er ingen omkostning for dig som leverandgr
for at bruge tjenesten Basware Marketplace Standard til at opbygge og vedligeholde dit produktkatalog.
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2 Levere indhold til kunder

Du kan ggre dine produkter og tjenester tilgaengelige for dine kunder enten ved at oprette et katalog pa
Basware Marketplace Standard eller ved at tillade dine kunder at bruge dit eksisterende websted som en
punchout via deres indkgbssystem.

2.1 Katalog hostet pa Basware Marketplace Standard

Pa Basware Marketplace Standard kan du oprette dit katalog ved at overfgre indhold eller ved at oprette
dine varer en ad gangen.

Fordelene ved at bruge et katalog, der er hostet pa Basware Marketplace Standard, omfatter:

e Du skal blot bruge Basware Marketplace Standard og en internetforbindelse.

« Du kan levere et katalog i hgj kvalitet ved at angive dine sggekriterier og bruge billeder og
logoer.

¢ Indhold fra alle leverandgrer vises for din kunde i det samme format.

« Du kan overfgre dit indhold ved hjzelp af forskellige metoder (for eksempel en BMEcat-fil, der er
genereret fra dit ERP-system) og oprette én vare ad gangen.

» Der bruges UNSPSC-kodning (United Nations Standard Product and Services Code), som er en
global standard til flere sektorer til klassifikation af produkter og tjenester.

Naeste trin

Hvis du beslutter dig for at hoste dit katalog pa Basware Marketplace Standard, skal du fplge
anvisningerne i denne brugervejledning.

2.2 Punchout

Med punchout kan brugere af Basware Marketplace Standard fa adgang til varer eller tjenester, der er
hostet pa dit eget e-handelssted. Der oprettes et link mellem Basware Marketplace Standard og dit e-
handelssted, sa kgberen kan handle pa dit e-handelssted. Nar en kgber kgber varer eller tjenester ved
hjeelp af et punchout i deres Basware-system, vender indkgbskurven med de varer, der er defineret af
kgberen, tilbage til Basware Marketplace Standard for at ga gennem kgberens indkgbsproces.

Punchout-steder er live, interaktive kataloger, der bruges gennem en leverandgrs eget e-handelssted.
Hvis dit e-handelssted kan understgtte enten OCI- eller cXML-standarder for punchout, b¢r den kunne
integreres med Basware Marketplace Standard. Punchout (eller dobbelt punchout, som det mere
almindeligt hedder) bruger HTTPS-posts til at videregive meddelelser mellem Basware Marketplace
Standard og leverandgrens e-handelssted baseret pa de anerkendte OCI- eller cXML-standarder.

Punchouts er nyttige, for eksempel til komplekse produkter og tjenester, der kraever konfiguration, eller
for leverandgrer, der har store maengder produktlinjer med priser eller lagerbeholdninger, der konstant
&ndres.

Der er to niveauer i forbindelse med levering af indhold via punchout. Med punchout pa niveau 1 kan
k¢beren fa adgang til punchout-e-handelsstedet og sgge efter varer der. Kgberen kan dog ikke finde
varerne ved hjzlp af sggefeltet pa Basware Marketplace Standard, fordi de er placeret uden for Basware
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Marketplace Standard. Med punchout pa niveau 2 kan kgbere ogsa finde alle varer ved hjaelp af sggefeltet
pa Basware Marketplace Standard. Sg¢gningen muligggres ved at levere en indeksfil, der indeholder
negleord, som beskriver de varer eller tjenester, som leverandgren tilbyder, sa disse nggleord kan findes
af spgningen, sammen med et link til leverandgrens punchout-e-handelssted.

Fordelene ved at bruge et punchout omfatter:

e Du kan opdatere dine priser og produkter fra dit eget miljg.

» Der er ikke behov for at vedligeholde kataloger i Basware Marketplace Standard, hvilket ogsa
fierner muligheden for brugerfejl i prisseetningen og varekonfigurationen.

« Der er ingen begransninger af, hvordan du viser dit indhold, fordi punchout er direkte
forbundet med dit eget e-handelssted.

Forretningskrav

Punchout kan vaere en mulighed for dig, hvis:

e Din kunde er villig til at bruge punchout. Nogle kunder forventer, at alt deres indhold leveres
som hostet indhold, mens andre kan veere villige til at acceptere indhold via punchout.

« Du leverer varer eller tjenester, der:
« Kan konfigureres i hgj grad
» Opdateres regelmaessigt (for eksempel nye udgaver eller reviderede priser)
» Har mange tilknyttede varer (obligatorisk eller valgfrit)
e Har dynamisk prissatning
« Har variable attributter (for eksempel visitkort eller brevpapir)

Tekniske krav

Fplgende krav skal veere opfyldt:

« Din organisation har et sikkert e-handelssted, som kan understgtte oprettelse og overfgrsel af
indkgbskurve til et eksternt system.

e Dit e-handelssted kan fuldsteendigt understgtte OCI- eller cXML-punchoutstandarderne.

« Dit IT-team er bekendt med XML savel som OCI- eller cXML-punchoutstandarderne.

Basware kan ikke levere detaljeret teknisk assistance til, hvordan du konfigurerer dit websted, eller
vejledning om opgraderinger og tekniske krav, men vi kan tilbyde en vis generel vejledning. Kontakt
Basware Customer Support Portal.

Naeste trin

Hvis du beslutter dig for at oprette et punchout-websted, og forretningskravene og de tekniske krav er
opfyldt, er fglgende det naeste trin til at fa dit punchout-sted opsat:

1. Udfyld punchout-formularen, og send den til din kunde. Du kan finde punchout-formularen her.

Hvis du kun giver din kgber punchout-oplysninger til din egen webbutik, og du ikke leverer
katalogindhold direkte til din kgber, behgver du ikke at tilmelde dig Basware Marketplace.

=
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3 Introduktion

Med Basware Marketplace Standard kan du fa adgang til dine ordrer, administrere dit indhold og holde
styr pa dine forretningsrelationer hvor som helst, nar som helst. Det eneste, du har brug for til at fa
adgang til tjenesterne, er en understgttet webbrowser.

3.1 Tilmeld dig Basware Marketplace Standard

Folg nedenstaende trin for at komme i gang med tjenesten Basware Marketplace Standard.

i Hvis du allerede er tilmeldt Basware Marketplace, behgver du ikke ggre det igen. | dette tilfeelde
sender din kunde dig en aftale for dit katalog, og du kan begynde at oprette dit katalog. Se
Arbejde med Basware Marketplace Standard for instruktioner.

i Hvis du kun giver din kgber punchout-oplysninger til din egen webbutik, og du ikke leverer

katalogindhold direkte til din kgber, behgver du ikke at tilmelde dig Basware Marketplace.

1. Serg for, at din organisation har et DUNS-nummer (Data Universal Numbering System). Hvis du
ikke har et, kan du ga til https://www.dnb.com/choose-your-country.html, vaelge dit land og
oprette DUNS-nummeret.

2. Send felgende oplysninger til din kunde
e Dit DUNS-nummer
e Virksomhedsnavn og -adresse
« Navn og e-mailadresse pa din primare kontaktperson
e E-mailadresse, hvor du vil modtage ordrebeskeder

3. Vent pa, at kunden sender dig en e-mail med et registreringslink.

Hvis du lige har oprettet DUNS-nummeret, kan det tage et par uger, inden din kunde er i
stand til at sende dig registreringsmailen.

Tl

4. Brug linket i registreringsmailen til at registrere din organisation pa tjenesten Basware

Marketplace Standard:

a) Klik pa registreringslinket for at abne det i din standardbrowser.

b) Brug din e-mailadresse og den adgangskode, der blev sendt til din e-mailadresse, til at fa
adgang til registreringssiden.

c) Serg for, at dine organisationsoplysninger er korrekte, og tilfgj manglende oplysninger.
Det sprog, du veelger, definerer sproget pa dine katalogvarer pa Basware Marketplace
Standard.

d) Klik pa Neeste.

e) Laes og acceptér vilkarene for tjenesten.

Efter registrering modtager du to e-mails, som indeholder dit brugernavn og din adgangskode til Basware
Marketplace Standard. Du kan nu bruge disse legitimationsoplysninger til at logge pa.

© Basware Corporation 1999-2022. Alle rettigheder forbeholdes. 8
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Hvis du ikke logger pa inden for 90 dage, deaktiveres din brugerkonto, men du kan lase kontoen
op ved at nulstille din adgangskode. Du kan fa anvisninger i nulstilling af din adgangskode her.

[

Systemet beder dig eendre din adgangskode med regelmaessige intervaller.

Dernaest opretter kunden en aftale for Basware Marketplace Standard-kataloget og sender dig aftalen. Du
kan derefter begynde at oprette dit katalog og vedhafte din prisliste til aftalen. Se Arbejde med Basware
Marketplace Standard for instruktioner.

Hvis dit indhold skal hostes pa dit eget e-handelssted ved hjalp af punchout, er det naeste trin
efter registrering at udfylde punchout-formularen og sende den til din kunde. Se Punchout for at
fa flere oplysninger.

=

3.2 Log pa

1. Indtast dit brugernavn og din adgangskode pa logonsiden
Hvis du har glemt adgangskoden eller brugernavnet, kan du se Nulstil adgangskode eller Hent
brugernavn.
2. Klik pa Log pa.

Nar du logger pa forste gang, bliver du bedt om at indstille et obligatorisk sikkerhedsspgrgsmal. S¢rg for,
at svaret pa sikkerhedsspgrgsmalet er nemt at huske, men svaert at gaette. Svaret kan vaere pa mellem to
og tyve tegn.

3.3 Nulstil adgangskode

1. Klik pa Log pa Hjaelp pa logonsiden.
2. Indtast din e-mailadresse i tekstfeltet.
3. Klik pa Nulstil adgangskode.
Tjenesten sender dig en e-mail med et link til den side, hvor du kan nulstille din adgangskode.
4. Klik pa linket, nar du modtager e-mailen.

5. Skriv svaret pa sikkerhedsspgrgsmalet i tekstfeltet, og klik pa Send.

Hvis du ikke angiver det korrekte svar efter fem forsgg eller ikke kan huske svaret, skal
du kontakte supporten for at fa adgang til din konto.

[ =]

6. Skriv en ny adgangskode i felterne Adgangskode og Bekraeft adgangskode.
Adgangskoden skal overholde fglgende:
* lkke veere et ordbogsord.
» Indeholde bogstaver, tal og symboler.
« Vaere pa mindst otte tegn.
+ Vare anderledes end de foregaende tre adgangskoder, der blev anvendt.
 Ikke ligne dit brugernavn for meget.

© Basware Corporation 1999-2022. Alle rettigheder forbeholdes. 9
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7. Klik pa Nulstil adgangskode for at gemme din nye adgangskode.

3.4 Hent brugernavn

1. Klik pa Log pa Hjaelp pa logonsiden.
2. Indtast din e-mailadresse i tekstfeltet.
3. Klik pa Retrieve username.
Tjenesten sender dig en e-mail med et link til den side, hvor du kan hente dit brugernavn.

4. Klik pa linket, nar du modtager e-mailen.

Der abnes en side med dit brugernavn.

3.5 Rediger brugerprofil

Du kan kontrollere dine profiloplysninger og for eksempel endre adgangskoden eller
sikkerhedsspgrgsmalet.

1. Klik pa dit brugernavn gverst til hgjre pa skaarmen.
2. Klik pa Min profil.
. Klik pa » for at udvide en sektion af din brugerprofil, sa du kan se oplysningerne i den.

3
4. Rediger oplysninger som ng¢dvendigt.
5. Klik pd Gem.

© Basware Corporation 1999-2022. Alle rettigheder forbeholdes. 10
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4 Arbejde med Basware Marketplace
Standard

- Create bundles,
Create and

upload price lists

Create and Upload

media

Attach price lists
to agreements

matrix items and
related items

Register

upload content

. Optional step
Figur 1: Overordnet arbejdsgang pa Basware Marketplace Standard

Trin Beskrivelse Yderligere oplysninger

Tilmeld dig Basware Tilmeld dig Basware Marketplace Standard, .

Tilmeld dig Basware Marketplace

Marketplace Standard nar du modtager en invitation til Basware-

tjenester fra din kunde. Standard

Opret og overfgr indhold Tilfgj de varer, der udger dit e Varer
produktkatalog. Du kan senere knytte -
disse varer til prislister og dele dem med e QOpret standardvarer

din kunde via en aftale.

Du kan oprette standardvarer og
leveringsvarer manuelt eller ved at
overfgre dem.

e Opret leveringsvarer
e Qverfgrsel af indhold

Overfgr medie Gor dit produktkatalog mere tiltalende ved

Overfer billeder og andre medier

at tilfgje produktrelaterede billeder og

andre medier.

i visningen Mediebibliotek

Overfgr billeder og andre medier
ved hjeelp af FTP

Knyt billeder til varer ved hjzelp
af tilknytningsfiler

Overfor billeder og andre medier
i visningen Mediebibliotek

Opret og overfgr prislister

Opret prislister, og fgj dine varer til dem.

Prislister

Opret prislister
Fgj varer til en prisliste

Tilfgj eller rediger flere varer
med CSV-import

Opret produktbundter,

Brug produktbundter til at salge en

Opret eller rediger

gruppe af varer som ét bundt, relaterede
varer til at vise slutbrugerne varer, som de
maske ogsa vil kgbe, og matrix-varer for at

relaterede varer og matrix-

varer produktbundter

Opret eller rediger relaterede

lade dine kgbere vaelge variationer af den °

samme vare fra en rulleliste. varer

e QOpret matrix-varer

Knyt prislister til aftaler Knyt prislister til en aftale, og begynd at .

Vedheeft prislister til aftaler

handle med dine kunder.
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5 Varer

Varer er alle de varer og tjenester, du salger pa Marketplace. Du kan gennemse, oprette, redigere og
arkivere varer samt udgive opdaterede varer pa Marketplace.

Varearbejdsgang

Nar du fgrst begynder at bruge Basware Marketplace Standard, skal du fgje varer til dit katalog enten ved
at oprette varer en ad gangen eller ved at overfgre flere varer. Nar du har oprettet varer, kan du overfgre
medier — produktbilleder eller produktrelateret dokumentation - til Marketplace. Dette kan ogsa ggres
ved enten at fgje medier til varer et ad gangen eller ved at overfgre mediefilerne og knytte dem til varer
ved hjalp af en tilknytningsfil.

Managing Items

Create bundles,
matrix items and
related items

Attach price lists
to agreements

Create and Upload Create and

: N : S
Register upload content media upload price lists

. Optional step
Figur 2: Varer som en del af den overordnede arbejdsgang pa Basware Marketplace Standard

Nar alle de ngdvendige varer og medier knyttet til dem er tilgeengelige pa Basware Marketplace Standard,
kan du oprette prislister og tilfgje din varer pa dem.

Varetyper

Varer opdeles i fglgende kategorier:

Standardvarer Alle de varer og tjenester, du salger, er standardvarer.

Leveringsvarer Leveringsvarer er de leveringsgebyrer, som du opkraever for dine varer. Du kan anvende
dem for hver enkelt vare eller for hele indkgbskurven.

Varestatus

Nar du opretter varer, fgjer dem til prislister, godkender, udgiver og opdaterer dem, gar de gennem
fplgende statusser:

Ny Varer, der endnu ikke er knyttet til prislister

Ikke udgivet Varer, der i gjeblikket er knyttet til en eller flere prislister
Udgivet Varer, der findes i en aftale og i gjeblikket er uzendret
Opdateret Varer, der er blevet eendret

Tilbagetrukket Varer, der tidligere var i en aftale og ikke laengere er

© Basware Corporation 1999-2022. Alle rettigheder forbeholdes. 12



. (/’ basware
Basware Marketplace Standard til

leverandgrer (Version 22.6)

5.1 Find og vis varer

Du kan fa adgang til alle dine varer i visningen Varebibliotek.

1. Klik pa Product Manager > Varer.
2. Skriv navnet, vare-ID'et eller andre sggekriterier i spgefeltet.
3. Klik pa Seg.
De varer, der stemmer overens med forespgrgslen, vises.
4. Sortér resultaterne ved pa rullelisten Sort by at valge de sorteringskriterier, du vil bruge.
Du kan sortere varer baseret pa relevans, navn eller den dato, da varen blev oprettet.
5. Filtrer resultaterne ved at vaelge de filtre, du vil bruge, under Vis mig.

Du kan filtrere varer baseret pa varetype, varestatus, og om varen indeholder billeder eller er
baseret pa en skabelon.

Klik pa Alle for at fjerne filtrene.

5.2 Standardvarer

Standardvarer er alle de varer og tjenester, du salger pa Marketplace.

5.2.1 Opret standardvarer
Nar du kun vil oprette nogle fa varer, skal du fglgende disse anvisninger.

Hvis du har brug for at oprette mange varer, skal du eksportere aftalen som en Super Content Loader-fil
og bruge den til at oprette varer hurtigere.

1. Klik pa Product Manager > Varer.
2. Klik pa Opret.
3. Valg Standardvare pa rullelisten Varetype.
4, Skriv en identifikationskode for varen i feltet Leverandgrvare-ID.
5

. Fgj om ngdvendigt en skabelon til varen. Du kan finde en vejledning i at oprette og tilfgje
skabeloner i Skabeloner.

6. Skriv et navn til varen i feltet Navn.

Navnet er det mest fremstaende felt i din brugers sggeresultater. Sgrg for, at du bruger et navn,
der er bade relevant og pracist.

