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1 Artikel in Marketplace bestellen

Die wichtigste Aufgabe, die Sie auf Basware Marketplace Standard erledigen konnen, ist die Bestellung
von Artikeln. Sie konnen nach Artikeln suchen, die Sie bestellen mochten, sie in einen Korb legen und
dann als Anfrage an den Genehmigungsprozess lhrer Organisation senden.

Marketplace

Artikel werden in Marketplace in einem Katalog verwaltet, ahnlich wie auf einer E-Commerce-Website. Die
verfiigharen Artikel werden von Produktmanagern eingepflegt. Artikelinhalte lassen sich in Marketplace
entweder von Produktmanagern oder den Lieferanten selbst hochladen und werden in der Regel von
Produktmanagern gepriift und genehmigt.

Informationen zum Konfigurieren der Sichtbarkeit von Elementen finden Sie unter Ansichten.
Versandkosten

Fur die von lhnen bestellten Artikel werden in Marketplace moglicherweise bereits Versandkosten
angezeigt. Wenn dies der Fall ist, erscheinen die Versandkosten im Einkaufskorb unter jedem Artikel. Bei
kostenloser Lieferung wird die Geblihr mit dem Text Gratis angezeigt. Wenn keine Versandkosten fiir
einen Artikel angegeben sind, erscheinen im Einkaufskorb keine Versandkosten.

Wenn in Marketplace fiir einen Artikel keine Versandkosten angegeben sind, kann der Lieferant
dennoch Versandkosten erheben, die auf der Rechnung des Lieferantwn ausgewiesen sind.

=

1.1 Artikel in Marketplace finden und anzeigen

1. Klicken Sie in Basware Purchase-to-Pay auf Einkauf > Marketplace.
2. Geben Sie in das Suchfeld einen oder mehrere relevante Suchbegriffe ein und klicken Sie auf
Suchen.
Marketplace sucht in den folgenden Feldern nach lhren Begriffen:
* Artikel-ID
* Hersteller-ID
+ Artikelname
* Herstellername
 Stichworte
* Lieferantenname
* Vertragsreferenz
* Beschreibung
* Artikelklassifizierung
Wenn Sie mit mehr als einem Wort suchen, werden die Artikel angezeigt, die eines dieser Worter
enthalten. Der Suchbegriff ,rosa Sattel” liefert beispielsweise Artikel, die entweder ,rosa“ oder
,Sattel” enthalten. Wahlen Sie die Option Match All Keywords, um stattdessen nur Artikel zu

sehen, die alle diese Worter enthalten. Weitere Informationen zur Funktionsweise der Suche
finden Sie unter.
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Ausdriicke wie AND, BUT NOT oder doppelte Anfiihrungszeichen konnen in der Suche
nicht verwendet werden. Die Suchfunktion entfernt Konjunktionen und andere
gebrauchliche Worter aus den Suchbegriffen.

[ =]

3. Auf der Seite mit den Suchergebnissen konnen Sie die Ergebnisse auf verschiedene Weise
sortieren und filtern.

« Sie konnen nach Relevanz, Datum, Preis, Name und Artikel-ID sortieren.

» Klicken Sie auf Kategorien, um die Liste aller verfiigbaren Kategorien anzuzeigen und nach
Kategorie zu filtern.

« Wahlen Sie Abgelaufene Artikel anzeigen, um auch Artikel in Ihren Suchergebnissen zu
sehen, deren Gliltigkeit abgelaufen ist und die nicht mehr bestellbar sind.

e Wahlen Sie Match All Keywords, um nur Artikel zu sehen, die alle von Ihnen angegebenen
Worter enthalten.

e Wahlen Sie Bevorzugte Artikel anzeigen, um nur die Artikel anzuzeigen, die von lhrer
Organisation als bevorzugt gekennzeichnet sind. Weitere Informationen zu bevorzugten
Artikeln finden Sie unter.

« Geben Sie in das Feld Preis eine Mindest- und Hochstzahl ein, um nur Artikel in dieser
Preisspanne anzuzeigen.

» Markieren Sie ein Kontrollkastchen im Bereich Filter, um nur Artikel mit diesem Attribut
anzuzeigen. Filter sind dynamisch - die verfligbaren Attribute variieren je nach den
verfligbaren Artikeln.

4. Klicken Sie auf den Titel des Artikels, um die Details eines Artikels anzuzeigen.

Die Angaben zu den Artikeln variieren je nach den bereitgestellten Informationen.