7. Indtast en beskrivelse, der salger varen, i feltet Beskrivelse.

Et abstrakt af dette felt vises i Marketplace-sggeresultaterne. Du kan bruge formatering til at
fremhaeve vigtige egenskaber af varen. Du kan fa flere oplysninger om formatering ved at klikke
pa @ ud for feltet Beskrivelse.

8. | feltet N@gleord kan du skrive aliasser, synonymer eller navne pa varens vigtigste funktioner for
at hjalpe kgbere med at finde den.
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9. Angiv yderligere oplysninger om produktet i afsnittet Vareattributter. De tilgaengelige felter
afhaenger af den vareklasse, du vaelger.

Vareklasse Kategoriserer standardvaren.
Tjeneste Type af juridisk tjeneste.
Juridisk anciennitet Den juridiske tjenestes anciennitetsniveau.

Environment-friendly item Valg Ja, hvis dit produkt er miljgvenligt.

Farlig vare Velg Ja, hvis dit produkt har en COSHH (Control of Substances
Hazardous to Health) eller andre sikkerhedsdataark. Hvis du vil
fremhaeve, at dit produkt ikke er farligt, skal du veelge Nej.

Producentnavn Producenten af produktet eller udbyderen af tjenesten, hvis det
ikke er dig selv.

Producentprodukt-ID Producentens eller tjenesteudbyderens entydige identifikator for
produktet eller tjenesten.

Gennemlgbstid Antal dage, som det kan forventes, at kgberen skal vente i, for
varen bliver leveret.

GTIN GTIN-nummer (Global Trade Item Number).

10. Hvis du vil definere dine egne attributter, skal du ud for Brugerdefinerede attributter klikke pa
=}= og definere attributtens navn og veerdi.
11. Vaelg den korrekte maleenhed pa rullelisten Enhedssammenligning.

12. Indtast i feltet Sammenligningsskala den sammenligningsskala, der bruges til at oprette en pris
pr. enhed for standardvaren. Hvis du for eksempel vil definere prisen for 100 liter, skal du skrive
"100".

13. Angiv varens klassifikation i afsnittet Klassificering.

* Hvis du vil tilfgje en UNSPSC-klassifikation, skal du klikke pa % ud for UNSPSC og veelge den
korrekte UNSPSC-klassifikation for varen.

* Hvis du vil tilfgje en eCl@ss-klassifikation, skal du klikke pa == ud for Klassificering og veelge
eCl@ss. Klik derefter pa [, og veelg den korrekte eCl@ss-klassifikation for varen.

14.Tilfgj dine brugervejledninger og andre mediefiler i afsnittet Tilknyttede medier. Se

Produktrelaterede medier for instruktioner. Du kan ogsa springe dette over nu og vende tilbage
senere.

15.1 afsnittet Eksterne links skal du klikke pa == for at tilfgje et link til et eksternt websted.

16.Fgj billeder til varen. Se Produktrelaterede medier for instruktioner. Du kan ogsa springe dette
over nu og vende tilbage senere.

17. Klik pd Gem for at gemme varen.

Nar du har oprettet standardvarer, kan du:
e Oprette leveringsvarer for at definere leveringsgebyrer for produkterne.

e OQOverfgre medier og fgje dem til dine varer.

» Oprette prislister og tilfgje standardvarer pa dem.

© Basware Corporation 1999-2022. Alle rettigheder forbeholdes. 14



. (/’ basware
Basware Marketplace Standard til

leverandgrer (Version 22.6)

Nar du er faerdig med at oprette standardvarer, skal du udgive dem pa Marketplace, sa dine kunder kan
finde dem.

5.2.2 Rediger standardvarer
Nar du kun vil redigere nogle fa varer, skal du fglgende disse anvisninger.

Hvis du har brug for at redigere mange varer, skal du eksportere aftalen som en Super Content Loader-fil
og bruge den til at foretage a&endringer hurtigere.

1. Klik pa Product Manager > Varer.
2. Find den vare, du vil redigere.
3. Klik pa varens navn for at abne redigeringsvisningen.
4. Foretag de ngdvendige a&ndringer af varen.

Se Opret standardvarer for at fa oplysninger om felterne.

5. Klik pa Gem for at gemme aendringerne.

Nar du er faerdig med at redigere varer, skal du udgive dem pa Marketplace, sa dine kunder kan se de
a&ndringer, du har foretaget.

5.2.3 Udgiv opdaterede standardvarer

Nar du har foretaget andringer af standardvarer, skal du udgive opdateringerne. Dine kunder kan fgrst se
a@ndringerne, du har foretaget, nar du har udgivet dem.

1. Klik pad Product Manager > Varer.
2. Benyt en af fplgende:

 Hvis du vil udgive opdateringerne for en enkelt vare, skal du klikke pa varen for at dbne den
og klikke pa Opdater til Marketplace.

 Hvis du vil udgive opdateringerne i alle dine varer pa én gang, skal du klikke pa Udgiv
opdateringer.

5.2.4 Arkiver standardvarer

Hvis der er standardvarer i visningen Varebibliotek, der ikke laengere er brug for, kan du arkivere dem.
Nar du har arkiveret en vare, vises den ikke laengere i visningen Varebibliotek.

For du kan arkivere en standardvare, skal du fierne varen fra alle de prislister, som den vises pa.

1. Klik pad Product Manager > Varer.
2.

Under Vis mig skal du markere afkrydsningsfeltet Tilbagetrukket for kun at vise de
standardvarer, der er blevet fjernet fra prislister.

3. Klik pa navnet pa den standardvare, du vil arkivere.
4. Klik pa Arkiver.
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5.2.5 Slet standardvarer

Hvis der er standardvarer i visningen Varebibliotek, der aldrig har vaeret knyttet til en prisliste, og som du
ikke leengere har brug for, kan du slette dem.

1. Klik pad Product Manager > Varer.
2.

Under Vis mig skal du markere afkrydsningsfeltet Ny for kun at vise de standardvarer, der aldrig
har vaeret fgjet til prislister.

3. Klik pa navnet pa den standardvare, du vil slette.
4, Klik pa Slet.

5.3 Leveringsvarer

Leveringsvarer er gebyrer, der palagges standardvarer, nar de leveres. Under oprettelse af standardvarer
kan du fgje en leveringsvare til standardvaren for at lade kgberen vide, hvor meget leveringen af varen vil
koste. Der kan oprettes to typer leveringsvarer:

Vare Leveringsgebyret palaegges separat for hver vare, der bestilles. Hvis der er flere varer i
kurven, der har dette leveringsgebyr, anvendes leveringsgebyret flere gange.

Indkgbskurv Leveringsgebyret anvendes én gang for alle varer i kurven, der bruger det pagaeldende
leveringsgebyr. Hvis der er flere varer i kurven, der har dette leveringsgebyr, anvendes
leveringsgebyret kun én gang.

Eksempler pa leveringsgebyrer

For disse eksempler findes fglgende varer pa Marketplace. Brugere kan finde standardvarerne i kataloget
og bestille dem. Leveringsgebyrer beregnes automatisk baseret pa den leveringsvare, der er knyttet til
hver standardvare.

Tabel 1: Standardvarer i kataloget (eksempel)

Varenavn Tilknyttet leveringsvare

Vare A Leveringsvare 1
Vare B Leveringsvare 2
Vare C Leveringsvare 3
Vare D Leveringsvare 3

Tabel 2: Leveringsvarer i kataloget (eksempel)

Varenavn Leveringstype Leveringsgebyr
Leveringsvare 1 Vare 1GBP
Leveringsvare 2 Vare 5 GBP
Leveringsvare 3 Indkgbskurv 10 GBP

e Kgber bestiller vare A, maengde 1

e Samlet leveringsgebyr: 1 GBP. Leveringsvare 1 er indstillet som leveringsvaren for vare A, og
den anvendes pr. vare.

e Kgber bestiller vare A, ma&ngde 1 og vare B, maengde 1
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« Samlet leveringsgebyr: 6 GBP (1 GBP + 5 GBP). Hver vare har et separat leveringsgebyr.
«  Kgber bestiller vare C, vilkarlig maengde

e Samlet leveringsgebyr: 10 GBP. Leveringsvare 3 er leveringsvaren for vare C, og gebyret
anvendes én gang for hele kurven.

« Kgber bestiller vare C, vilkarlig maengde og vare D, vilkarlig mangde

e Samlet leveringsgebyr: 10 GBP. Leveringsgebyret anvendes for begge varer og anvendes kun
én gang for hele kurven.

« Kgber bestiller vare A, mangde 1 og vare C, vilkarlig mangde

» Samlet leveringsgebyr: 11 GBP (1 GBP + 10 GBP). Leveringsgebyret Vare anvendes for vare A, og
leveringsgebyret Indkgbskurv anvendes for vare C.

5.3.1 Opret leveringsvarer

1. Klik pa Product Manager > Varer.
2. Klik pa Opret.
3. Vealg Leveringsvare pa rullelisten Varetype.

4. Velg pa rullelisten Leveringstype, om du vil anvende leveringsvaren for hver vare eller for hele
indkgbskurven.

Vare Leveringsgebyret paleegges separat for hver vare, der bestilles. Hvis der er flere
varer i kurven, der har dette leveringsgebyr, anvendes leveringsgebyret flere

gange.

Indkgbskurv Leveringsgebyret anvendes én gang for alle varer i kurven, der bruger det
pagaldende leveringsgebyr. Hvis der er flere varer i kurven, der har dette
leveringsgebyr, anvendes leveringsgebyret kun én gang.

5. Skriv en identifikationskode for varen i feltet Leverandgrvare-ID.
6. Udfyld felterne Navn, Beskrivelse og Nggleord.
7. Angiv varens klassifikation i afsnittet Klassificering.
* Hvis du vil tilfgje en UNSPSC-klassifikation, skal du klikke pa % ud for UNSPSC og veelge den
korrekte UNSPSC-klassifikation for varen.
* Hvis du vil tilfgje en eCl@ss-klassifikation, skal du klikke pa =f= ud for Klassificering og veelge
eCl@ss. Klik derefter pa [, og veelg den korrekte eCl@ss-klassifikation for varen.

8. F¢j et billede til varen. Se Produktrelaterede medier for instruktioner. Du kan ogsa springe dette
over nu og vende tilbage senere.

9. Klik pa Gem for at gemme varen.

Nar du er faerdig med at oprette leveringsvarer, skal du udgive dem pa Marketplace.

For at begynde at anvende dine leveringsvarer, nar kpbere kgber dine standardvarer, skal du oprette
prislister og tilfgje leveringsvarer pa dem.
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5.3.2 Rediger leveringsvarer
1. Klik pad Product Manager > Varer.

2. Find den vare, du vil redigere.
3. Klik pa varens navn for at abne redigeringsvisningen.
4, Foretag de ngdvendige &ndringer af leveringsvaren.

Se Opret leveringsvarer for at fa oplysninger om felterne.

5. Klik pd Gem for at gemme andringerne.

Nar du er faerdig med at redigere varer, skal du udgive dem pa Marketplace, sa dine kunder kan se de
&ndringer, du har foretaget.

5.4 Produktrelaterede medier

Du kan gemme billeder, PDF'er og andre filtyper, som du vil bruge til at beskrive en vare. Du har flere
muligheder for, hvordan du overfgrer dine mediefiler og tildeler dem til dine varer.

5.4.1 F¢j billeder til enkelte varer

Du kan fgje produktbilleder til dine enkelte standardvarer. Du kan tilfgje ét billede for en leveringsvare.

@ Hvis du har mange billedfiler, der skal fgjes til varer, kan det vaere en god idé at overfgre billeder
til visningen Mediebibliotek og bruge en tilknytningsfil til at knytte billederne til varer. Du kan
ogsa bruge FTP til overfgrsel.

1. Klik pad Product Manager > Varer.
2. Find den vare, du vil redigere.
3. Klik pa varens navn for at abne redigeringsvisningen.

4. En billedfil tilfgjes ved at traekke og slippe filen pa boksen Slip filen her for at overfgre.

@ Hvis du vil bruge et billede, som du har brugt tidligere, skal du klikke pa Vaelg billede fra
mediebiblioteket og navigere til det billede, du vil tilfgje. Alle de billeder, som du
tidligere har brugt (eller overfgrt) er gemt i visningen Mediebibliotek.

5. Klik pa Gem for at gemme andringerne.

5.4.2 Overfor billeder og andre medier i visningen Mediebibliotek

Du kan overfgre dine produktbilleder, brugervejledninger og andre filer i visningen Mediebibliotek. Nar
mediet er overfgrt, kan du knytte det til dine varer enkeltvist eller ved at bruge Super Content Loader.

1. Klik pa Product Manager > Medier.
2. Klik pa overfor filer.
3. Klik pa Tilfgj filer, og naviger til de filer, du vil overfgre.
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Filerne vises pa siden Overfgr filer.

Fgj dernaest filerne til dine varer:
e Foj billeder til enkelte varer
e Tilfgj varebilleder med Super Content Loader
e Tilfgj billedfiler ved at knytte dem til varer ved hjeelp af tilknytningsfiler.

e Foj brugervejledninger og andre filer til varer

5.4.3 Overfor billeder og andre medier ved hjalp af FTP

Hvis du vil overfgre produktbilleder og andre medier ved hjzlp af FTP, skal du have et FTP-klientprogram

installeret. Du skal have rollen Leverandgradministrator.

1. Abn FTP-klientprogrammet.
2. Brug fglgende oplysninger til at oprette forbindelse til serveren:

Host 212.124.224.188
Portnummer 22

Brugernavn Dit Basware-brugernavn
Adgangskode Din Basware-adgangskode

3. Flyt filerne til serveren.

Overfgrslen kan tage et stykke tid.

F¢j dernaest filerne til dine varer:
e Fgj billeder til enkelte varer
e Tilfgj varebilleder med Super Content Loader

e Tilfgj billedfiler ved at knytte dem til varer ved hjaelp af tilknytningsfiler.

* Fg@j brugervejledninger og andre filer til varer

[

slettes filerne fra serveren.

Filoverfgrslen skal veere afsluttet, for du kan overfgre tilknytningsfilen, fordi systemet kun kan
tilknytte filer, der findes pa serveren. Hvis du ikke overfgrer en tilknytningsfil inden for syv dage,

5.4.4 Knyt billeder til varer ved hjzelp af tilknytningsfiler

Tilknytningsfiler knytter dine billeder til dine varer og bestemmer den raekkefglge, som de vises i. Fgr du
overfgrer din tilknytningsfil, skal alle dine billeder vaere overfgrt til Basware Marketplace Standard (se
Overfgr billeder og andre medier i visningen Mediebibliotek eller Overfgr billeder og andre medier ved

hjaelp af FTP).

Hver billedfil skal have et entydigt navn.

=

1. Abn Microsoft Excel, og 4bn en tom projektmappe.
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Foj folgende overskrifter til de fgrste tre kolonner i Excel-filen:
e Leverandgrvare-ID

* Indeks

e Filnavn

Tilfgj oplysninger om dine billeder under overskrifterne som felger:

Leverandgrvare-ID Identifikator for den vare, du vil knytte billedet til.

Indeks Tal mellem 1 og 10. Dette tal bestemmer den raekkefglge, som billederne
vises i.
Filnavn Navn pa din billedfil.

Gem filen pa computeren i CSV-format (kommasepareret).

5. Du kan sikre, at filens format er korrekt, ved at bruge programmet Notesblok til at abne CSV-

filen og kontrollere, at kolonnevaerdierne er adskilt med et komma (,). Hvis der er andre tegn,
skal du erstatte dem med kommaer og gemme filen.

6. Klik pa Product Manager i Basware Marketplace Standard.

7. Klik pa Overfgr indhold.

8.

9. Klik pa Veelg fil ud for feltet Fil, der skal indlaeses, og find den gemte CSV-fil.

Veelg Medielinks pa rullelisten Overfgrselstype.

10.Klik pa Overfor.

11. Du kan bekraefte, at dine billeder er blevet tilknyttet korrekt, ved at finde og abne en af de varer,

som du knyttede billeder til, og bekrzefte, at alle de billeder, du knyttede til den pagzeldende
vare, er synlige.

5.4.5 Fgj brugervejledninger og andre filer til varer

Du kan fgje brugervejledninger i PDF-format og andre typer filer til dine standardvarer. Inden du fgjer
filerne til varer, skal du overfgre filerne til visningen Mediebibliotek.

1.

2.

3
4
5.
6

Klik pa Product Manager > Varer.

Find den vare, du vil redigere.

. Klik pa varens navn for at abne redigeringsvisningen.
. Klik pd =f= under Tilknyttede medier.

S¢g efter den fil, som du vil fgje til varen.

. Nar du ser den gnskede fil, skal du klikke pa den.

5.5 Skabeloner

Du kan oprette en vareskabelon, nar du gnsker, at kgberen skal udfylde en formular for at tilpasse varen,
eller nar du gnsker at indsamle yderligere oplysninger. Vareskabelonen definerer, hvilken type
oplysninger du vil indsamle fra kgberen. Skabeloner kan bruges med standardvarer og leveringsvarer.

Nar en bruger laegger en standardvare i kurven, der har en skabelon, bliver brugeren bedt om at udfylde
skabelonoplysningerne med det samme. Hvis brugeren laegger en standardvare i kurven, og varen har en
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leveringsvare med en skabelon, bliver brugeren bedt om at udfylde skabelonoplysningerne, nar der
klikkes pa Bestil fra kurven.

5.5.1 Opret vareskabeloner

1. Klik pa Product Manager > Vareskabeloner.
2. Klik pa Opret.
3. Skriv et navn til skabelonen i feltet Navn.
4. Indtast en valgfri beskrivelse i feltet Beskrivelse.
5

. Hvis skabelonen skal vaere tilgaengelig (det vil sige, at skabelonen kan knyttes til varer) straks
efter, at du har gemt den, skal du sla til/fra-knappen for Aktiveret til.

6. Under Vaerktgjer skal du klikke pa |+ pa vaerktgjet, som du vil fgje til din skabelon. Vaerktgjerne
vises pa varerne i den raekkefglge, som du placerer dem i.

Tekstindtastning (enkelt linje) Kgberen skriver én linje med tekst.

Tekstindtastning (flere linjer)  Kgberen skriver flere linjer med tekst.

Rulleliste (et valg) Kgberen vaelger én indstilling pa en rulleliste.
Liste (flere valg) Kgberen valger en eller flere indstillinger pa en liste.
Vejledningstekst til kgber Du giver anvisninger til kgberen for at udfylde formularen.

Nar du tilfgjer et vaerktgj, vises der et pop op-vindue.

7. Definer skabelonegenskaberne i pop op-vinduet. De tilgaengelige indstillinger afhaenger af

veerktgjet.

Etiket Titel, som kg¢beren ser. For eksempel "Farve".

Variabelnavn Identifikator, for eksempel "FAR" for "Farve". Kgberen ser ikke dette,
men du har brug for denne identifikator, hvis du opdaterer varer med en
CSV-fil. Identifikatoren og de valgte vaerdier til variablen vises ogsa i
ordrer.

Kraevet Hvis kgberen skal udfylde dette felt, skal du markere dette
afkrydsningsfelt.

Maks. stgrrelse Maksimalt antal tegn.

Min. stgrrelse Mindste antal tegn.

Tilsidesaet Hvis veerdien, der indstilles af k@beren, skal tilsidesaette en bestemt

kurvevaerdi variabel for varen, skal du vaelge variablen pa rullelisten.

Tekst Anvisning, der vil veere synlig for kgberen.

8. Gentag trin 6 og 7, indtil du har vist alle de oplysninger, som du vil indsamle fra kgberen.

9. Klik pa Gem.
Fpj dernaest skabelonen til varer, og definer skabelonens indhold (for eksempel de indstillinger, der vises

for hver vare pa rullelisten). Du kan ggre dette for enkelte varer eller bruge en CSV-fil til at overfgre
skabelonindhold til flere varer.
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5.5.2 Fgj skabeloner til varer

Nar du har oprettet din vareskabelon, skal du fgje den til de gnskede varer.

1. Klik pa Product Manager > Varer.
2.

Find den vare, som du vil fgje skabelonen til, og veelg varetitlen for at abne den. Skabeloner kan
bruges med standardvarer og leveringsvarer.

3. Ud for Vareskabelon skal du klikke pa @
4, Klik pa[+|ud for den skabelon, du vil tilfgje.

Definer dernaest skabelondataene. Definer dernaest skabelondataene. Hvis du kun har nogle fa varer, kan
du g¢re dette for enkelte varer. Hvis du har et stort antal varer, skal du bruge en CSV-fil.

5.5.3 Definer skabelondata for enkelte varer

Nar du kun vil bruge en skabelon til nogle fa varer, skal du fglge disse anvisninger for at definere
skabelonens indhold, for eksempel indstillingerne i rullemenuerne.

Hvis du har brug for at definere skabelondata for mange varer, skal du bruge en CSV-fil.

1. Fg¢j forst en skabelon til en vare.
2. Ud for Skabelondata skal du klikke pa .

Indholdet, der skal defineres for skabelonen, vises.
3. Definer skabelonens indhold:
a) For skabelonposter af typen Tekstindtastning (enkelt linje) eller Tekstindtastning (flere

linjer) kan du skrive en standardtekst, der vises i den tekstboks, som kgberen udfylder.
Kgberen kan erstatte denne tekst med sin egen.

b) For skabelonposter af typen Rulleliste (et valg) eller Liste (flere valg) skal du definere
indstillingerne pa listen:

Visningstekst Skriv den indstilling, der kan vaelges pa listen.

Kurvevaerdi Tilfgj en identifikator for indstillingen (Visningstekst). Hvis du for eksempel
har anfert leverandgrer i feltet Visningstekst, kan dette veere leverandgrens
DUNS-nummer. For indstillinger sdsom farver kan du blot gentage vaerdien
for Visningstekst her.

Standard For Rulleliste (et valg) skal du veelge, om indstillingen skal vaelges som
standard.
Vaelg == for at tilfgje flere indstillinger.
4. Klik pa Gem.

For at gpre aendringerne synlige for dine kgbere skal du udgive varen. Nar brugere laegger varer med
skabeloner i deres indkgbskurv, bliver de bedt om at angive de definerede oplysninger, inden de
gennemfgrer ordren.
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5.5.4 Definer skabelondata for flere varer med en CSV-fil

Nar du har et stort antal varer, som du vil fgje skabelondata til, skal du bruge en CSV-fil. Se Definer
skabelondata for enkelte varer, hvis du kun skal fgje skabelondata til nogle fa varer.

1. Abn Microsoft Excel, og 4bn en tom projektmappe.

@ I stedet for at oprette en Excel-fil kan du ogsa hente CSV-skabelonen (Vareskabelon -
CSV) og bruge den til at tilfgje skabelondataene.

2. | Excel-projektmappen skal du fgje fglgende overskrifter til de forste kolonner i projektmappen:
* Leverandgrvare-ID
* Sprog
 Variabelnavn
 Visningstekst
¢ Kurveveerdi
* Flag
+ Standard

3. Tilfgj oplysninger om dine skabelondata under overskrifterne som fglger:

Leverandgrvare-ID Identifikatoren for den vare, du vil fgje til skabelonen.
Sprog Relevant sprogkode i henhold til ISO 639-1 (to sma bogstaver).

Variabelnavn Identifikatoren (Variabelnavn) for skabelonposten, der blev defineret, da
du oprettede skabelonen.

Visningstekst En indstilling, der kan vaelges pa listen (Rulleliste (et valg) eller Liste (flere
valg)).
Kurveveerdi En identifikator for indstillingen. Hvis du for eksempel har anfgrt

leverandgrer i feltet Visningstekst, kan dette vaere leverandgrens DUNS-
nummer. For indstillinger sdsom farver kan du blot gentage vaerdien for
Visningstekst her.

Flag Lad denne celle veere tom.
Standard Skriv "True", hvis indstillingen skal vaelges som standard (Rulleliste (et
valg)).
i Hvis du skal bruge fglgende tegn i filen, skal de omsluttes af anfgrselstegn:

Tegn Skriv som her
, (komma) "
" (anfgrselstegn)
\ (omvendt skrastreg) "

4, Gem filen pa computeren i CSV-format (kommasepareret).
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Du kan sikre, at filens format er korrekt, ved at bruge programmet Notesblok til at abne CSV-
filen og kontrollere, at kolonnevaerdierne er adskilt med et komma (,). Hvis der er andre tegn,
skal du erstatte dem med kommaer og gemme filen.

6. Klik pa Product Manager i Basware Marketplace Standard.

7. Klik pa Overfgr indhold.

8.

9. Klik pa Vaelg fil ud for Fil, der skal indlzeses, og find den gemte CSV-fil.

Veelg Vareskabelonvaerdier pa rullelisten Overfgrselstype.

10.Klik pa Overfor.

Du kan fa vist status for din overfgrsel under Aktivitet. Hvis der er fejl, kan du hente en fejlrapport for at
finde ud af, hvad du skal rette i CSV-filen.

Hvis du vil bekraefte, at dine skabeloner er blevet fgjet til varerne, skal du finde og abne en af varerne,
som du fgjede en skabelon til, og bekraefte, at alt skabelonindhold er synligt.

5.6 Eksporteér alle varer til CSV

Du kan eksportere alle varerne i dit varebibliotek til en CSV-fil, der indeholder fglgende oplysninger:

Vare-1D

Varenavn

Varetype
Beskrivelse
Producentnavn
Producentens vare-id
Miljpvenlig

Farlig

Nggleord
Klassifikationskode
Maleenhed

| prisliste

Eksporten omfatter alle varer i biblioteket, uanset filtre eller spgenggleord, du har brugt.

Sadan eksporteres dine varer:

1
2.

3.

4,

Klik pa Product Manager > Varer.

Klik pa .

Klik pa Eksporteér.
Systemet genererer en CSV-fil med de mest opdaterede vareoplysninger.

Nar filen er genereret, skal du klikke pa linket med filnavnet og gemme den pa din computer.

Hvis du opdaterer varerne og vil hente filen igen, skal du s¢rge for, at du ferst klikker pa Eksportér. Filen
vil derefter indeholde de mest opdaterede aendringer.
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6 S¢g i Marketplace

Det er nyttigt at vide, hvordan katalogsggningen fungerer, for at levere effektivt katalogindhold pa
Marketplace.

Ng¢gleordssggninger

Nggleordsspgning har fglgende funktionalitet:

Der skelnes ikke mellem store og sma bogstaver i spgninger

Det er ikke muligt at bruge udtryk i sggning, for eksempel AND, BUT NOT eller dobbelte
anferselstegn. Sggevaerktgjet fierner konjunktioner og andre almindelige ord fra sggetermerne.
For at begraense sggeresultater til varer, der stemmer praecist overens med sggetermen, skal
brugeren vaelge Match All Keywords

S¢gning bruger match af ord. For eksempel sgges der efter "Whiteboard" som én term. Der sgges
efter "White board" som "white" ELLER "board".

Nar det er relevant, fjerner spgning flertal, tid osv. fra spgetermer. Nar en bruger for eksempel
spger efter "penne", leder sggning efter "pen".

Nar det er relevant, reduceres nogle ord til deres rodbetydning. Nar en bruger for eksempel
spger efter "organisation”, leder sggning efter "organ".

Sprogspecifikke spgeindekser bruges, nar de er tilgeengelige.

Brugere skal indtaste mindst tre tegn for at fa ngjagtige sggeresultater.

Hvis en tom s@gning foretages, vises alle katalogvarer i resultaterne uden en bestemt
rekkefglge.

Naturlig sprogbehandling

Marketplace-sggning bruger nogle elementer af naturlig sprogbehandling.

N-gram - Sggetermer inddeles i saet pa 3 tegn pa tvaers af ordet. Spgning udfgres derefter med
disse szt af 3 tegn for bedre at finde spgeresultater, der indeholder forskellige former af det
samme ord. For eksempel vil spgetermen "catering" blive inddelt i disse sat: CAT | ERI | NG, C |
ATE | RIN | G og CA | TER | ING. Sattene kontrolleres derefter i forhold til katalogets vare-SKU'er
og varenavn. Inddelingerne hjalper med at sikre, at spgetermen "catering" ogsa stemmer
overens med variationer sasom "caterer", "cater" eller "catered™:

Pa grund af denne funktionalitet returnerer spgetermer med faerre end tre tegn ikke ngjagtige
resultater.

Symboler og almindelige ord, for eksempel konjunktioner, bliver enten nedprioriteret eller tages
ikke med i sggningen. Spgemaskinen kan identificere almindelige ord for mange forskellige
sprog.

Rangering af sggeresultater

S¢geresultater rangeres baseret pa scorer. Hver score er summen af forskellige vaegtninger, der er tildelt
hvert enkelt varefelt. Felter med den hgjeste til laveste vaegtning:

1. Foretrukne varer. En vare, der er markeret som "Foretrukken", far styrket sin forekomst markant

i spgeresultaterne.

2. Vare-ID, SKU
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3. Producentnavn, Varenavn
4. Nggleord, Aftalenggleord, Kontraktreference, LeverandgrnavnBrugerdefinerede attributter
5. Beskrivelse, UNSPSC-kategorinavne

Alt efter hvor godt nggleordene stemmer overens med felterne, tildeles hvert sggeresultat en samlet
score. Varen med den hgjeste score placeres hgjest i spgeresultaterne.

Filtre

Filtre pa Marketplace bruges til at finjustere sggeresultater ved at fjerne mindre relevante varer.
Filterindstillinger er baseret pa leverandgrens vareattributter, og der skelnes mellem store og sma
bogstaver. De samme filtre kan blive vist mere end én gang, hvis leverandgrer har angivet deres
attributter med varierende brug af store og sma bogstaver.

Filtre er dynamiske. Kun attributter, der er til stede i de aktuelle spgeresultater, er tilgeengelige. Hvis en
bruger

Gor spgbarhed for varer bedre pa Marketplace

Du kan ggre flere ting for at hjaelpe brugere med at finde dine varer pa Marketplace.

» Fgj nggleord til dine varer. Brug ord, som du forventer, at kpbere vil bruge, nar de sgger.

e Brug mere generelle nggleord og faerre maerkespecifikke.

» Nar du udfylder nggleord, behgver du ikke gentage ord, der allerede er brugt i andre felter
sasom varenavn eller producentens navn. Disse felter er allerede medtaget i sggningen.

+ Nar du tilfgjer vareattributter, skal du vaere konsekvent med store og sma bogstaver og format,
sa brugere nemt kan filtre efter attributter.

« Veer forsigtig, nar du bruger ordskift, for eksempel bindestreger eller semikolon. De pavirker
normalt ikke spgbarhed, men kan fgre til nogle uventede sg¢geresultater.

« Var opmarksom pa, at tal (sdsom papirstgrrelser) far lavere prioritet i varebeskrivelsen og
andre felter, med undtagelse af vare-ID'er.
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7 Overforsel af indhold

Du kan hente dit produktkatalog og din prisliste fra dit eksisterende system og overfgre dem til Basware
Marketplace Standard.

Basware Marketplace Standard gg¢r det muligt at bruge forskellige typer filer til at overfgre indhold. Det er
muligt pa grund af den fleksible Content Loader, som knytter datafelterne i dine filer til de respektive
felter pa Basware Marketplace Standard.

Hvis du har brug for filskabeloner for at komme i gang, kan du ga til skabelonbiblioteket til
indholdsindlaesning for at hente skabeloner til forskellige typer indhold.

7.1Vis tilknytninger

Tilknytninger er ngdvendige for at knytte datafelterne i de filer, som du overfgrer, til de respektive felter
pa Basware Marketplace Standard. | tillaeg til de foruddefinerede tilknytninger, der allerede findes, kan
du ogsa oprette dine egne tilknytninger for din organisation.

1. Klik pa Product Manager > Indlaesningsfunktion.

@ Feltet Tilknytninger gverst i visningen viser antallet af tilpassede
organisationstilknytninger, du har.

2. Klik pa Tilknytningsbibliotek.
Du kan se to slags tilknytninger i visningen Tilknytningsbibliotek:
 Systemtilknytninger er foruddefinerede tilknytninger, som du ikke kan redigere eller fjerne:
« Content Loader CSV: Tilknytning til overfgrsel af CSV-filer, der er gemt fra Content Loader
Excel-filen.
» Super Content Loader Excel: Tilknytning til overfgrsel af Super Content Loader Excel-filer.

« Content Loader Excel: Tilknytning til overfgrsel af filer. Denne tilknytning indeholder ikke
skatteoplysninger.

« EHF Catalogue: Tilknytning til overfgrsel af XML, der er blevet konverteret til en EHF-fil.
« Content loader (med skat) CSV: Samme som Content Loader CSV, men inklusive skat.

 Prisliste-CSV: Tilknytning til overfgrsel af prislister i CSV-format, herunder
skatteoplysninger.

e BMEcat XML: Tilknytning til overfgrsel af XML, der fglger BMEcat-formatet.
 Organization Mappings er tilknytninger oprettet af dig eller andre i din organisation.
3. Klik pa tilknytningens titel for at se reglerne for en tilknytning.

7.2 Opret tilknytninger

Hvis de foruddefinerede tilknytninger ikke er relevante for dit indhold, kan du oprette din egen
tilknytning. Se Vis tilknytninger for at fa flere oplysninger om de tilgaengelige foruddefinerede
tilknytninger.

1. Klik pa Product Manager > Indlaesningsfunktion.
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2. Klik pa Tilknytningsbibliotek.
3. Klik pa Opret.
4. Angiv oplysningerne i ruden Vaerktgjer (de tilgaengelige felter afhaenger af filtypen):

Vaelg destination Dette er indstillet til Produkt- og prisliste og kan ikke andres.

Kildefil

Kontrollér fgrst inden overfgrsel af kildefilen, at felterne
Filtype, Arknummer, Startraekke, Filkodning og CSV-separator
herunder er indstillet korrekt.

v

Veelg Choose a file, og naviger til en CSV-, Excel- eller XML-fil, der
repraesenterer de data, du vil overfgre til systemet med denne
tilknytning. Systemet identificerer kolonnerne i filen og bruger dem i
tilknytningen.

Filtype Veelg filtypen.

Arknummer Hvis du overfgrer en Excel-projektmappe med flere ark, skal du vaelge
arket.

Startraekke Veelg filens startraekke. Hvis du for eksempel har en CSV- eller Excel-fil,
der har en overskrift i den fgrste raekke, skal tilknytningen starte i
reekke 2.

Filkodning Veelg kodningen. Standardvaerdien er UTF-8 for CSV- og Excel-filer.