Preisinformationen des Artikels konnen Preisminderungen enthalten, d. h. Rabatte auf den

Artikelpreis bei Bestellungen ab einer bestimmten Menge. Die Artikel konnen Informationen

tiber Artikel in Paketen oder ahnliche Artikel enthalten. In Paketen zusammengefasste Artikel

werden normalerweise zusammen mit dem aktuellen Artikel als Set verkauft. Ahnliche Artikel
sind Artikel mit gleichartigen Eigenschaften, die ebenfalls vom selben Lieferanten erhaltlich
sind.

1.2 Artikel von Marketplace bestellen

1. Klicken Sie in Basware Purchase-to-Pay auf Einkauf > Marketplace.

2. Suchen Sie den Artikel, den Sie bestellen mochten.

3. Geben Sie fiir jeden Artikel, den Sie bestellen mochten, die gewilinschte Menge ein und klicken
Sie auf Hinzufiigen. Die Standardmenge fiir jeden Artikel ist seine Mindestbestellmenge.

Der Artikel wird in den Korb gelegt und ist in der Korbvorschau neben den Marketplace
Suchergebnissen zu sehen. Klicken Sie auf die Artikelbezeichnung, um weitere Details
anzuzeigen (Details lassen sich nicht fiir Punchout-Artikel von Lieferanten im Warenkorb
anzeigen).
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Bei Artikeln mit unterschiedlichen Wahrungen miissen Sie fiir jede Wahrung einen neuen
Korb anlegen. In einem Korb konnen sich nur Artikel mit der gleichen Wahrung befinden.
Wenn fiir Thre Basware Purchase-to-Pay Losung eine bestimmte Wahrung erforderlich ist,
l[asst sich Ihr Korb nicht in einer anderen Wahrung auschecken. Wahlen Sie in
Marketplace Artikel aus, die die erforderliche Wahrung lhrer Organisation verwenden,
oder wenden Sie sich an lhren Administrator, um Hilfe zu erhalten.

[ =]

4, Klicken Sie auf #, um lhren Korb zu offnen.

5. Nehmen Sie alle erforderlichen Anderungen vor, wie z. B. die Anpassung der Artikelmenge oder
das Entfernen von Artikeln.

6. Klicken Sie auf AbschlieRen.
7. Es wird eine Bestellanforderung fiir Ihre Artikel erstellt.

a) Klicken in Ihre Bestellanforderung auf Genehmigung einholen.

b) Geben Sie einen Zweck ein.

c) Wenn fiir die bestellten Artikel Liefertermine definiert wurden, wird in der
Bestellanforderung automatisch das friiheste Ziellieferdatum fiir das Feld Gewiinschtes
Lieferdatumiibernommen. Andern Sie dieses Datum bei Bedarf. Das Feld Gewiinschtes
Lieferdatum lasst sich auch fiir jeden Artikel der Bestellanforderung einzeln iiberpriifen und
andern.

d) Andern Sie alle anderen Informationen nach Bedarf.

e) Klicken Sie auf Genehmigung einholen.

Es wird eine Bestellanforderung erstellt und auf der Grundlage der Richtlinien Ihres Unternehmens zur
Genehmigung weitergeleitet. Wenn sie genehmigt wird, werden die Artikel bei den Lieferanten bestellt.
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2 Vereinbarungen und Artikel

In Produktmanager enthalten Vereinbarungen alle Elemente, mit denen Produktmanager und Lieferanten
Marketplace-Inhalte erstellen, priifen, genehmigen und veroffentlichen konnen.

Vereinbarungsprozess

Wenn Vereinbarungen erstellt, genehmigt, veroffentlicht und aktualisiert werden, durchlaufen sie die
folgenden Stati:

Entwurf: erstellt, aber noch nicht an den Lieferanten gesendet oder veroffentlicht
Ausstehende Antwort: an den Lieferanten geschickt; Preisliste des Lieferanten steht noch aus
Awaiting price approval: Genehmigung des Kauferabministrators steht noch aus

Aktiv: genehmigte Preisliste ist vorhanden

Lauft in Kiirze ab: lauft in den nachsten 30 Tagen ab

Abgelaufen: ist abgelaufen

o u kWb =

Artikel

Alle Katalogartikel, die Ihre Benutzer kaufen konnen, sind in Vereinbarungen enthalten. Bei
Organisationsvereinbarungen senden Sie die Vereinbarung an einen Lieferanten, und der Lieferant stellt
eine Preisliste mit Artikeln zur Verfiigung. Bei Vertretervereinbarungen erstellen Sie die Artikel in der
Vereinbarung und veroffentlichen diese, um die Artikel in Marketplace verfiighar zu machen.

2.1 Vereinbarungen erstellen

Fuhren Sie die folgenden Schritte aus, um eine Vereinbarung zu erstellen.

1. Klicken Sie auf Produktmanager > Abmachungen.
2. Klicken Sie auf Erstellen.

3. Geben Sie in das Feld Vereinbarungsname die Bezeichnung der Vereinbarung ein. Dies ist ein
Pflichtfeld.

4. Wahlen Sie im Feld Art die Art der Vereinbarung aus. Nach dem Erstellen der Vereinbarung kann

die Vereinbarungsart nicht mehr geandert werden.

Organisationsvereinbarung Eine Vereinbarung, die nur fiir Ihre Organisation gilt. Diese
Vereinbarungsart nutzt von Lieferanten verwaltete Inhalte.

Vertretervereinbarung Eine Vereinbarung, die nur fiir Ihre Organisation gilt. Diese
Vereinbarungsart nutzt von Kaufern verwaltete Inhalte.

Framework-Vereinbarung Eine Vereinbarung, in der der Kaufer die von mehreren
Lieferanten verfligharen Artikel definiert. Kaufer miissen Artikel
durch Schnellangebotsprozess schicken, um den besten
Lieferanten auszuwahlen, bevor sie die Artikel kaufen.

5. Wahlen Sie im Feld Startdatum den ersten Tag, an dem die Vereinbarung in Kraft ist.

6. Wahlen Sie im Feld Ablaufdatum den Tag, an dem die Vereinbarung nicht mehr gilt.

© Basware Corporation 1999-2022. Alle Rechte vorbehalten. 6
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7. Geben Sie in das Feld Vertragsreferenz alle Informationen liber zugehorige Vereinbarungen ein.
Benutzer von Produktmanager konnen anhand dieser Informationen nach Vereinbarungen
suchen.

8. Wahlen Sie im Feld Sprache die Sprache, in der die Vereinbarungsinformationen verfasst sind.

9. Wahlen Sie im Feld Wahrung die Wahrung aus, in der alle Preislisten der Vereinbarung
vorzulegen sind.

10.Geben Sie in das Feld Stichworte Suchbegriffe ein, mit denen Endbenutzer die Artikel dieser
Vereinbarung in Marketplace finden konnen. Die Stichworter werden nicht an den Artikeln selbst
angezeigt.

11. Geben Sie in das Feld Beschreibung die Beschreibung der Vereinbarung ein. Nur Sie und andere
Benutzer von Product Manager konnen diese Beschreibung sehen. Sie ist in Marketplace nicht
sichtbar und wird nicht an Lieferanten gesendet.

12. Klicken Sie auf Speichern.

Die Vereinbarung wird im Status Entwurf erstellt. Wenn Sie eine Organisations- oder gemeinsame
Vereinbarung erstellt haben, miissen Sie nun einen Lieferanten hinzufligen. Siehe Lieferanten zu
Vereinbarungen hinzufiigen.

Wenn Sie eine Vertreter- oder Framework-Vereinbarung erstellt haben, miissen Sie nun Artikel
hinzufligen. Siehe Inhalte hochladen fiir das gleichzeitige Hochladen mehrerer Artikel mit Hilfe einer
Datendatei.

2.2 Vertretervereinbarungen

Vertretervereinbarungen enthalten Artikel und Dienstleistungen, die vom Kauferadministrator
hinzugefiigt und gepflegt werden. Lieferanten sind nicht an der Verwaltung von Inhalten in einer
Vertretervereinbarung beteiligt. Dies kann ein gutes Hilfsmittel zum Hinzufligen von Artikeln von
Lieferanten, die nicht in Basware Network registriert sind, zu Marketplace sein.

Fur jeden Lieferanten wird in der Regel eine eigene Vertretervereinbarung abgeschlossen. Je nach lhres
Geschaftsanforderungen kann es effizienter sein, eine Einzelvertretervereinbarung mit lhrem eigenen
Unternehmen als Lieferant zu konfigurieren. Dann konnen Sie fiir jeden Artikel in der Vereinbarung mit
der Option Artikellieferant festlegen den Lieferanten fiir diesen Artikel definieren.

Beim Hinzufiigen von Artikeln zu Vertretervereinbarungen konnen Sie diese liber das Verwalten der
Vereinbarung einzeln hinzufiigen oder iiber die Registerkarte Ladefunktioninhalte hochladen.

Artikelpreisgestaltung in Vertretervereinbarungen

In Vertretervereinbarungen werden Preisinformationen zusammen mit den Artikelinformationen
konfiguriert. Es gibt keine gesonderte Preisliste fiir Artikel in Vertretervereinbarungen.