CSV-separator Hvis du overfgrer en CSV-fil, skal du indtaste det tegn, der bruges til at
adskille vaerdier. Standardvardien er "," (komma).

Tilknytningsnavn Skriv et navn til tilknytningen.

Beskrivelse af Indtast en beskrivelse for at sikre, at brugere anvender tilknytningen til

tilknytning de korrekte filer.

5. Du kan vaelge, hvor oplysningerne fra en kolonne i kildefilen ender pa Basware Marketplace
Standard, ved at traekke og slippe en boks fra Kildekolonner (kolonnerne i kildefilen, som du
overfgrer) til den korrekte pladsholder under Destinationskolonner (felterne, der findes pa
Basware Marketplace Standard).

Se Understgttede kolonner i overfgrt indhold for at fa oplysninger om de understgttede
destinationskolonner. Obligatoriske destinationskolonner er markeret med en stjerne ("*").

De fleste bokse vises kun én gang under Destinationskolonner, men det er muligt at tilfgje visse
bokse flere gange. Du kan for eksempel tilfgje flere rabatter.

Nogle pladsholdere under Destinationskolonner kan besta af flere bokse. Du skal i sa fald
udfylde alle de bokse, som pladsholderen bestar af.

6. Hvis du vil &@ndre oplysningerne i kildefilens kolonner under overfgrselsprocessen, skal du
klikke pa Tilknytningshandlinger og vaelge mellem fglgende. Der kan udfgres flere handlinger pa
én kolonne under overfgrsel ved at vaelge mere end én handling:

Datoformat Rediger oplysningerne i den valgte kolonne til datoformat.
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Kopier felt
Tilknyt

Sidehoved

Organisationsvaerdi

Store bogstaver

Erstat

Opdel

Understreng

Kopier fra kolonne, hvis
tom

Angiv veerdi, hvis tom

Afkort

L M- .-

Kopiér en veerdi fra en anden kolonne i kildefilen.

Konvertér kildeveaerdien til en anden vaerdi i destinationsfeltet. Hvis
veerdien i kildefilen for eksempel er "HVER", og du vil konvertere den
til "HV", skal du indtaste HVER i det fgrste felt og HV i det andet felt.

Kun for CSV- og Excel-filer. Erstatter dette felts vaerdi med en angiven
kolonneoverskrift, bestemt af et indeks. Kolonneindekset starter ved
0 (nul). Hvis du for eksempel vil bruge overskriften fra den fgrste
kolonne i dit regneark, skal du indtaste 0. Hvis du vil bruge

overskriften fra den anden kolonne, skal du indtaste 1.
Returnerer organisationens skatteomradekode, sasom GBR.

Rediger teksten i denne kolonne, sa den kun bruger STORE
BOGSTAVER.

Find alle forekomster af en veerdi i kildefeltet, og erstat med en
anden vaerdi.

Opdeler den aktuelle vaerdi i dele baseret pa en angiven afgranser
og returnerer derefter kun den del, der blevanmodet om, med
delnummer. Delnumre starter fra 0 (nul).

Et seet tegn i et udtryk. Hvis du for eksempel vil vaelge ordet "tax" fra
udtrykket "valid tax information", skal du indtaste 6 i feltet Indtast
startindeks og 8 i feltet Indtast slutindeks. Bemaerk, at det fgrste
tegns tal er 0 (nul), og derfor er tegnet "T" i ovenstaende eksempel
tallet 6, selvom det er det syvende tegn i udtrykket. Hvis du ikke fgjer
nogen veerdi til feltet Indtast slutindeks, vil understrengen
indeholder alle tegnene med start fra vaerdien defineret i Indtast
startindeks.

Hvis kolonnen i den fil, du overfgrer, er tom, skal du kopiere dataene
fra den anden kolonne, som du definerer her.

Hvis kolonnen i den fil, du overfgrer, er tom, skal du bruge den veerdi,
som du definerer her.

Du kan afkorte indholdet i denne kolonne ved at fjerne tegnene efter
det definerede tal.

7. Hvis du vil bruge en konstant vaerdi, der er den samme, uanset om den er medtaget i din fil eller

ej:

a) Klik pa Add Constant Column.

b) Skriv veerdien.
c) Klik pa Tilfgj.

d) Treek og slip boksen pa den relevante pladsholder under Destinationskolonner.

8. Klik pa Gem tilknytning.

Du kan nu bruge denne tilknytning, nar du overfgrer indhold.
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7.3 Overfor indhold

Se Understgttede kolonner i overfgrt indhold, inden du overfgrer dit indhold. Hvis du har brug for en
filskabelon, hvor du kan indtaste dit indhold, henvises du til Hent og brug skabeloner til overfgrsel af
indhold.

1. Klik pa Product Manager > Indlaesningsfunktion.

@ Feltet Uploader gverst i visningen viser det antal filer, der er ved at blive overfgrt.

2. Klik pa Ooverfor filer.

3. Valg under Tilknytning den tilknytning, du vil bruge til filen. Se Vis tilknytninger for at fa
yderligere oplysninger om tilknytninger.

4. Under Kildefil skal du klikke pa Vaelg en fil og navigere til den fil, du vil overfgre.

5. Veelg en af fplgende pa rullelisten Angiv en handling:
 Flet med eksisterende varer: Den fil, du overfgrer, foretager tilfgjelser til og eendringer af
den aktuelle prisliste, og det indhold, der ikke er medtaget i filen, forbliver ubergrt.

- Erstat eksisterende varer: Den fil, du overfgrer, overskriver indholdet i den aktuelle prisliste,
det vil sige, at alle tidligere varer slettes, og varerne i den importerede fil tager deres plads.

6. Under Outputtype skal du veelge det indhold, som du vil overfgre:
* Produkt- og prisliste: Overfgr varer og prisoplysninger.
« Importer kun varer: Overfgr kun varer, og ignorer prisoplysninger.
7. Velg sproget under Sprog.
8. Valg under UNSPSC-version den version af UNSPSC-klassifikation, du vil bruge.
9. Velg den korrekte valuta under Valuta.

10.Klik pa Overfor.

Hvis de oplysninger, som du overfgrer, indeholder prislisteoplysninger, opretter systemet en ny prisliste,
der har det samme navn som den overfgrte fil. Produktoplysninger overskriver altid de eksisterende varer
i systemet.

Nar indhold er overfgrt, skal det bekraeftes.

7.4 Understgttede kolonner i overfert indhold

Typen af filen (for eksempel BMEcat-fil), som du bruger til at overfgre dit indhold, har en effekt pa de
kolonner, som du kan og ikke kan udfylde. Fplgende tabeller viser det understgttede indhold i hver
filtype.

Tabel 3: Destinationskolonner i CSV-fil med agentaftalevarer

Kolonne Outputtype: Produkt-  Outputtype: Importér  Obligatorisk
og prisliste kun varer

Item ID (Text) Ja Ja Ja

Item Name (Text) Ja Ja Ja

Item Type (Text) Ja Ja Ja
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Kolonne Outputtype: Produkt-  Outputtype: Importér  Obligatorisk
og prisliste kun varer
Delivery Item ID (Text) Ja Nej Nej
Delivery Type (Text) Ja Ja Nej
Unit of Measure (Text) Ja Nej Ja
Number in an order unit Ja Nej Ja
(Number)
Rabatter, Minimum ordreantal |Ja Nej Ja
(Tal)
Rabatter, Enhedspris (Tal) Ja Nej Ja
Rabatter, Pris ved anmodning |)a Nej Ja
Booleskj
Quantity Interval (Number) Ja Nej Ja
UNSPSC Code (Text) Ja Ja Ja
Item Class (Text) Ja Ja Ja
Long Description (Text) Ja Ja Ja
Keywords (Text) Ja Ja Nej
Manufacturer Part Number Ja Ja Nej
(Text)
Manufacturer Name (Text) Ja Ja Nej
Content Tag (Text) Nej Nej Nej
Eksterne links, Etiket (Tekst) Ja Ja Nej
Eksterne links, Adresse (URL) Ja Ja Nej
Brugerdefinerede attributter, | Understgttes endnu ikke | Understgttes endnu ikke | Nej
Navn (Tekst)
Brugerdef' nerede attributter, Understgttes endnu ikke | Understgttes endnu ikke | Nej
Vardi (Tal)

Tabel 4: Destinationskolonner i Content Loader Excel eller CSV

Kolonne Outputtype: Produkt-  Outputtype: Importér  Obligatorisk
og prisliste kun varer
Item ID (Text) Ja Ja Ja
Item Name (Text) Ja Ja Ja
Item Type (Text) Ja Ja Ja
Delivery Item ID (Text) Ja Nej Nej
Delivery Type (Text) Ja Ja Nej
Unit of Measure (Text) Ja Nej Ja
Number in an order unit Ja Nej Ja
(Number)
Rabatter, Minimum Ja Nej Ja
ordreantal(Tal)
Rabatter, Enhedspris (Tal) Ja Nej Ja
Rabatter, Pris ved anmodning | )a Nej Ja
(Booleski
Quantity Interval (Number) Ja Nej Ja
UNSPSC Code (Text) Ja Ja Ja
Item Class (Text) Ja Ja Ja
Long Description (Text) Ja Ja Ja
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Kolonne Outputtype: Produkt-  Outputtype: Importér  Obligatorisk
og prisliste kun varer

Keywords (Text) Ja Ja Nej
Manufacturer Part Number Ja Ja Nej

(Text)

Manufacturer Name (Text) Ja Ja Nej

Tax Code (Text) Ja Nej Nej

Tax Territory (Text) Ja Nej Nej

Lead time (Number) Ja Ja Nej

Tabel 5: Destinationskolonner i Content Loader (med skat) CSV

Kolonne

Outputtype: Produkt-

og prisliste

Outputtype: Importér
kun varer

Obligatorisk

Item ID (Text) Ja Ja Ja
Item Name (Text) Ja Ja Ja
Item Type (Text) Ja Ja Ja
Delivery Item ID (Text) Ja Nej Nej
Delivery Type (Text) Ja Ja Nej
Unit of Measure (Text) Ja Nej Ja
Number in an order unit Ja Nej Ja
(Number)

Rabatter, Minimum ordreantal |Ja Nej Ja
(Tal)

Rabatter, Enhedspris (Tal) Ja Nej Ja
Rabatter, Pris ved anmodning | )a Nej Ja
(Boolesk)

Quantity Interval (Number) Ja Nej Ja
UNSPSC Code (Text) Ja Ja Ja
Item Class (Text) Ja Ja Ja
Long Description (Text) Ja Ja Ja
Keywords (Text) Ja Ja Nej
Manufacturer Part Number Ja Ja Nej
(Text)

Manufacturer Name (Text) Ja Ja Nej
Tax Code (Text) Ja Nej Nej
Tax Territory (Text) Ja Nej Nej

Tabel 6: Destinationskolonner i BMEcat XML

Kolonne

Outputtype: Produkt-

og prisliste

Outputtype: Importér
kun varer

Obligatorisk

Item ID (Text) Ja Ja Ja
Item Name (Text) Ja Ja Ja
Item Type (Text) Ja Ja Ja
Delivery Item ID (Text) Ja Nej Nej
Delivery Type (Text) Ja Ja Nej
Unit of Measure (Text) Ja Nej Ja
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Kolonne

Outputtype: Produkt-

L M- .-

Outputtype: Importér
kun varer

Obligatorisk

og prisliste

Vaerdi (Tal)

Number in an order unit Ja Nej Ja
(Number)

Rabatter, Minimum ordreantal |)a Nej Ja
(Tal)

Rabatter, Enhedspris (Tal) Ja Nej Ja
Rabatter, Pris ved anmodning | )a Nej Ja
(Booleskj

Quantity Interval (Number) Ja Nej Ja
UNSPSC Code (Text) Ja Ja Ja
Item Class (Text) Ja Ja Ja
Long Description (Text) Ja Ja Ja
Keywords (Text) Ja Ja Nej
Manufacturer Part Number Ja Ja Nej
(Text)

Manufacturer Name (Text) Ja Ja Nej
Eksterne links, Etiket (Tekst) Understgttes endnu ikke | Understgttes endnu ikke | Nej
Eksterne links, Adresse (URL) Understgttes endnu ikke | Understgttes endnu ikke | Nej
Tax Code (Text) Ja Nej Nej
Tax Territory (Text) Ja Nej Nej
Lead time (Number) Ja Ja Nej
Comparison UOM (Text) Ja Ja Nej
Comparison Scale (Number) Ja Ja Nej
Brugerdefinerede attributter, | Understgttes endnu ikke |Understgttes endnu ikke | Nej
Navn (Tekst)

Brugerdefinerede attributter, | Understgttes endnu ikke | Understgttes endnu ikke | Nej

Tabel 7: Destinationskolonner i Super Content Loader

Kolonne

Outputtype: Produkt- og

Obligatorisk

prisliste

Item ID (Text) Ja Ja
Item Name (Text) Ja Ja
Long Description (Text) Ja Ja
Keywords (Text) Ja Nej
Brugerdefinerede attributter, Navn Ja Nej
(Tekst)

Item Type (Text) Ja Ja
Item Class (Text) Ja Nej
Pakker, Pakkevare,Fast eller forbundet Ja Nej
kvalitet, Obligatorisk

Matrix item (Text) Ja Nej
Delivery Type (Text) Ja Nej
Delivery Basket Attribute (Text) Ja Nej
Tax Code (Text) Ja Nej
Klassificering Klassifikationstype, Ja Nej
Version, Klassifikationskode

Delivery Item ID (Text) Ja Nej
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Kolonne Outputtype: Produkt- og Obligatorisk
prisliste

Unit of Measure (Text) Ja Ja
Number in an order unit (Number) Ja Ja
Quantity Interval (Number) Ja Ja
Manufacturer Name (Text) Ja Nej
Lead time (Number) Ja Nej
Enhedssammenligning Ja Nej
Comparison Scale (Number) Ja Nej
Item template (Text) Ja Nej
Searchable (Boolean) Ja Nej
Availability (Boolean) Ja Nej
Rabatter, Minimum ordreantal (Tal) Ja Ja
Rabatter, Enhedspris (Tal) Ja Nej
Rabatter, Pris ved anmodning (Boolesk) Ja Nej
Eksterne links, Etiket Ja Nej
Eksterne links, Adresse Ja Nej
Momsomrade Ja Nej

7.5 Vis og bekraeft din overfgrsel

Nar du har overfgrt dit indhold, skal du bekraefte dataene, for at indholdet kan ses af dine kgbere.

1. Klik pa Product Manager > Indlasningsfunktion.
2. Klik pa Uploadstatus.

Listen viser alle de seneste overfgrsler og deres status.

Systemet kontrollerer din fil i to stadier. Fgrst gar din fil gennem tilknytningskontrollen, hvor
systemet (blandt andet) kontrollerer, at filtypen passer til den valgte tilknytning. Dernaest
validerer systemet filens indhold. Hvis der er fejl i en af eller begge kontrollerne, giver systemet
dig besked. Se Afhjzelp fejl i dit overfgrte indhold for at fa oplysninger om, hvordan du afhjaelper
fejl.

3. Klik pa Vis for at fa vist en overfgrsel.

4. Klik pa Bekraeft for at afslutte det overfgrte indhold.

Hvis de oplysninger, som du overfgrer, indeholder prislisteoplysninger, opretter systemet en ny prisliste,
der har det samme navn som den overfgrte fil, uden filtypenavnet. Produktoplysninger overskriver altid
de eksisterende varer i systemet.

7.6 Afhjeelp fejl i dit overfgrte indhold

Hvis en overfgrt fil indeholder fejl, kan du finde og afhjaelpe dem i visningen Uploadstatus.

@ Hvis der er masser af fejl, anbefales det at afhjalpe fejlene i den originale kildefil og overfgre den
igen.
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1. Klik pa Product Manager > Indlaesningsfunktion.
2. Klik pa Uploadstatus.
Systemet kontrollerer din fil i to stadier. Fgrst gar din fil gennem tilknytningskontrollen, hvor
systemet (blandt andet) kontrollerer, at filtypen passer til den valgte tilknytning. Dernaest

validerer systemet filens indhold. Hvis der er fejli en af eller begge kontrollerne, giver systemet
dig besked.

3. Klik pa Vis for at fa vist en overfgrsel.
4. Markeér afkrydsningsfeltet Fejl for kun at se raekker, der indeholder fejl.
5. Sadan rettes en raekke, der indeholder fejl:
a) Rulvisningen vandret, indtil du ser et felt, der indeholder ikonet 4.
b) Klik pa feltet, der har ikonet 4} i sig.
Pop op-boksen, der abnes, viser den aktuelle vaerdi. Vaerdien, der var i den originale kildefil,
vises ud for Source Value.
c) Foretag rettelsen af den aktuelle vaerdi.
Om nedvendigt kan du ogsa slette raekken ved at klikke pa || pa hgjre side af raekken.
d) Klik pa Opdater.
6. Gentag trin 5 for alle de raekker, der indeholder fejl.
7. Klik pa Bekraeft for at afslutte det overfgrte indhold.

7.7 Hent og brug skabeloner til overfgrsel af indhold

Som hjalp til nemt at oprette indholdsfiler, der skal overfgres i vaerktgjet Indlaesningsfunktion,
indeholder Product Manager et bibliotek over skabelonfiler til forskellige indholdstyper.

1. Klik pa Product Manager > Indlaesningsfunktion.
2. Klik pa Indholdsindlaesende skabeloner.
Listen over alle tilgeengelige skabeloner abnes.