Artikel in Vertretervereinbarungen in mehreren Sprachen

Wenn Sie Artikelinformationen aus einer Vertretervereinbarung in mehreren Sprachen anzeigen miissen,
ist fiir jede Sprache, die Sie einbeziehen mochten, eine gesonderte Vertretervereinbarung zu erstellen.
AnschlieBend lassen sich die Artikel in verschiedenen Sprachen verteilen, indem Sie fiir jede Sprache eine
Datenansicht erstellen und ihr die jeweilige Vertretervereinbarung hinzufiigen.
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Lagerbestande

Produktmanager konnen fiir Artikel in Vertretervereinbarungen Lagerbestande hochladen. Kaufer sehen
dann die an einem oder mehreren Standorten verfiighare Menge des Artikels. Diese Funktion ist nur fiir
Organisationen verfiigbar, die die Registerkarte Ladefunktion aktiviert haben.

Lagerbestande andern sich nicht automatisch, wenn Kaufer Artikel in Marketplace bestellen. Der Bestand
ist stets liber einen manuellen Upload zu aktualisieren.

2.2.1 Standardartikel erstellen
Arbeiten Sie diese Anweisungen ab, wenn Sie nur einige wenige Artikel erstellen mochten.

Wenn Sie viele Artikel erstellen miissen, konnen Sie die Vereinbarung als Super Content Loader-Datei
exportieren und damit Artikel schneller erstellen.

1. Suchen Sie die Vertretervereinbarung, der Sie Standardartikel hinzufiigen mochten, und klicken
Sie auf %],

Klicken Sie im Abschnitt Artikel auf .

Klicken Sie auf Erstellen.

Wahlen Sie in der Dropdownliste Artikelart die Option Standardartikel.

Geben Sie in das Feld Lieferantenartikel-ID einen Identifikationscode fiir den Artikel ein.

o v & W N

Fligen Sie bei Bedarf eine Vorlage zum Artikel hinzu. Eine Anleitung zum Erstellen und
Hinzufligen von Vorlagen finden Sie unter.

7. Zum Festlegen des Artikellieferanten miissen Sie den Umschalter fiir Artikellieferant festlegen
einschalten. Dann miissen Sie die folgenden Felder ausfiillen:

a) Geben Sie in das Feld Lieferantenname die Bezeichnung des Lieferanten ein.

b) Geben Sie in das Feld Lieferantencode den Code des Lieferanten ein, z. B. eine DUNS-
Nummer.

c) Geben Sie in das Feld Lieferanten-E-Mail die E-Mail-Adresse des Lieferanten ein.
8. Geben Sie in das Feld Name eine Bezeichnung fiir den Artikel ein.

Die Bezeichnung ist das wichtigste Feld in den Suchergebnissen lhrer Benutzer. Achten Sie auf
eine Bezeichnung, die sowohl relevant als auch pragnant ist.

9. Geben Sie in das Feld Beschreibung eine Beschreibung ein, liber die Sie lhren Artikel verkaufen
konnen.

Ein Auszug aus diesem Feld wird in den Suchergebnissen von Marketplace angezeigt. Mit
Formatierungen lassen sich die wichtigsten Merkmale eines Artikels hervorheben.

10.Geben Sie in das Feld Stichworte Aliasnamen, Synonyme oder Namen der wichtigsten Merkmale
des Artikels ein, damit Kaufer den Artikel leichter finden.

11. Wahlen Sie im Feld Inhalts-Tags ein Tag aus, das dem Artikel zugewiesen werden soll.
Damit Tags verfiighar sind, miissen Sie zunachst der Vereinbarung Tags hinzufiigen.

12. Geben Sie im Abschnitt Artikelattribute zusatzliche Informationen zum Produkt ein.

Herstellername Hersteller des Produkts bzw. Erbringer der Leistung, falls Sie das
nicht selbst sind.

© Basware Corporation 1999-2022. Alle Rechte vorbehalten. 8
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Produkt-ID des Der eindeutige Identifikator des Herstellers bzw.
Herstellers Leistungserbringers fiir das Produkt oder die Leistung.

13.Wenn Sie eigene Attribute definieren mochten, klicken Sie neben Benutzerdefinierte
Attributeauf =}= und geben die Bezeichnung und den Wert des Attributs an.

14.Wahlen Sie in der Dropdownliste Vergleich Preis pro MaBeinheit die richtige MaReinheit aus.

15. Geben Sie in das Feld Vergleichsskala die Vergleichsskala ein, die zur Erstellung eines Preises
pro Stiickliste fiir den Standardartikel verwendet wird. Wenn Sie zum Beispiel den Preis fur
100 Liter festlegen mochten, geben Sie ,100“ ein.