3. Du kan om ngdvendigt begraense listen med Indholdstype og Format ved at bruge filtrene til
venstre.

4. Klik pa navnet pa den skabelon, du vil hente.
Der abens en dialogboks med oplysninger om den valgte skabelon.

Klik pa den version, du vil hente, typisk Senest.
Vaelg om ngdvendigt den placering pa din computer, hvor du vil gemme skabelonfilen.
Abn skabelonfilen pa din computer.

Angiv dine egne indholdsoplysninger i skabelonen, og gem a&ndringerne.

v 0o N o v

Overfgr dit indhold med den korrekte tilknytning i vaerktgjet Indlaesningsfunktion.
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7.8 Super Content Loader

Super Content Loader er en Excel-projektmappe, som du kan bruge til at holde dit indhold pa
Marketplace opdateret. Du kan vedligeholde hele dit katalog med denne ene projektmappe. Med
projektmappen Super Content Loader kan du:

e Qprette varer og fgje billeder og eksterne links til dem

e Oprette matrix-varer

e Oprette produktbundter

e Oprette brugerdefinerede attributter for varer

e Oprette rabatter for varer

7.8.1 Brug Super Content Loader til at overfgre indhold

1. Hent filen Super Content Loader til din computer fra visningen Indholdsindlaesende skabeloner.

@ Hvis du vil foretage andringer af og tilfgjelser til en eksisterende prisliste, kan du ogsa
eksportere din prisliste som en Super Content Loader-fil og bruge den i stedet for en
tom skabelon.

2. Abn Super Content Loader-filen i Microsoft Excel.
3. Gatil arket Varedata.
Du kan fa anvisninger i, hvordan du fgjer dit indhold til Excel-projektmappen, pa arkene

Instruktioner og Detaljeret brugervejledning i Excel-projektmappen. Arket Detaljeret
brugervejledning fortzller dig ogsa, hvilke data der er obligatoriske.

Bemaerk fplgende kolonner:

Klassificeringsskema UNSPSC og eCl@ss understgttes.

Navn pa skabelon Tilfgj navnet pa Skabeloner, som skal anvendes pa varen. Skabelonen
skal allerede findes i systemet. Nar du har fgjet skabelonen til varer
ved hjzelp af Super Content Loader-filen, skal du definere
skabelondataene.

Tilgengelig Angiv Y (Ja), hvis varen skal vaere tilgaengelig til k@b, eller N (Nej), hvis
den ikke skal veere tilgeengelig. Hvis du lader dette felt vaere tomt, er
varen tilgaengelig (Y).

S¢gbar Angiv Y (Ja), hvis varen skal vises i katalogsggeresultater, eller N (Nej),
hvis den skal vaere skjult. Hvis du lader dette felt veere tomt, kan der
sgges efter varen (Y). Du kan for eksempel skjule en vare, hvis den er
en del af et produktbundt, og du ikke @nsker, at varen bliver fundet
separat i spgeresultaterne.

Enhedssammenligning Enhedssammenligning skal vaere den lavest mulige enhed for en vare.
Dette letter omkostningssammenligninger blandt varer, der slges i
forskellige maengder. Gyldige enhedssammenligninger er:
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o Pr.stk.
e Time

* Kilo

e Liter

¢ Meter
* Ark

e Kvadratmeter

Se ogsa anvisningerne i denne brugervejledning:

o Tilfgj matrix-varer med Super Content Loader

e Tilfgj brugerdefinerede attributter med Super Content Loader

e Tilfgj produktbundter med Super Content Loader

e Tilfgj rabatter med Super Content Loader

Nar du har fgjet alle dine katalogvarer til arket Varedata, skal du overfgre Excel-filen.

7.8.2 Eksportér en prisliste som en Super Content Loader-fil

Du kan eksportere enhver af dine eksisterende prislister som en Super Content Loader Excel-
projektmappe. Den eksporterede projektmappe indeholder alle de standard- og leveringsvarer, der er
medtaget i din prisliste, savel som produktbundter og matrix-varer.

1. Klik pa Product Manager > Prislister.
2. Find den prisliste, du vil hente, og klik pa [ |for at abne den.
3. Klik pd[]ud for titlen Administrer prisliste.
4. Klik pa Eksportér.

Du kan nu foretage de gnskede @&ndringer og tilfgjelser direkte i Excel-projektmappen og overfgre den.
Se Super Content Loader for instruktioner.

7.8.3 Tilfgj matrix-varer med Super Content Loader

Du kan tilfgje matrix-varer med Super Content Loader Excel-projektmappen. Du kan for eksempel
definere, at kgberen kan vaelge mellem t-shirtstgrrelser (S, M, L) og farver (sort eller hvid).

Nar du opretter en matrix-vare, skal du fgrst oprette mastervaren ("T-shirt") og angive de
brugerdefinerede attributter, som du vil bruge til den pagaeldende vare ("Stgrrelse" og "Farve"). Derefter
opretter du de standardvarer, du vil knytte til mastervaren ("Sort t-shirt, stgrrelse S").

1. Veelg arket Varedata i Super Content Loader Excel-projektmappen.
2. For at oprette mastervaren for matrixen og angive den fgrste brugerdefinerede attribut
("Stgrrelse"), skal du oprette en raekke, hvor du definerer fglgende:

Vare-ID Tilfpj varekoden eller SKU. Identifikatoren skal vaere entydig for
denne vare.
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Navn Indtast det navn, der skal vises pa kataloget og indkgbsordren. For
eksempel "T-shirt".

Beskrivelse Indtast en beskrivelse af varen.

Navn pa brugerdefineret  Indtast navnet pa den brugerdefinerede attribut, som skal veere
attribut synlig for kgberen. For eksempel "Stgrrelse".

Varetype Abn M (mastervare).

3. For at oprette en anden brugerdefineret attribut ("Farve"), skal du oprette en ny raekke og

definere fplgende:

Vare-ID Tilfgj den samme identifikator som for den foregaende raekke, fordi
du ¢nsker, at den brugerdefinerede attribut fgjes til den samme
mastervare.

Navn pa brugerdefineret Indtast navnet pa den brugerdefinerede attribut, som skal veere
attribut synlig for keberen. For eksempel "Farve".

4. Opret en standardvare, der bruger et specifikt saet brugerdefinerede attributter for mastervaren
("Sort t-shirt, stgrrelse S"). Opret fgrst en ny raekke, hvor du definerer dataene for den fgrste
brugerdefinerede attribut ("Stgrrelse") som fglger:

Vare-ID Tilfgj varekoden eller SKU. Identifikatoren skal vaere entydig (brug
ikke den samme identifikator som mastervaren).

Navn Indtast det navn, der skal vises pa kataloget og indkgbsordren. For
eksempel "Sort t-shirt, stgrrelse S".

Beskrivelse Indtast en beskrivelse af varen.

Navn pa brugerdefineret  Indtast navnet pa den fgrste brugerdefinerede attribut, som du
attribut definerede for mastervaren. For eksempel "Stgrrelse".

Veerdi af brugerdefineret  Angiv veerdien af den brugerdefinerede attribut. For eksempel "S"

attribut for "small".
Varetype Abn S (standardvare).
Matrix-vare Angiv vare-ID'et fra den mastervare, du oprettede i trin 2.

Tilfgj alle andre relevante oplysninger om varen, for eksempel UNSPSC- eller eCl@ss-koden og

prisen.

5. Opret en raekke, hvor du definerer dataene for den anden brugerdefinerede attribut ("Farve")
som fglger:

Vare-ID Tilfgj den samme identifikator som for den foregaende raekke,
fordi du gnsker at fpje denne brugerdefinerede attribut til det
samme sat.

Navn pa brugerdefineret Indtast navnet pa den anden brugerdefinerede attribut, som du

attribut definerede for mastervaren. For eksempel "Farve".

Veerdi af brugerdefineret  Angiv vaerdien af den brugerdefinerede attribut. For eksempel
attribut "Sort".
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Varetype Abn S (standardvare).

Matrix-vare Angiv vare-ID'et fra den mastervare, du oprettede i trin 2.

Du har nu oprettet varen "Sort t-shirt, stgrrelse S".

6. Hvis du vil oprette andre attributkombinationer, for eksempel "Sort t-shirt, stgrrelse M" og "Hvid
t-shirt, stgrrelse L", skal du gentage trin 4 og 5 for alle kombinationer.

7. Gem Excel-projektmappen.

Nar du har fgjet alle dine katalogvarer til arket Varedata, skal du overfgre Excel-filen.

7.8.4 Tilfgj brugerdefinerede attributter med Super Content Loader

Du kan fgje yderligere oplysninger til dine varer ved at tilfgje dem som brugerdefinerede attributter til
Super Content Loader Excel-projektmappen. Du kan for eksempel tilfgje din brugerdefinerede
maleenhed.

1. Veelg arket Varedata i Super Content Loader Excel-projektmappen.
2. Find den vare, du vil fpje den brugerdefinerede attribut til, og opret en ny raekke under den.

3. Tilfgj felgende oplysninger i den nye raekke:

Vare-ID Tilfgj identifikatoren for den vare, du vil fgje den
brugerdefinerede attribut til (den samme Vare-1D-vaerdi som i
den forrige raekke).

Navn pa brugerdefineret Indtast navnet pa den brugerdefinerede attribut, som skal vaere
attribut synlig for kpberen. For eksempel "Maleenhed".

Veerdi af brugerdefineret Angiv vaerdien af den brugerdefinerede attribut.
attribut

4. Gem Excel-projektmappen.

Nar du har fgjet alle dine katalogvarer til arket Varedata, skal du overfgre Excel-filen.

7.8.5 Tilfgj produktbundter med Super Content Loader

Du kan tilfgje produktbundter med Super Content Loader Excel-projektmappen. Du kan for eksempel
oprette et bundt, der bestar af en baerbar computer, mus og tilhgrende taske.

1. Veelg arket Varedata i Super Content Loader Excel-projektmappen.
2. For at oprette de varer, der skal vaere en del af bundtet (bundtkomponenter), skal du tilfgje hver
vare i en separat raekke. Identifikatoren for hver vare skal vaere entydig.
Se Detaljeret brugervejledning-arket i Super Content Loader-projektmappen for at fa
anvisninger i, hvilken type oplysninger der skal placeres i hver celle.

3. Du kan begynde at oprette mastervaren ("Barbar-bundt"), der indeholder de varer, som du
oprettede i trin 2, ved at oprette en raekke, hvor du definerer fglgende:
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Vare-ID

Navn

Beskrivelse

Pakkeelementer

Pakkelink

Pakke
(valgmulighed)

L M- .-

Tilfgj varekoden eller SKU. Identifikatoren skal vaere entydig for denne
vare.

Indtast det navn, der skal vises pa kataloget og indkgbsordren. For
eksempel "Baerbar-bundt".

Indtast en beskrivelse af varen.

Angiv Vare-1D-koden for en af bundtkomponenterne (for eksempel
barbar).

Angiv L (forbundet), hvis maengden af varen skal stige, hvis kgberen
kgber mere end ét bundt. Angiv F (fast), hvis maengden af varen skal
vaere den samme, uanset antallet af bundter. Til vores eksempel,
baerbar, vil du sandsynligvis angive L, da du ¢nsker, at kpberen skal tage
sa mange barbare, som der er bundter.

Angiv Y (Ja), hvis varen er en valgfri del af bundtet, eller N (Nej), hvis den
er obligatorisk. Kgberen kan derefter beslutte, om vedkommende vil
have varen.

Tilfgj alle andre relevante oplysninger om varen, for eksempel UNSPSC eller eCl@ss-koden og

prisen.

4. Opret en raekke, hvor du definerer den anden bundtkomponent som fglger:

Vare-ID

Pakkeelementer

Pakkelink

Pakke
(valgmulighed)

Tilfgj den samme identifikator som for den forrige raekke, fordi du vil fgje
denne bundtkomponent til den samme mastervare.

Angiv Vare-1D-koden for en anden bundtkomponent (for eksempel mus).

Angiv L (forbundet), hvis maengden af varen skal stige, hvis kgberen
kgber mere end ét bundt. Angiv F (fast), hvis maengden af varen skal veere
den samme, uanset antallet af bundter. Til vores eksempel, mus i et
baerbar-bundt, vil du sandsynligvis angive L, da du ¢nsker, at kgberen
skal tage sa mange mus, som der er bundter.

Angiv Y (Ja), hvis varen er en valgfri del af bundtet, eller N (Nej), hvis den
er obligatorisk.

@ Hvis du gnsker, at kun produktbundtet medtages i resultaterne af katalogsggning, og
ikke de enkelte bundtkomponenter, skal du angive N (Nej) i kolonnen Sggbar.

5. Gentag trin 4 for alle bundtkomponenter.

6. Gem Excel-projektmappen.

7. Overfor Excel-filen.

Nar du har fgjet alle dine katalogvarer til arket Varedata, skal du overfgre Excel-filen.
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7.8.6 Tilfgj rabatter med Super Content Loader

Du kan tilfgje rabatter for dine varer med Super Content Loader Excel-projektmappen. Du kan for
eksempel definere, at nar kpberen kgber 1-10 enheder, er prisen 10 GBP pr. enhed, og nar de kgber 10-20
enheder, er prisen kun 8 GBP pr. enhed. Du kan derudover definere, at nar kgberen kgber mere end et
bestemt antal enheder, vil du angive prisen efter anmodning.

1. Veelg arket Varedata i Super Content Loader Excel-projektmappen.
2. Hvis den vare, som du vil fgje rabatter til, endnu ikke findes, skal du oprette den ved at tilfgje
en raekke med de relevante oplysninger om varen.

Du kan fa anvisninger i, hvordan du fgjer dit indhold til Excel-projektmappen, pa arkene
Instruktioner og Detaljeret brugervejledning i Excel-projektmappen. Arket Detaljeret
brugervejledning fortzeller dig ogsa, hvilke data der er obligatoriske.

3. I rekken med den vare, som du vil fgje dine rabatter til, skal du tilfgje folgende oplysninger:
Minimumordremaengde Tilfgj det mindste antal enheder, der kan kgbes.
Pris Tilfgj prisen pr. enhed, nar du bestiller det mindste antal enheder.
Er pris pa anmodning?  Angiv N (Nej).

4. Du opretter den fgrste rabat ved at oprette en ny raekke under den vare, som du vil fgje
rabatten til, og definere fglgende:

Vare-ID Tilfj identifikatoren for den vare, du vil fgje rabatten til (den samme
Vare-ID-vaerdi som i den forrige raekke).

Minimumordremaengde Tilfgj det mindste antal enheder, som kgberen skal kgbe for at fa den
pris, som du vil definere. Hvis prisen for eksempel skal vaere 8 GBP,
nar kpberen kgber 10-20 enheder, skal du tilfgje "10" i dette felt.

Pris Tilfgj prisen pr. enhed, nar kpberen bestiller det antal enheder, som
du har defineret i feltet Minimumordremangde. | vores eksempel skal
du tilfgje "8".

Er pris pa anmodning? Angiv N (Nej).

5. Gentag trin 4 for alle rabatter.

6. Hvis du vil definere, at du vil angive prisen efter anmodning, nar kpberen kgber mere end et
bestemt antal enheder, skal du oprette en ny raekke og definere fglgende:
Vare-ID Tilfgj identifikatoren for den vare, som du vil definere prisen for efter

anmodning (den samme Vare-1D-vaerdi som i den forrige raekke).

Minimumordremaengde Tilfgj det mindste antal enheder, som kgberen skal kgbe for at fa
prisen efter anmodning. Hvis du for eksempel vil angive prisen efter
anmodning, nar k¢beren kgber mere end 20 enheder, skal du tilfgje
"21" i dette felt.

Pris Lad dette felt veere tomt.

Er pris pa anmodning? Angiv Y (Ja).
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7. Gem Excel-projektmappen.

Nar du har fgjet alle dine katalogvarer til arket Varedata, skal du overfgre Excel-filen.

7.8.7 Tilfgj varebilleder med Super Content Loader

Inden du begynder pa denne opgave, skal du sgrge for, at du har overfgrt billederne, som du vil bruge, til
mediebiblioteket, eller du har webadresser med de billeder, du vil bruge. Billeder skal vaere i PNG- eller
JPEG-format.

Nar du har produktbilleder i mediebiblioteket, kan du bruge Super Content Loader til at knytte billeder til
varerne i dit katalog.

1. Veelg arket Varedata i Super Content Loader Excel-projektmappen.
2. Hvis den vare, som du vil fgje billeder til, endnu ikke findes, skal du oprette den ved at tilfgje en
reekke med de relevante oplysninger om varen.

Du kan fa anvisninger i, hvordan du fgjer dit indhold til Excel-projektmappen, pa arkene
Instruktioner og Detaljeret brugervejledning i Excel-projektmappen. Arket Detaljeret
brugervejledning fortzeller dig ogsa, hvilke data der er obligatoriske.

3. I raekken med den vare, som du vil fgje billeder til, skal du tilfgje folgende oplysninger:

Navn pa Angiv en af fplgende:
billede/URL - Huyis billedet hostes pa nettet, skal du indtaste den fulde webadresse til
billedet.

 Hvis billedet er overfgrt til mediebiblioteket, skal du indtaste filnavnet pa
billedet. Sgrg for at medtage filtypen, for eksempel "billede3.png".

4. (Valgfrit) Hvis du vil tilfgje et andet billede, skal du oprette en ny raekke under den vare, du vil
fgje billedet til, og gentage trin 3.
Det forste billede, der er anfert for hver vare, bliver hovedbilledet i kataloget.

5. Gentag for hver vare, som du vil fgje billeder til.

6. Gem Excel-projektmappen.

Nar du har fgjet alle dine katalogvarer til arket Varedata, skal du overfgre Excel-filen.

7.9 Automatiser dine overfgrsler via SFTP eller PEPPOL

Hvis du foretraekker at bruge SFTP eller PEPPOL til at overfgre dit indhold, skal du opsaette
automatiseringsfortegnelser i Basware Marketplace Standard. Automatiseringsfortegnelserne definerer
for eksempel, hvilken tilknytning der bruges i overfgrslen.

Du skal have en Systembrugerkonto for at kunne bruge SFTP til at overfgre indhold.
Legitimationsoplysningerne til denne brugerkonto benyttes til at logge pa SFTP-placeringen. Basware
leverer SFTP-placeringsoplysningerne til dig.

7.9.1 Opret automatiseringsfortegnelser

1. Klik pa Product Manager > Indlasningsfunktion.
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2. Klik pa Automatisering.
De eksisterende automatiseringsfortegnelser vises i denne visning, hvis der er nogen.

3. Klik pa Opret.

4. Indtast et navn til automatiseringsfortegnelsen i feltet Navn.
Brug ikke specialtegn.

5. Hvis automatiseringsfortegnelsen skal vaere tilgaengelig til brug med det samme, nar du har
gemt den, skal du markere afkrydsningsfeltet Aktiveret.

6. Veelg, hvordan du vil overfgre filerne, i feltet Automatiseringstype: SFTP eller PEPPOL.
Indstillingen PEPPOL bruges til at overfgre EHF-filer fra Basware Network.

7. Hvis du valgte at bruge SFTP, skal du i feltet Sted skrive et navn til den mappe, som systemet
opretter pa SFTP til overfgrsel af filer.

Placeringen kan ikke vaere en undermappe. Brug ikke specialtegn.

8. Pa rullelisten Datatilknytninger skal du vaelge den tilknytning, som du vil bruge, nar du
overfgrer.

9. Pa rullelisten Outputtype skal du veelge det indhold, som du vil overfgre. Indstillingerne varierer
afhaengigt af den datatilknytning, du har valgt.

10.Vaelg dine foretrukne indstillinger pa de fglgende rullelister. Indstillingerne varierer afhaengigt
af den datatilknytning, du har valgt.

11. Definer indstillingen for fejl. Hvis du markerer afkrydsningsfeltet Validering mislykket-fejl,
sendes der en e-mailmeddelelse til den e-mailadresse, der er konfigureret i feltet E-mail til
fejlmedlinger.

12. Definer overfgrselsindstillingerne.

e Hvis det overfgrte indhold skal oprettes og bekraeftes automatisk, skal du markere
afkrydsningsfelterne Automatisk bekraeftelse og Automatisk oprettelse. Hvis du ikke
markerer disse afkrydsningsfelter, skal du bekraefte overfgrslen manuelt.

« Hvis de overfgrte varer og prislister skal udgives automatisk, skal du markere
afkrydsningsfeltet Automatisk udgivelse. Hvis du ikke markerer dette afkrydsningsfelt, skal
du udgive varerne og prislisterne manuelt.

13. Angiv de e-mailadresser, du vil bruge til at modtage beskeder:

» Opret e-mail: Beskeder om nye dokumenter, der er blevet overfgrt

+ E-mail til fejlmedlinger: Beskeder om fejl i overfgrsler

» E-mail til opdateringer: Beskeder om opdateringer af eksisterende dokumenter
14.Klik pa Opret.

7.9.2 Rediger automatiseringsfortegnelser

1. Klik pa Product Manager > Indlaesningsfunktion.
2. Klik pa Automatisering.

3. Klik pa £* ud for den automatiseringsfortegnelse, du vil redigere.
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7.9.3 Overfor indhold ved hjaelp af SFTP

1. Find den mappe, som du oprettede, da du oprettede automatiseringsfortegnelsen (den
placering, som du angav i feltet Sted).

Du kan for eksempel bruge FileZilla til at fa adgang til SFTP.
2. Flyt den fil, som du vil overfgre, til mappen.

Den maksimale filstgrrelse er 10 MB.

Du kan fa vist status for din overfgrsel pa fanen Indlaesningsfunktion.
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8 Prislister

Prislister bruges til at knytte dine varer til en aftale og forsyne dine kunder med priser. Prislister kan
vaere specifikke for hver kunde eller genbruges mange gange.

Managing Price Lists

Create bundles,
matrix items and
related items

Create and Create and
upload content upload price lists

Attach price lists

Register
& to agreements

. Optional step
Figur 3: Prislister som en del af den overordnede arbejdsgang pa Basware Marketplace Standard

Prislistetyper
Standard En standardprisliste er en, der er udgivet pa Marketplace, som dine kunder kan kgbe fra.

Prislistestatusser

Nar du opretter prislister, fgjer varer til dem og udgiver dem, gar prislisterne gennem fglgende statusser:

Ny Netop oprettede prislister, der endnu ikke indeholder varer

Ikke udgivet Prislister, der indeholder varer, men endnu ikke er udgivet
Udgivet Prislister, der er sendt til en kg¢ber

AKndret Prislister, der er anvendt andringer pa, som pavirker varerne
Tilbagetrukket Prislister, der tidligere var tilknyttet en aftale, men ikke laengere er

8.1 Find og vis prislister

1. Klik pa Product Manager > Prislister.
2. Angiv navnet pa prislisten eller andre sggekriterier i spgefeltet.
3. Klik pa S¢g.
De prislister, der stemmer overens med forespgrgslen, vises.

4. Sortér resultaterne ved at klikke pa rullelisten Sort by og veelge de sorteringskriterier, du vil
bruge.

Du kan sortere prislister baseret pa relevans, navn eller den dato, da varen sidst blev aendret.

5. Filtrer resultaterne ved at vaelge de filtre, du vil bruge, under Vis mig.

Du kan for eksempel filtrere prislister baseret pa prislistetype og prislistestatus.

Klik pa Alle for at fjerne filtrene.
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6. Klik pa #|ud for en prisliste for at fa vist prislisten.

8.2 Opret prislister

Nar du har tilfgjet varer pa Basware Marketplace Standard og modtaget et aftaleforslag fra din kunde,
kan du oprette en prisliste, som du derefter kan vedhaefte til aftalen.

Klik pa Product Manager > Prislister.
Klik pa Opret.
Skriv et navn til prislisten i feltet Navn.

Veelg prislistetypen pa rullelisten Type.
Indtast en beskrivelse i feltet Reference.

g F W=

Referencen vil ikke vaere synlig for din kunde.

6. Veelg i felterne Startdato og Udlgbsdato datoen, hvor prislisten vil blive gjort tilgaengelig for din
kunde, og datoen, hvor prislisten udlgber fra en aftale.

7. Pa rullelisten Valuta skal du vaelge den valuta, som du leverer produkter og tjenester i.
8. Giv yderligere oplysninger om prislisten i feltet Beskrivelse.

9. | feltet Nggleord kan du tilfpje alternative vendinger og ord, der kan bruges til at sgge efter din
prisliste.

10.Klik pa Gem for at gemme varen.

Du kan nu tilfgje varer pa prislisten og vedhaefte prislisten til en aftale.

8.3 F¢j varer til en prisliste

Tilfgj de varer, der skal medtages pa prislisten.

@ Hvis du skal tilfgje eller redigere et stort antal varer pa en prisliste, kan du importere varerne pa
prislisten ved hjeelp af en CSV-fil.

1. Klik pa Product Manager > Prislister.
2. Find den prisliste, du vil fgje varer til, og klik pa [ for at abne den.
3. Fgj standardvarer til prislisten:
a) Ud for Standardvarer skal du klikke pa (/.
Der abnes en liste med de standardvarer, der i gjeblikket er pa prislisten.

b) Markér afkrydsningsfeltet Varer ikke pa prisliste under Vis mig.

c) Brug filtrene under Vis mig til at afgraense listen yderligere, eller brug sg¢gefeltet til at finde
bestemte varer.

d) Klik pa [+ |ud for den standardvare, du vil fgje til prislisten.
e) Klik pa Udfgrt for at vende tilbage til prislisten.
4. Foj leveringsvarer til prislisten:

a) Ud for Leveringsvarer skal du klikke pa [/,
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b) Markér afkrydsningsfeltet Varer ikke pa prisliste under Vis mig.

c) Brug filtrene under Vis mig til at afgraense listen yderligere, eller brug sg¢gefeltet til at finde
bestemte varer.

d) Klik pa [+ |ud for den leveringsvare, du vil fgje til prislisten.
e) Klik pa Udfert for at vende tilbage til prislisten.

Du kan nu redigere standardvarerne og leveringsvarerne pa prislisten.

8.4 Rediger standardvarer pa en prisliste

Rediger standardvarerne pa din prisliste for eksempelvis at definere pris- og ordreforggelser.

() Hvis du skaltifaje eller redigere et stort antal varer pé en prisliste, kan du importere varerne pa
prislisten ved hjeelp af en CSV-fil.

1.

2,

3.

Klik pa Product Manager > Prislister.
Find den gnskede prisliste, og klik pa[#|for at abne den.
Ud for Standardvarer skal du klikke pa [#|.

Der abnes en liste med de standardvarer, der i gjeblikket er pa prislisten.

Brug filtrene under Vis mig til at afgraense listen yderligere, eller brug sg¢gefeltet til at finde
bestemte varer.

Klik pa [~| ud for den vare, der skal redigeres.

Hvis varen er en del af et produktbundt, og varen ikke skal findes separat i spgeresultater, skal
du sla til/fra-knappen for Sggbar fra.

7. Hvis du for tiden vil skjule varen, skal du sla til/fra-knappen for Tilgaengelig fra.

| feltet Ordreenhed skal du indtaste den enhed, som varen kan bestilles i, for eksempel Styk,
Kasse, Rulle og sa videre.

| feltet Antal i en ordreenhed skal du indtaste antallet af enkelte varer, som ordreenheden
indeholder.

10.1 feltet Ordreinddelinger skal du angive multipla, som ordreenheden skal bestilles i. En kgber

kan for eksempel have brug for kun at kgbe varen i multipla af 5 kasser (5 kasser, 10 kasser, 15
kasser). Indtast 1 for at tillade kpberen at bestille et vilkarligt antal enheder.

11. Angiv prisoplysningerne for varen i afsnittet Rabatter.

a) | feltet Antal enheder skal du angive det mindste antal enheder, som kgberen skal bestille
for at fa den angivne pris. Det laveste antal pa listen er det mindste antal enheder, en kgber
kan bestille. Hvis det laveste antal enheder for eksempel er 10, kan en kgber ikke kgbe faerre
end 10 enheder af varen.

b) Angiv prisen pr. enhed i feltet Pris, nar kgberen bestiller mindst det angivne antal varer.

Et eksempel pa rabatter kunne vaere:

Antal enheder Pris

1 20 GBP
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Antal enheder Pris

10 18 GBP
25 16 GBP
100 13 GBP

| dette tilfaelde betaler en kgber, som bestiller mellem 1 0g 9 enheder, 20 GBP pr. enhed. En
bruger, som bestiller mellem 10 og 24 enheder, betaler 18 GBP pr. enhed og sa videre.

12. Hvis du vil levere prisen efter anmodning i stedet for at indstille en fast pris, skal du sla til/fra-

knappen for P.O.R til.

13. Hvis varen er mastervaren (beholder) i et produktbundt, og du kun vil flytte

bundtkomponenterne (og ikke mastervaren) til kurven, nar en bruger kgber produktbundtet,
skal du sla til/fra-knappen for Container til.

14. Hvis du vil knytte en leveringsvare til standardvaren, skal du vaelge leveringsvaren pa rullelisten

Levering.

15. Klik pa Gem.
16. Klik pa Udfert for at vende tilbage til prislisten.

8.5 Rediger leveringsvarer pa en prisliste

Rediger leveringsvarerne pa din prisliste for at definere deres pris.

@ Hvis du skal tilfgje eller redigere et stort antal varer pa en prisliste, kan du importere varerne pa
prislisten ved hjaelp af en CSV-fil.

1.

2.

3.

Klik pa Product Manager > Prislister.
Find den gnskede prisliste, og klik pa | for at abne den.
Ud for Leveringsvarer skal du klikke pa [z

Der abnes en liste med de leveringsvarer, der i gjeblikket er pa prislisten.

Brug filtrene under Vis mig til at afgraense listen yderligere, eller brug sggefeltet til at finde
bestemte varer.

Klik pa [~+| ud for den vare, der skal redigeres.

Angiv prisoplysningerne for varen i afsnittet Rabatter.

a) | feltet Antal enheder skal du angive det mindste antal enheder, som kgberen skal bestille
for at fa den angivne pris. Det laveste antal pa listen er det mindste antal enheder, en kgber
kan bestille. Hvis det laveste antal enheder for eksempel er 10, kan en kgber ikke kgbe faerre
end 10 enheder af varen.

b) Angiv prisen pr. enhed i feltet Pris, nar kpberen bestiller mindst det angivne antal varer.
Klik pa Gem.
Klik pa Udfgrt for at vende tilbage til prislisten.
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8.6 Fjern varer fra en prisliste

1
2,

3.

o

Klik pa Product Manager > Prislister.
Find den prisliste, som du vil fjerne varer fra, og klik pa % | for at abne den.
Ud for Standardvarer eller Leveringsvarer skal du klikke pa @

Der abnes en liste med de varer, der i pjeblikket er pa prislisten.

Brug filtrene under Vis mig til at afgraense listen yderligere, eller brug sggefeltet til at finde
bestemte varer.

Klik pa [ | ud for den vare, du vil fjerne fra prislisten.

Du kan ikke fjerne en leveringsvare, hvis den er knyttet til en standardvare pa prislisten.

[ = L]

Klik pa Udfert for at vende tilbage til prislisten.

8.7 Tilfgj eller rediger flere varer med CSV-import

Nar du har brug for at tilfgje eller redigere et stort antal katalogvarer, kan du eksportere varerne som en
CSV-fil og importere filen, nar du har redigeret den. Du kan ogsa eksportere en CSV-fil, nar du ikke har
nogen eksisterende varer — den eksporterede CSV er din skabelon til oprettelse af varerne.

1.

2.

Find den prisliste, du vil redigere, og klik pa navnet for at abne den.
Eksportér CSV-filen:

a) Ud for Standardvarer eller Leveringsvarer skal du klikke pa [+

b) Hent og gem filen pa din computer.

Brug Microsoft Excel til at tilfpje og redigere varerne i CSV-filen, og gem filen.
Importér den redigerede CSV-fil:

a) Klik pa[2|ud for det afsnit, som du vil importere CSV-filen til.

b) Veelg pa rullelisten Vaelg handling, om du vil flette eller erstatte varerne.

Fletning betyder, at CSV-filens indhold foretager tilfgjelser og eendringer af de aktuelle varer,
og de varer, der ikke er medtaget i CSV-filen, forbliver ubergrte. Erstatning betyder, at den
importerede fil overskriver alle varer, dvs. alle tidligere varer slettes, og varerne i CSV-filen
tager deres plads.

c) Klik pa Veelg fil, og find den redigerede CSV-fil.

d) Klik pa Overfor.

8.8 Slet prislister

Hvis en prisliste ikke er knyttet til en aftale, kan du slette den.

1.

2.

Klik pa Product Manager > Prislister.

Find den prisliste, du vil slette.
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3. Klik pa || ud for prislisten.

8.9 Matrix-varer

Nar du har oprettet en prisliste, kan du definere en produktmatrix pa den. Katalogadministratorer kan
oprette en produktmatrix for at forenkle kgbernes overblik over dit produktudvalg. Hvis du tilbyder et
produkt, der findes i flere variationer, kan du med en produktmatrix tilknytte disse variationer under en
enkelt vare. Hvis du for eksempel salger t-shirts, der findes i flere stgrrelser og farver, kan du tilknytte
hver af disse under en enkelt vare. Nar kpberen abner denne vare, kan vedkommende vaelge sin
foretrukne stgrrelse og farve fra en rulleliste og laegge varen i indkgbskurven.

Basware Marketplace Standard har et enkelt vaerktgj, du kan bruge til at oprette en produktmatrix. Fgrst
skal du definere dimensionerne eller de forskellige aspekter af din vare, som kgberne kan vaelge mellem.
Derefter opretter systemet en matrix baseret pa de dimensioner, du definerede. Herefter skal du bare
angive de produktidentifikatorer, der svarer til hver vare i matrixen.

8.9.1 Opret matrix-varer

Du kan oprette en produktmatrix ved at fglge disse anvisninger. Du opretter fgrst de varer, der er en del
af matrixen - for eksempel "stgrrelse S rg¢d t-shirt" og "stgrrelse M bla t-shirt". Derefter samler du disse
forskellige varianter under en matrix-mastervare, "t-shirt".

Hvis du har mange matrix-varer, som du vil oprette eller redigere, skal du bruge Super Content
Loader Excel-filen eller en CSV-fil.

[

1. Opret eller overfgr de varer, der skal vaere en del af matrixen. Brug afsnittet Brugerdefinerede
attributter til at definere produktdimensionerne (for eksempel stgrrelse og farve).