16.Geben Sie in das Feld Bestelleinheit die Einheit ein, in der der Artikel bestellt werden kann, z. B.
Stlick, Kiste, Rolle usw.

17. Geben Sie in das Feld Nummer in einer Bestelleinheit die Anzahl der Einzelartikel ein, die die
Bestelleinheit enthalt.

18.Geben Sie in das Feld Bestelleinheiten die Vielfachen ein, zu denen die Bestelleinheit bestellt
werden muss. So kann es beispielsweise sein, dass ein Kaufer den Artikel nur in Vielfachen von 5
Kisten kaufen kann (5 Kisten, 10 Kisten, 15 Kisten). Um einem Kaufer die Moglichkeit zu geben,
eine beliebige Anzahl von Einheiten zu bestellen, geben Sie 1 ein.

19.Geben Sie im Abschnitt Preisminderungen Preisinformationen fiir den Artikel ein.

a) Geben Sie in das Feld Anzahl an Einheiten die Mindestanzahl der Einheiten ein, die der
Kaufer bestellen muss, um den angegebenen Preis zu erhalten. Die niedrigste Zahl in der
Liste ist die Mindestanzahl von Einheiten, die ein Kaufer bestellen muss. Wenn zum Beispiel
die niedrigste angegebene Stiickzahl 10 ist, kann ein Kaufer nicht weniger als 10 Stiick des
Artikels kaufen.

b) Geben Sie in das Feld Preis den Preis pro Einheit ein, wenn der Kaufer mindestens die
angegebene Anzahl Einheiten bestellt.

Ein Beispiel fiir eine Preisstaffelung konnte sein:

Anzahl an Einheiten Preis

1 20 EUR
10 18 EUR
25 16 EUR
100 13 EUR

In diesem Fall zahlt ein Kaufer, der zwischen 1 und 9 Stiick bestellt, 20 EUR pro Stiick. Ein
Benutzer, der zwischen 10 und 24 Einheiten bestellt, zahlt 18 EUR pro Einheit und so weiter.

20.Zum Festlegen der Artikelklassifizierung klicken Sie auf| | neben Klassifizierung und wéhlen
dann die richtige Klassifizierung aus.

21. Fiigen Sie im Abschnitt Verkniipfte Medien Ihre Benutzerhandbiicher und andere Mediendateien
hinzu. Anweisungen finden Sie unter . Sie konnen diesen Schritt auch lberspringen und spater
wiederholen.

22.Klicken Sie im Abschnitt Externe Links auf +, um einen Link zu einer externen Website
hinzuzufiligen.
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23.Fligen Sie dem Artikel Bilder hinzu. Anweisungen finden Sie unter . Sie konnen diesen Schritt
auch liberspringen und spater wiederholen.

24.Klicken Sie auf Speichern, um den Artikel zu speichern.

Sobald Sie Standardartikel erstellt haben, konnen Sie Folgendes tun:
e Lieferpositionen erstellen, um Liefergebiihren fiir die Produkte zu definieren.

e Medien hochladen und zu lhren Artikeln hinzufiigen.

Nach dem Erstellen von Standardartikeln missen die Artikel moglicherweise auf Grundlage des
Genehmigungsprozesses der Vereinbarung genehmigt werden.

2.2.2 Lieferpositionen erstellen

1. Suchen Sie die Vertretervereinbarung, der Sie Standardartikel hinzufiigen mochten, und klicken
Sie auf (%
. Klicken Sie im Abschnitt Artikel auf /.

2
3. Klicken Sie auf Erstellen.

4. Wahlen Sie in der Dropdownliste Artikelart die Option Lieferartikel.
5

. Entscheiden Sie in der Dropdownliste Lieferungsart, ob Sie die Lieferposition fiir jeden Artikel
oder fiir den gesamten Einkaufskorb iibernehmen mochten.

Artikel Versandkosten werden fiir jeden bestellten Artikel gesondert berechnet. Befinden sich
mehrere Artikel im Korb, fiir die diese Versandkosten anfallen, werden die
Versandkosten mehrfach erhoben.

Korb Die Versandkosten werden einmalig fiir alle Artikel im Korb erhoben, fiir die diese
Versandkosten anfallen. Befinden sich im Warenkorb mehrere Artikel, fiir die diese
Versandkosten anfallen, werden die Versandkosten nur einmal erhoben.