2. S¢rg for, at varerne er blevet fgjet til den prisliste, som du vil oprette matrix-varen til. Om
ngdvendigt kan du oprette en prisliste eller fgje dine varer til en eksisterende prisliste.

3. Klik pa Product Manager > Prislister for at begynde at oprette matrix-mastervaren.

F

Ud for den prisliste, du vil oprette din matrix-mastervare til, skal du klikke pa % for at dbne
den.

5. Ud for Matrix-varer skal du klikke pa ||,
6. Klik pa Opret.
7. Skriv i feltet Navn et navn til matrix-mastervaren (for eksempel "T-shirt").
8. Indtast en beskrivelse, der salger varen, i feltet Beskrivelse.
9. Veelg sproget i feltet Sprog.
10.Definer de brugerdefinerede attributter for matrix-mastervaren:
a) Ud for Valgmuligheder skal du klikke pa =fs.

b) Skriv navnet pa en brugerdefineret attribut i feltet Custom attribute. Skriv for eksempel
"Farve" for t-shirt-farve.
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Brug ngjagtigt de samme navne, som du har defineret for de brugerdefinerede
attributter for varer (trin 1).

[ =]

c) Gentag trin 10.a og 10.b for alle produktdimensioner.
11. Under Varer skal du angive vare-ID for hver produktmulighed.

12. Klik pd Gem for at gemme varen.

8.9.2 Rediger matrix-varer

1. Klik pa Product Manager > Prislister.
2. Find den prisliste, der indeholder den matrix, du vil redigere, og klik pa (% for at abne den.
3. Gor et af fglgende:
« Klik pa #], og veelg # | ud for matrixen for at redigere en enkelt matrix. Rediger matrixen pa

samme made, som nar du opretter en produktmatrix.

e Hvis du vil tilfgje eller redigere et stort antal matrix-varer, skal du bruge en CSV-fil.

8.9.3 Opret eller rediger matrix-varer med CSV-import

Nar du har et stort antal matrix-varer, der skal oprettes eller opdateres, kan du ggre dette ved at
eksportere og derefter importere en CSV-fil.

1. Klik pa Product Manager > Prislister.
2. Find og abn den prisliste, hvor du vil oprette eller redigere produktmatrixen.
3. Gor et af fglgende ud for Matrix-varer:
 Hvis prislisten allerede indeholder matrix-varer, skal du klikke pa || for at hente de
eksisterende matrix-varer.
 Hvis der endnu ikke er nogen matrix-varer, og knappen [ er nedtonet, skal du klikke pa
og hente en skabelon fra linket her.
4. Hent og gem filen pa din computer.

5. Brug Microsoft Excel til at tilfgje og redigere varerne i CSV-filen, og gem filen. Hvis du bruger
skabelonen, skal du fjerne eksempeldataene og tilfgje dine egne matrix-data.

a) Brug felgende kontrolelementer i kolonne A:

MATRIX Brug dette kontrolelement i den raekke, der indeholder navnet pa og
beskrivelse af matrixen

VALGMULIGHEDER Brug dette kontrolelement i de raekker, der indeholder de forskellige
indstillingssaet, for eksempel Farve og Stgrrelse.

VARE Brug dette kontrolelement i de raekker, der indeholder oplysningerne
om hver tilgeengelig vare.

b) | reekken MATRIX skal du indtaste matrix-navnet i kolonne B og matrix-beskrivelsen i kolonne
C.

© Basware Corporation 1999-2022. Alle rettigheder forbeholdes. 51



. (/’ basware
Basware Marketplace Standard til

leverandgrer (Version 22.6)

c) | hver VALGMULIGHEDER-rzkke skal du indtaste navnet pa indstillingssaettet, for eksempel
Farve eller Stgrrelse, i kolonne B. Angiv derefter de tilgeengelige indstillinger i de naeste
kolonner for denne raekke.

d) I hver VARE-raekke skal du angive vaerdierne fra hvert indstillingssaet, der svarer til
katalogvaren. Indtast for eksempel "Rgd" i kolonne B og "Large" i kolonne C for en rg¢d T-shirt
i stgrrelse Large. Afslut vareraekken med det matchende vare-ID, eller lad den vare tom, hvis
der ikke er et tilgeengeligt vare-ID.

e) Fgj om ngdvendigt en anden matrix til filen. Tilfgj en MATRIX-raekke for at definere
begyndelsen af den naeste matrix.

Ingen kommaer er tilladte i importdataene.

Tl

6. Importér den redigerede CSV-fil:
a) Klik pa[2|ud for det afsnit, som du vil importere CSV-filen til.

b) Vaelg pa rullelisten Vaelg handling, om du vil flette eller erstatte varerne pa prislisten.
Fletning betyder, at CSV-filindholdet foretager tilfgjelser til og eendringer af den aktuelle
prisliste, og de varer, der ikke er inkluderet i CSV-filen, forbliver ubergrte. Erstatning betyder,
at den importerede fil overskriver alle varer pa prislisten, dvs. alle tidligere varer slettes, og
varerne i CSV-filen tager deres plads.

c) Klik pa Veelg fil, og find den redigerede CSV-fil.

d) Klik pa Overfor.

8.10 Produktbundter

Du kan oprette produktbundter pa dine prislister. Du kan bruge dem til at gruppere én mastervare og op
til fem komponentvarer sammen. Hvis din virksomhed for eksempel salger blomster, kan du markere en
buket blomster som en mastervare og tilknytte en vase og plantenaringsvarer som dens
komponentvarer. Nar din kunde derefter laegger blomsterbuketten i indkgbskurven, leegges
komponentvaren ogsa der. Dine kunder kan ikke bestille mastervaren separat, og den kan ikke fgjes til et
andet bundt som en komponent. Dine kunder kan bestille komponentvarer som en del af andre bundter
eller enkeltvist.

8.10.1 Opret eller rediger produktbundter

Du kan oprette og redigere produktbundter ved at bruge en CSV-skabelon.

@ Du kan ogsa oprette og redigere dine produktbundter ved hjalp af Super Content Loader Excel-
filen.

1. Klik pa Product Manager > Prislister.
2. Find den prisliste, du vil oprette produktbundtet til, og klik pa E]for at abne den.

3. Gor et af fglgende ud for Pakker:
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4,

6.

7.

* Hvis prislisten allerede indeholder produktbundter, skal du klikke pa [ | for at eksportere en
CSV-fil, der indeholder de aktuelle bundter.

 Hvis der endnu ikke er nogen produktbundter, skal du klikke pa (.| og hente en skabelon fra
linket her.

Rediger produktbundterne:

a) Abn CSv-filen.

b) Tilfgj mastervarens ID under Pakkemaster.
Gentag for sa mange raekker som ngdvendigt.

c) Under Element eller matrix skal du enten tilfgje Vare eller Matrix.

d) Tilfgj komponentvarernes ID'er under Pakkekomponent.

Kun varer pa samme prisliste kan vaere i et bundt.

i

e) Under Fast eller forbundet kvalitet skal du definere mangden af komponentvarer:

e Fast: Mengden af varerne a&ndres ikke.

 Linket: Mengden af varerne er knyttet til mastervarens maengde.
f) Under Valgfri eller obligatorisk skal du enten tilfgje Valgfri eller Obligatorisk.
g) Gem bundtskabelonen.
Vaelg pa rullelisten Vaelg handling, om du vil flette eller erstatte bundterne pa prislisten.
Fletning betyder, at CSV-filindholdet foretager tilfgjelser til og eendringer af den aktuelle
prisliste, og de bundter, der ikke er inkluderet i CSV-filen, forbliver ubergrte. Erstatning betyder,
at den importerede fil overskriver alle bundter pa prislisten, dvs. alle tidligere bundter slettes,
og bundterne i CSV-filen tager deres plads.
Klik pa Vaelg fil, og veelg den CSV-fil, du har oprettet.
Klik pa Overfor.

8.10.2 Slet produktbundter

Hvis du vil fjerne en komponentvare fra et produktbundt eller fuldstendigt opdele gruppering af
produktbundter, kan du eksportere og redigere bundtskabelonen i CSV-format og derefter importere den
opdaterede fil.

1.

2.
3.

© N o v

Klik pa Product Manager > Prislister.
Find og abn prislisten, der indeholder de bundter, du vil redigere.
Ud for Pakker skal du klikke pa[|for at hente de aktuelle bundter som en CSV-fil.

Abn CSV-filen, og rediger den for at fjerne komponenterne eller hele bundtraekker som
ngdvendigt.

Gem CSV-filen.

Valg Erstat med eksisterende enkeltpakkelinks pa denne prisliste pa rullelisten Vaelg handling.
Klik pa Veelg fil, og vaelg den CSV-fil, du har redigeret.

Klik pa Overfor.
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8.11 Relaterede varer

Du kan bruge relaterede varer for at knytte standardvarer sammen, som pa en eller anden made er
relateret til hinanden. Hvis du for eksempel salger barbare computere, kan du foresla tasker og tradlgse
mus som relaterede varer. Nar brugeren abner detaljesiden til en standardvare, vil de ogsa se en liste
over relaterede varer, der er knyttet til den pagaldende vare. Relaterede varer er ikke tilknyttet, som
bundter er - hver vare bestilles separat af brugeren.

Du kan fgje op til 50 relaterede varer til en standardvare, sa laenge alle varerne findes pa den samme
prisliste. Alle standardvarer kan have deres egne relaterede varer og blive vist som en anden
standardvares relaterede vare.

8.11.1 Opret eller rediger relaterede varer

Du kan oprette og redigere relaterede varer ved at bruge en CSV-fil.

1. Klik pa Product Manager > Prislister.
2. Find og abn prislisten, som du vil oprette relaterede varer pa.
3. Gor et af fglgende ud for Relaterede varer:
* Hvis prislisten allerede indeholder relaterede varer, skal du klikke pa [ | for at hente de
eksisterende relaterede varer.
» Hvis der endnu ikke er nogen relaterede varer, skal du klikke pa || og hente en skabelon fra
linket her.
4. Hent og gem filen pa din computer.
5. Brug Microsoft Excel til at tilfgje og redigere varerne i CSV-filen:
a) Abn Csv-filen.
b) Tilfgj mastervarens ID under Mastervare.
Gentag for sa mange raekker som ngdvendigt.
c) Tilfgj den relaterede vares ID under Relaterede varer.

Kun varer pa samme prisliste kan tilknyttes som relaterede varer.

[ =]

d) Gem CSV-filen.

6. Importér den redigerede CSV-fil:

a) Veelg pa rullelisten Vaelg handling, om du vil flette eller erstatte de relaterede links pa
prislisten. Fletning betyder, at CSV-filindholdet foretager tilfgjelser til og a®ndringer af den
aktuelle prisliste, og de relaterede links, der ikke er inkluderet i CSV-filen, forbliver ubergrte.
Erstatning betyder, at den importerede fil overskriver alle relaterede links pa prislisten, dvs.
alle tidligere relaterede links slettes, og de relaterede links i CSV-filen tager deres plads.

b) Klik pa Vaelg fil, og vaelg den skabelon med links til relaterede varer, du har oprettet.

c) Klik pa Overfor.

© Basware Corporation 1999-2022. Alle rettigheder forbeholdes. 54



. (/' basware
Basware Marketplace Standard til

leverandgrer (Version 22.6)

8.11.2 Slet relaterede varer

Du kan fjerne relaterede varer fra varer pa prislisten ved at eksportere og redigere skabelonen med de
relaterede varer og derefter importere den opdaterede fil.

1. Klik pa Product Manager > Prislister.
2. Find og abn prislisten, som du vil slette relaterede varer fra.

3. Ud for Relaterede varer skal du klikke pa [z |for at hente de aktuelle relaterede varer i CSV-
format.

4. Abn CSV-filen, og rediger den for at fjerne de relaterede varer, som du vil fjerne, eller hele
reekker som ngdvendigt.

Gem CSV-filen.

Velg Udskift eksisterende varer pa denne prisliste pa rullelisten Vaelg handling.
Klik pa Vaelg fil, og veelg den CSV-fil, du har redigeret.

Klik pa Overfor.

© N o @

8.12 Udgiv prislister

Nar du har foretaget andringer af prislister, skal du udgive opdateringerne. Dine kunder kan fgrst se
@ndringerne, du har foretaget, nar du har udgivet dem.

Du kan kun udgive en prisliste, der er knyttet til en aftale. Se Vedhaeft prislister til aftaler for
instruktioner.

1. Klik pa Product Manager > Prislister.
2.

Under Vis mig skal du markere afkrydsningsfeltet Opdateret for kun at se de prislister, der er
blevet &ndret, efter at de sidst blev udgivet.

3. Klik pa @ ud for den prisliste, du vil udgive.
4. Klik pa Udgiv.
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9 Skat

Skatteoplysninger kan fgjes til varer i Marketplace. Nar denne funktion er konfigureret, ser kgbere pa
Marketplace varepriser bade med og uden skat. Hvis du vil angive skatteoplysninger for dine varer, skal
du kontakte Basware Support for at fa aktiveret denne funktion.

Kgberens organisation og leverandgrens organisation skal bruge det samme skatteomrade for at bruge
skatteoplysninger. De tilgaengelige skatteomrader, skattekoder og skattetakster vedligeholdes af
Basware.

Skatteoplysninger for indhold, der administreres af leverandgrer, er konfigureret for hver prisliste.
Leverandgren skal fgrst vaelge skatteomradet for prislisten og derefter tilfgje en skattekode for hver vare
pa prislisten. Den samme vare kan have forskellige skattekoder pa forskellige prislister.

For at brugere af Marketplace-kataloget kan se skatteoplysninger, skal brugerne og aftalen med skat fgjes
til en visning, der har indstillingen Vis skat aktiveret.

9.1 Vis tilgaengelige skatteomrader

1. Klik pa Product Manager > Afgift.
Adressebog for momsomrade vises.

2. Du kan fa vist oplysningerne om et bestemt omrade, for eksempel de tilgaengelige takster, og
hvilken takst der er standarden, ved at klikke pé |@|.

9.2 Fgj skatteomrade til prislister

Nar et skatteomrade er fgjet til en prisliste, skal du ogsa fgje en skattekode til hver vare pa
prislisten, fgr du kan udgive prislisten igen. Hvis din prisliste har mange varer, kan du nemt fgje
en skattekode til alle varer pa én gang med Super Content Loader.

[

1. Klik pa Product Manager > Prislister.
2. Find den prisliste, du vil fgje et skatteomrade til, og klik pa | for at abne den.

3. Huvis du vil redigere skattetypen, skal du klikke pa feltet Skattetype og vaelge en indstilling pa
rullelisten.
Skattetypen andres. Feltet Momsomrade vises.

4, Klik pa feltet Momsomrade, og vaelg det korrekte omrade.

Skatteomradet er blevet fgjet til prislisten. Fgj dernaest skattekoder til varer pa prislisten.

9.3 F¢j skattekode til varer

Inden du fejer skattekoder til varer, skal du sgrge for, at du har fgjet et skatteomrade til prislisten.
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Hvis du angiver skatteoplysninger til dine kgbere, skal du fgje en skattekode til hver vare pa dine
prislister. Fglg instruktionerne her, hvis du har et mindre antal varer. Hvis din aftale har mange varer, kan
du nemt fgje en skattekode til alle varer pa én gang med Super Content Loader.

1. Ud for Standardvarer skal du klikke pa [z |
Der abnes en liste med de standardvarer, der i gjeblikket er pa prislisten.
2. Klik pa ud for den vare, der skal redigeres.

3. |feltet Skattekode vaelges standardskattekoden til prislistens skatteomrade. Vaelg den korrekte
skattekode pa rullelisten.

De tilgeengelige skattekoder bestemmes af det skatteomrade, der er valgt til prislisten.

[ =]

4. Klik pa Gem.
5. Klik pa Udfert for at vende tilbage til prislisten.

Nar du har foretaget alle andringerne af dine prislisteelementer, skal du udgive din prisliste.
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10 Aftaler

En aftale i Product Manager samler alle de ting, der g¢r dig og en kgber i stand til at gennemga, godkende
og udgive indhold til Marketplace.

Managing
Agreements

Create bundles,
matrix items and
related items

Create and Create and
upload content upload price lists

Attach price lists
to agreements

Register

. Optional step
Figur 4: Aftaler som en del af den overordnede arbejdsgang pa Basware Marketplace Standard

Aftaletyper
Kgbere kan oprette fglgende typer aftaler:

Standardaftale Kgbere deler kun dine produkter inden for deres organisation.

Delt aftale Kgbere kan dele dine produkter med en gruppe af organisationer inden for Basware
Network.

Aftalestatusser

Nar aftaler oprettes, godkendes, udgives og opdateres, gennemgar de fplgende statusser:

Ny Nye aftaler fra kgbere.
Afventer svar Aftaler, der venter pa, at du tilfgjer indhold (herunder nyt) og sender det til
ke¢beren.

Afventer prisgodkendelse Aftaler, der er sendt tilbage til kgberen til gennemgang og godkendelse.

Udlgber snart Aftaler, der udlgber inden for de naeste 30 dage.
Udlgbne Aftaler, der er udlgbet.
Aktiv Godkendte aftaler, der findes med kgberen. En aktiv aftale kan have indhold

pa Marketplace, eller indholdet kan vare udlgbet.

10.1 Find og vis aftaler

1. Klik pad Product Manager > Aftaler.
2. Skriv navnet pa en aftale eller andre sggekriterier i spgefeltet.
3. Klik pa Seg.

De aftaler, der stemmer overens med forespgrgslen, vises.
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4. Sortér resultaterne ved at klikke pa rullelisten Sort by og veelge de sorteringskriterier, du vil
bruge.

Du kan sortere aftaler baseret pa relevans, navn, aftaleejer, start- og udlpbsdato samt datoen,
da aftalen blev a&ndret.

5. Filtrer resultaterne ved at vaelge de filtre, du vil bruge, under Vis mig.

Du kan filtrere prislister baseret pa aftaletypen og aftalestatusser

Klik pa Alle for at fjerne filtrene.

6. Klik pa navnet pa en aftale for at se detaljerne.

Hvis der er aftaler med status som Afventer svar, skal du abne disse aftaler, vedhaefte en prisliste til dem
og sende aftalerne tilbage til din kgber til godkendelse.

10.2 Vedheaeft prislister til aftaler

Med prislister kan dine kunder kgbe varer og tjenester fra dig pa Marketplace. Nar du modtager en aftale
fra din kunde, skal du vedhafte en prisliste til den og sende den tilbage kunden til gennemgang.

Hvis du allerede har udarbejdet en prisliste, skal du blot abne aftalen og vedhafte prislisten til den. Hvis
ikke, skal du ferst oprette indhold og en prisliste og derefter vedhaefte prislisten til aftalen.

1. Find og abn den aftale, som du vil vedhaefte en prisliste til.
2. | afsnittet Prisliste skal du klikke pa Tilfgj.
Listen over prislister abnes.

3. Klik pa[+|ud for den prisliste, du vil fgje til aftalen.
4. Klik pa Udgiv for at sende dit katalog og din prisliste til din kunde til gennemgang.

Nar kunden har gennemgaet og accepteret din prisliste, udgiver kunden kataloget til deres slutbrugere.
Du kan fglge acceptstatus ved at overvage status for aftalen i Aftalebibliotek.

10.3 Vis aftaleaendringshistorik

Nar kgbere eller leverandgrer udfgrer handlinger pa aftaler, for eksempel overfgrsel af varer,
godkendelse af en prisliste eller udgivelse af aftalen, registreres @ndringerne i aftalens historik.
Andringer vises med de nyeste fgrst.

1. Find og abn den aftale, som du vil se historikken for.
2. | afsnittet Historik skal du klikke pa Vis.

Den komplette liste over a&endringer, der er foretaget af aftalen, vises.
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11 Tilbud

Nar du modtager en tilbudsanmodning fra en kgber, kan du svare pa den ved at oprette og sende et
tilbud til kgberen. Hvis du ikke gnsker at svare pa tilbuddet, kan du lukke tilbudsanmodningen. Hvis du
har spgrgsmal angaende tilbudsanmodningen, kan du ogsa sende en meddelelse til kpberen.

Du kan fa vist de tilbudsanmodninger, der er sendt af kpbere, og sortere, filtrere samt sgge efter dem for
at finde de gnskede oplysninger. Du kan ogsa se specifikke tilbudsanmodninger, som du g¢nsker at holde
naermere gje med.

Hvis du sender et tilbud til en kgber, kan kgberen tildele tilbudsanmodningen til din organisation og
k¢be produkterne. Nar tilbudsanmodningen er blevet tildelt, kan du lukke den.

Quoting process

Receive Raise

purchase order invoice

. Optional step
Figur 5: Arbejdsgang for tilbud

Det er ogsa muligt at modtage indkgbsordrer uden tilbudsanmodningen og tilbuddet.

Status for tilbudsanmodning
Dine tilbudsanmodninger gar gennem fglgende statusser:

Abne Nye tilbudsanmodninger.
Sendt  Tilbudsanmodninger, der er givet tilbud pa.
Tildelt Tilbudsanmodninger, som kgberen har tildelt din organisation.

Udlgbne Tilbudsanmodninger, der er udlgbet, det vil sige, at udlpbsdatoen indstillet af kgberen er
passeret.

Lukket Tilbudsanmodninger, der er blevet lukket, efter at de er blevet tildelt eller er udlgbet. Ogsa
tilbudsanmodninger, som kgberen har trukket tilbage, lukkes.

11.1 Find og vis tilbudsanmodninger
1. Klik pa Tilbud.
2. Sadan sgges efter en specifik tilbudsanmodning:

a) Indtast de relevante sggekriterier i spgefeltet.
b) Klik pa S@g.
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De varer, der stemmer overens med forespgrgslen, vises.

3. Sortér resultaterne ved at klikke pa rullelisten Sort by og valge de sorteringskriterier, du vil
bruge.
Du kan sortere tilbudsanmodninger baseret pa relevans, navn, efter datoen, da varen blev
oprettet, og efter datoen, nar tilbudsanmodningerne udlgber.

4. Filtrer resultaterne ved at veelge de filtre, du vil bruge, under Vis mig.
Du kan filtrere tilbudsanmodninger baseret pa Status for tilbudsanmodning. Du kan ogsa filtrere

tilbudsanmodningerne for kun at vise de tilbudsanmodninger, der kraever opmaerksomhed, eller
tilbudsanmodninger, som du ser.

Klik pa Alle for at fjerne filtrene.

5. Hvis du vil se indholdet af en tilbudsanmodning og det mulige tilbud relateret til den, skal du ud
for tilbudsanmodningen klikke pa | (for abne tilbudsanmodninger) eller (|

11.2 Svar pa tilbudsanmodninger

1. Find og abn den tilbudsanmodning, du vil svare pa.
2. Klik pa Tilbud.

3. Udfyld oplysningerne om de ¢gnskede produkter:
a) | afsnittet Anmodede produktdetaljer skal du klikke pa +|ud for et produkt.
Oplysningerne om produktet vises i afsnittet Tilbudslinjer.
b) Tilfgj og rediger oplysningerne:
Varenavn Varens navn.
Beskrivelse  Beskrivelse for at angive yderligere oplysninger.

Maengde Antal varer.

Ordreenhed Enhed, som varen kan bestilles i. Begynd at skrive enheden, og veelg den pa
listen over foreslaede resultater.

Enhedspris  Pris pa én vare.
Prisialt Samlet beregnet pris baseret pa felterne Enhedspris og Maengde.

Klassificering UNSPSC-klassifikation. Klik pa ], og definer klassifikationen.

4. Gor fglgende i afsnittet Tilbudsoverskrift:
a) Rediger om ngdvendigt identifikatoren i feltet Tilbuds-ID. Det er det nummer, der
identificerer tilbuddet.
b) Klik pa == ud for feltet Vedhaeftet fil for at tilfgje en vedhaeftet fil, og naviger til den fil, som
du vil vedhaefte. Du kan gentage dette trin for at tilfgje flere vedhaeftede filer.

c) Veelg pa rullelisten Leveringsomkostning, om leveringsomkostningerne er medtaget i
tilbudsprisen eller ej.
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Hvis du vaelger Ikke inkluderet, skal du klikke pa [+ | ud for rullelisten for at angive

leveringsoplysningerne. Leveringsoplysningerne vises i afsnittet Tilbudslinjer. Tilfgj og
rediger oplysningerne pa samme made som i trin 3.b.

5. Klik pa Send for at sende tilbuddet til kgberen.

Du far besked, hvis k¢beren honorerer dit tilbud, hvis dit tilbud mislykkedes, eller hvis
tilbudsanmodningen traekkes tilbage.

11.3 Rediger et indsendt tilbud

Nar du har indsendt et tilbud til en kgber som svar pa en tilbudsanmodning, kan du redigere tilbuddet.
Det er muligt at redigere, hvis tilbudsanmodningen endnu ikke er udlgbet eller tildelt.

1. Find og abn tilbudsanmodningen, som du vil redigere tilbuddet for.
2. Klik pa [#|for at abne tilbudsanmodningen.
3. Klik pa[~|ud for den tilbudslinje, du vil redigere, og rediger oplysningerne. Klik pa ii|for i
stedet at slette linjen.
4, Klik pa[+]for at fgje en ny linje til tilbuddet.
5. Klik pa Send for at sende tilbuddet til kgberen.

11.4 Traek et indsendt tilbud tilbage

Hvis du har indsendt et tilbud til en tilbudsanmodning, kan du traekke det tilbage og forlade
tilbudsanmodningsprocessen under tilbudsanmodningsperioden, eller nar tilbudsanmodningen er
udlpbet, men inden den tildeles.

1. Find og abn tilbudsanmodningen, som du vil traekke tilbuddet tilbage fra.
2. Klik pa [#|for at abne tilbudsanmodningen.
3. Klik pa Traek tilbage.
4. Klik pa Traek tilbage i bekraeftelsesmeddelelsen.

Dit indsendte tilbud for tilbudsanmodningen traekkes tilbage.

11.5 Send meddelelser til kgbere

Hvis du har spgrgsmal om en tilbudsanmodning, som du har modtaget, kan du kontakte kgberen for at
bede om flere oplysninger.

1. Find den tilbudsanmodning, du vil spgrge kgberen om.
2. Klik pa Kontakt.

3. Skriv din meddelelse.
4, Klik pa Send.
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11.6 Find de vigtigste tilbudsanmodninger nemt

Begynd at se dine vigtigste abne tilbudsanmodninger for at finde dem nemt.

1. Find den tilbudsanmodning, du vil se.
Brug filteret Aben til kun at se dine &bne tilbudsanmodninger.
2. Klik pa [#|for at dbne tilbudsanmodningen.
3. Klik pa Folg.

Nar du far vist dine tilbudsanmodninger i visningen Bibliotek med tilbudsanmodninger, skal du markere
afkrydsningsfeltet Fulgt for at finde de tilbudsanmodninger, som du ser.

11.7 Luk tilbudsanmodninger

Hvis du ikke gnsker at svare pa en tilbudsanmodning med et tilbud, kan du lukke tilbudsanmodningen.
Du kan ogsa lukke en tilbudsanmodning, nar den er blevet tildelt, eller nar den er udlgbet.

1. Find den tilbudsanmodning, du vil lukke.
2. Klik pa (%] ud for tilbudsanmodningen.

3. Klik pa Luk.

Status for tilbudsanmodningen bliver Lukket.
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12 Kontrakter

Fra Kontrakter kan leverandgrer tilmelde sig kgbernes Tactical Dynamic Procurement System (TDPS).

TDPS er et dynamisk indkgbssystem, som for eksempel ofte bruges af den offentlige sektor.
Katalogbrugere kan vaelge deres foretrukne leverandgrer til en vare pa en liste over leverandgrer, som er
forhandsgodkendt af kgberens indkgbsteam. For at deltage i et dynamisk indkgbssystem fglger
leverandgrer en proces med tre trin.

1. De skal fgrst besvare et spgrgeskema om kvalifikationer, der er oprettet af kpberens
indkgbsteam. Dette spgrgeskema sikrer, at leverandgren efterlever kgbers vilkar og betingelser.

2. Med udgangspunkt i deres svar pa spgrgeskemaet godkendes eller afvises hver enkelt
leverandgr. Godkendelsen kan vaere automatiseret, eller en professionel kpber kan gennemga
hver enkelt leverandgr.

3. Nar en leverandgr godkendes, kan denne fgje en vare til TDPS og besvare spgrgeskemaet pa
vareniveau. Spgrgeskemaet om varer giver kgberne oplysninger, hvormed de kan kan filtrere og
vaelge den relevante leverandegr til deres behov.

12.1 Tilmeld dig en DPS-kontrakt
1. Klik pa Kontrakter.
2.

Find den kontrakt, du vil abne, og klik pa [ . Kontrakter, som du kan tilmelde dig, har en status
som lIkke registreret.
Du kan bruge sggelinjen eller filtrene til nemmere at finde den kontrakt, du leder efter.

3. Skriv den e-mailadresse, som kgberen kan kontakte dig pa, i feltet Kontakt-e-mail.

4. Udfyld spgrgeskemaet. Spgrgeskemaer opbygges af indkgbsorganisationerne og varierer.

5. Klik pa Send.

Kontrakten har nu en status som Afventer. Kgberen gennemgar dine svar. Hvis du godkendes til DPS-
kontrakten, modtager du en e-mailbesked. Du kan klikke pa linket i e-mailen for derefter at fgje din vare
til DPS-kontrakten.

12.2 F¢j varer til DPS-kontrakter
1. Klik pa Kontrakter.
2.

Find den kontrakt, du vil abne, og klik pa E] Kontrakter, som du kan oprette varer for, har en
status som Godkendt.

Du kan bruge sggelinjen eller filtrene til nemmere at finde den kontrakt, du leder efter.

Klik pa Opret.

Skriv et navn til varen i feltet Navn.

Skriv varens SKU eller andet leverandgr-1D i feltet SKU.

o v orow

Indtast en beskrivelse, der szlger varen, i feltet Beskrivelse.
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7. |feltet N@gleord kan du skrive aliasser, synonymer eller navne pa varens vigtigste funktioner for
at hjelpe kgbere med at finde den.

8. Hvis varen i gjeblikket ikke er tilgaengelig eller ikke pa lager, skal du vaelge Ikke tilgaengelig.
9. Skriv den e-mailadresse, som kgberen kan kontakte dig pa, i feltet Kontakt-e-mail.
10.Udfyld spgrgeskemaet. Spgrgeskemaer opbygges af indkgbsorganisationerne og varierer.
11. Klik pa Send.

Din vare fgjes til DPS-kontrakten. Nar katalogbrugere vaelger varen i DPS-kontrakten i kataloget, vises din
vare som en indstilling, de kan vaelge.
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13 Administration af brugere

Hvis din brugerkonto har rollen Leverandgradministrator, kan du administrere brugerne i din
organisation.

Brugerkontotyper
Der er tre typer brugerkonti:

Standard Standardbrugerkonto, som du kan tildele forskellige roller til.

System Denne type brugerkonto anvendes til at oprette forbindelse mellem Basware Marketplace
Standard og eksterne systemer sasom FTP. Den er ikke relevant til brug af Basware
Marketplace Standard.

Punch-in Denne brugertype oprettes automatisk, nar en kgbers organisation gar ind pa (puncher ind)
Basware Marketplace Standard fra deres eksterne P2P- (Purchase-to-Pay) eller ERP-system
(Enterprise Resource Planning).

13.1 Find og vis brugere

Du skal have rollen Leverandgradministrator for at kunne administrere brugerkonti.

1. Klik pa Indstillinger > Brugeradministration.
2. Go¢r felgende for at sgge efter en bestemt bruger:
a) Skriv en del af brugerens navn, e-mailadresse eller brugernavn i spgefeltet.
b) Klik pa Seg.
De bruger, der stemmer overens med forespgrgslen, vises. Kolonnen (") viser, om brugeren

er aktiveret, og kolonnen ﬂ viser, om brugerkontoen er last.

3. Sortér resultaterne ved at klikke pa rullelisten Bestil inden og vaelge de sorteringskriterier, du
vil bruge.

Du kan sortere brugere baseret pa relevans, navn eller den dato, da brugerkontoen sidst blev
&ndret.

4, Filtrer resultaterne ved at vaelge de filtre, du vil bruge, under Vis mig.

Du kan filtrere brugere baseret pa deres brugerkontotyper og baseret pa, om brugerne er
aktiveret eller last.

Klik pa Alle for at fjerne filtrene.

13.2 Opret brugerkonti

Du skal have rollen Leverandgradministrator for at kunne administrere brugerkonti.

1. Klik pa Indstillinger > Brugeradministration.
2. Klik pa Opret.
3. Skriv navnet pa brugeren i feltet Fornavn og Efternavn.

4. Velg brugerkontotypen pa rullelisten Type.
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« Standard: Brugerkonto til at bruge Basware Marketplace Standard.

¢ System: Brugerkonto til at oprette forbindelse mellem Basware Marketplace Standard og
eksterne systemer.

Skriv brugerens e-mailadresse.
Klik pa Opret.

Kontrollér oplysningerne, og foretag de ngdvendige aendringer.

© N o v

Hvis du opretter en standardbrugerkonto, skal du ud for Roller klikke pa >» for at udvide
menuen og aktivere en eller flere roller for brugeren:

» Hvis brugeren skal kunne benytte Product Manager, skal du sla til/fra-knappen for
Produktstyring til.

e Hvis brugeren skal kunne administrere brugere, organisationsoplysninger og
katalogindstillinger, skal du sla til/fra-knappen for Leverandgradministrator til.

Alle roller kan ogsa fa adgang til deres egen brugerprofil.
9. Klik pa Gem.

13.3 Rediger brugerkonti

Du skal have rollen Leverandgradministrator for at kunne administrere brugerkonti.

1. Klik pd Indstillinger > Brugeradministration.
2. Find den bruger, du vil redigere.

3. Klik pa £* ud for brugeren.
4. Foretag de ngdvendige @ndringer, og klik pa Gem.
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14 Organisationsstyring

Hvis din brugerkonto har rollen Leverandgradministrator, kan du administrere oplysningerne i din
organisation.

14.1 Opdater organisationsoplysninger
Du skal have rollen Leverandgradministrator for at kunne administrere din organisation.
1. Klik pa Indstillinger > Organisationsstyring.

2. Klik pd >» ud for en af overskrifterne for at se oplysningerne i denne kategori.

3. S¢rg for, at alle oplysningerne under hver overskrift er opdateret, og opdater om ngdvendigt.
Du kan for eksempel &ndre din organisations kontaktperson under Kontaktoplysninger.

4. Klik pa Gem, nar du har foretaget de ngdvendige @ndringer.
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