6. Geben Sie in das Feld Lieferantenartikel-ID einen Identifikationscode fiir den Artikel ein.

7. Zum Festlegen des Artikellieferanten miissen Sie den Umschalter fiir Artikellieferant festlegen
einschalten. Dann miissen Sie die folgenden Felder ausfiillen:
a) Geben Sie in das Feld Lieferantenname die Bezeichnung des Lieferanten ein.

b) Geben Sie in das Feld Lieferantencode den Code des Lieferanten ein, z. B. eine DUNS-
Nummer.

c) Geben Sie in das Feld Lieferanten-E-Mail die E-Mail-Adresse des Lieferanten ein.

8. Fiillen Sie die Felder Name, Beschreibung und Stichworte aus.

9. Geben Sie im Abschnitt Preisminderungen die Versandkosten pro Artikel bzw. pro Bestellung
ein.
Wenn die Lieferungsart auf Artikel eingestellt ist, definieren die Preisminderungen den
Lieferpreis pro Artikel je nach Anzahl der Artikel im Einkaufskorb. Wenn die Lieferungsart auf

Korb eingestellt ist, definieren die Preisminderungen den Lieferpreis fiir den Warenkorb je nach
Einkaufskorbswertes.

a) Geben Sie in das Feld Anzahl an Einheiten die Mindestanzahl der Artikel ODER den
Mindestgesamtwert des Einkaufskorbs ein, den der Kaufer bestellen muss, um den
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L M- .-

angegebenen Lieferpreis zu erhalten. Die erste angegebene Preisminderung muss stets 1

sein, aber es konnen viele weitere Stufen hinzugefiigt werden.

b) Geben Sie in das Feld Preis den Preis pro Einheit ein, wenn der Kaufer mindestens die
angegebene Anzahl von Artikeln oder den Gesamtwert des Einkaufskorbs bestellt.

Ein Beispiel fiir eine Preisstaffelung fiir Liefergebiihren im Einkaufskorb konnte lauten:

Anzahl an Einheiten Preis
1 5 EUR
10 3 EUR
25 1EUR
100 0 EUR

In diesem Fall zahlt ein Kaufer, der Artikel im Wert von EUR 1 bis EUR 9,99 bestellt, fiir seine
Bestellung EUR 5 Liefergebiihr. Wer Einheiten zwischen 10 und 24,99 Euro bestellt, zahlt 3 Pfund

Liefergebiihr und so weiter.

10.Zum Festlegen der Artikelklassifizierung klicken Sie auf || neben Klassifizierung und wéhlen

dann die richtige Klassifizierung aus.

11. Figen Sie dem Artikel ein Bild hinzu. Anweisungen finden Sie unter . Sie konnen diesen Schritt

auch tiberspringen und spater wiederholen.

12. Klicken Sie auf Speichern, um den Artikel zu speichern.

Nachdem Sie die Erstellung der Lieferpositionen abgeschlossen haben, muss die Preisliste
moglicherweise genehmigtwerden. Nach der Genehmigung der Lieferpositionen konnen Sie diese beim
Erstellen bzw. Bearbeiten der Standardartikel darauf anwenden.

2.3 Framework-Vereinbarungen

Framework-Vereinbarungen enthalten Marketplace-Inhalte, die von mehreren Lieferanten bereitgestellt
werden konnen. Der Produktmanager ladt eine Artikelliste mit verfiigbaren Produkten und
Dienstleistungen sowie allen Lieferanten hoch, die diese anbieten konnen. Wenn ein Artikel aus der
Vereinbarung bestellt wird, muss er ein schnelles Angebot durchlaufen, um den Endpreis und den

Lieferanten zu festzulegen.

2.3.1 Artikel fiir Framework-Vereinbarungen erstellen

1. Suchen Sie die Framework-Vereinbarung, der Sie Artikel oder Leistungen hinzufiigen mochten,

und klicken Sie auf #|.

2. Klicken Sie im Abschnitt Artikel auf .

3. Klicken Sie auf Erstellen.

4. Geben Sie in das Feld Lieferantenartikel-ID eine ID fiir den Artikel bzw. die Leistung ein.

© Basware Corporation 1999-2022. Alle Rechte vorbehalten.
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Da Artikel aus Framework-Vereinbarungen an mehrere Lieferanten gesendet werden konnen, die
moglicherweise unterschiedliche Artikel-IDs haben, kann dieses Feld eine von lhnen definierte
interne Artikel-1D enthalten.

5. Geben Sie in das Feld Name eine Bezeichnung fiir den Artikel bzw. die Leistung ein. Achten Sie
darauf, dass diese Bezeichnung fiir Kaufer in Marketplace leicht zu finden ist.

6. Geben Sie in das Feld Beschreibung die Details fiir den Artikel bzw. die Leistung ein. Die
Beschreibung ist fiir die Benutzer in Marketplace sichtbar. Vergewissern Sie sich also, dass sie
vollstandig und relevant ist.

7. Geben Sie in das Feld Stichworte Synonyme und verwandte Begriffe ein, die Kaufern helfen
konnen, den Artikel bzw. die Leistung bei der Suche in Marketplace leichter zu finden.

8. Klicken Sie im Abschnitt Klassifizierung auf % | und wahlen Sie die UNSPSC-
Klassifizierungsinformationen fiir den Artikel bzw. die Leistung aus.

9. Flgen Sie dem Artikel Lieferanten hinzu. Diese Lieferanten werden wahrend des
Schnellangebotsverfahrens automatisch zur Ausschreibung hinzugefiigt, wenn dieser Artikel
oder diese Leistung von einem Kaufer bestellt wird.

a) Klicken Sie im Abschnitt Lieferanten auf sj=.

b) Suchen Sie einen Lieferanten, den Sie zum Artikel hinzufiigen mochten, und klicken Sie auf
. Mit der Suchleiste am oberen Rand der Liste finden Sie Lieferanten leichter.

c) Wiederholen Sie diesen Vorgang fiir jeden Lieferanten, den Sie dem Artikel hinzufiigen
mochten.

d) Klicken Sie auf SchlieBen, wenn Sie alle Lieferanten hinzugefiigt haben.

10.Fiigen Sie dem Artikel Bilder hinzu. Sie konnen diesen Schritt auch iiberspringen und spater
wiederholen.

11. Klicken Sie auf Speichern, um den Artikel zu speichern.

Der Artikel wird in die Framework-Vereinbarung aufgenommen. Je nach den geltenden
Genehmigungsprozessen kdnnen Anderungen an Framework-Vereinbarungen genehmigungspflichtig sein.
Nachdem die Anderungen genehmigt wurden, ist der Artikel im Katalog sichtbar und kann von den
Benutzern bestellt werden.

2.4 Lieferanten zu Vereinbarungen hinzufiigen

Lieferanten missen zu allen Organisationen und gemeinsamen Vereinbarungen hinzugefiigt werden. Sie
konnen diese Schritte liberspringen, wenn Sie einen Vertreter oder einen Framework-Vereinbarung
verwenden.

Nach dem Hinzufligen eines Lieferanten konnen Sie die Vereinbarung dann an den Lieferanten senden,
um eine Preisliste anzufordern.
1. Klicken Sie auf Produktmanager > Abmachungen.
2. Suchen Sie die Vereinbarung, zu der Sie einen Lieferanten hinzufiigen mochten, und klicken Sie
auf &/,
3. Klicken Sie im Abschnitt Lieferant der Vereinbarung auf /.

4. Suchen Sie den Lieferanten, den Sie zur Vereinbarung hinzufiigen mochten, und klicken Sie auf
Hinzufiigen.
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Sie konnen nur einen Lieferanten zu einer Vereinbarung hinzufiigen.

5. Klicken Sie auf An den Lieferanten senden.

Der Anbieter wird zu Ihrer Informationsanforderung benachrichtigt. Nachdem Sie die Informationen
erhalten haben, konnen Sie die Preisliste genehmigen. Siehe Vereinbarungen und Preislisten

genehmigen.

2.5 Genehmigungsprozesse zu Vereinbarungen hinzufiigen

Bevor Sie diesen Schritt ausfiihren konnen, miissen Sie einen Genehmigungsprozess erstellt haben, den
Sie zu einer Vereinbarung hinzufiigen mochten. Weitere Informationen finden Sie unter
Genehmigungsprozesse erstellen. Dariiber hinaus lassen sich Genehmigungsprozesse einer Vereinbarung
nicht bearbeiten, wenn die Vereinbarung gerade zur Genehmigung ansteht. Genehmigen Sie zunachst die
Vereinbarung (siehe Vereinbarungen und Preislisten genehmigen) und &ndern Sie dann den
Genehmigungsprozess.

Genehmigungsprozesse werden fiir Organisations-, gemeinsame und Punchout-Vereinbarungen sowie
auch fiir Vertretervereinbarungen verwendet, insbesondere fiir solche, die liber einen automatischen
SFTP-Upload aktualisiert werden.

Mit Genehmigungsprozessen konnen Produktmanager festlegen, wer Preislisten bzw. Punchout-
Informationen genehmigen darf und unter welchen Umstanden. Eine Genehmigung kann ausgelost
werden, wenn Artikel hinzugefiigt oder entfernt werden, Preise steigen oder fallen oder Mengeneinheiten
geandert werden. Ein oder mehrere Benutzer konnen mit einer E-Mail informiert werden, wenn eine Regel
ausgelost wurde.

Jeder Vereinbarung wird ein Genehmigungsprozess zugeordnet. Ein einzelner Genehmigungsprozess kann
fiir viele Vereinbarungen verwendet werden, aber jeder Vereinbarung kann nur ein Genehmigungsprozess
zugewiesen werden.

So filigen Sie einer Vereinbarung einen Genehmigungsprozess hinzu:

1. Klicken Sie auf Produktmanager > Abmachungen.
2. Suchen Sie die Vereinbarung, zu der Sie einen Genehmigungsprozess hinzufligen mochten, und
klicken Sie auf /.
3. Klicken Sie im Abschnitt Genehmigung auf % |
4. Suchen Sie den gewiinschten Genehmigungsprozess. Sie konnen mit Stichwortern suchen oder
nach Name oder Zuletzt verandert am sortieren.
5. Klicken Sie auf %], wenn Sie den gewiinschten Genehmigungsprozess gefunden haben, um den
Genehmigungsprozess anzuzeigen oder zu bearbeiten.
6. Klicken Sie auf [+, wenn der Genehmigungsprozess zur Verwendung bereit ist, um den
Genehmigungsprozess zur Vereinbarung hinzuzufiigen.
7. Klicken Sie auf Fertig.
Der Genehmigungsprozess wird hinzugefiigt und die Seite Vereinbarungen verwalten ge6ffnet. Wenn an
der Vereinbarung Anderungen vorgenommen wurden, werden Genehmigungen auf Grundlage der Regeln

des neu hinzugefiigten Genehmigungsprozesses beantragt. Informationen zur Genehmigung einer
Vereinbarung finden Sie unter Vereinbarungen und Preislisten genehmigen.
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2.6 Vereinbarungen und Preislisten genehmigen

Wenn ein Lieferant eine Preisliste in einer Organisationsvereinbarung andert oder eine
Vertretervereinbarung durch einen automatischen SFTP-Upload-Prozess aktualisiert wird, konnen die
Anderungen im Genehmigungsprozess der Vereinbarung eine Regel ausldsen. Wenn Sie als
Genehmigender fiir die ausgeloste Regel eingerichtet sind, miissen Sie die Vertragsanderungen
genehmigen, bevor sie Benutzern in Marketplace angezeigt werden.

1. Klicken Sie auf Produktmanager > Abmachungen.

2. Suchen Sie die Vereinbarung, die Sie genehmigen méchten, und klicken Sie auf /.
Mit dem Filter Ausstehende Genehmigung lassen sich schnell genehmigungspflichtige
Vereinbarungen finden.

3. Zeigen Sie die Anderungen am Inhalt an, die genehmigt werden miissen:
+ Organisationsvereinbarung: Klicken Sie auf %] neben Preisliste.
* Vertretervereinbarung: Klicken Sie auf @ neben Artikel.

4. Sehen Sie sich die Anderungen am Inhalt an. Bei Bedarf lasst sich die Liste wie folgt filtern:
 Klicken Sie auf Preis gestiegen, um Artikel zu sehen, deren Preis gestiegen ist.
» Klicken Sie auf Preis gesunken, um Artikel zu sehen, deren Preis gesunken ist.

» Klicken Sie auf Vergleich nicht moglich, um Artikel zu sehen, die sich auf andere Weise
geandert haben.

» Klicken Sie auf Entfernt, um zu sehen, welche Artikel entfernt wurden.

» Klicken Sie auf Hinzugefiigt, um hinzugefiigte Artikel zu sehen.

« Klicken Sie auf Aktuell, um alle aktuellen Artikel zu sehen.

« Klicken Sie auf Vorgeschlagen, um die vorgeschlagenen Erganzungen zu sehen.

5. Klicken Sie auf Genehmigen, um die Anderungen am Inhalt zu genehmigen. Klicken Sie auf
Ablehnen, um Anderungen abzulehnen.

6. Veroffentlichen der Vereinbarung.

Wird die Vereinbarung genehmigt, wird sie gespeichert und mit den Anderungen veroffentlicht. Benutzer
sehen dann die neuen Informationen sofort in Marketplace.

2.7 Vereinbarungen veroffentlichen

Nachdem Sie Anderungen an den Vereinbarungen vorgenommen haben, miissen Sie die Vereinbarung
veroffentlichen, damit die Anderungen fiir die Endbenutzer in Marketplace sichtbar werden. Das System
zeigt eine Meldung an, wenn eine Vereinbarung Anderungen enthalt, die verdffentlicht werden miissen.

1. Klicken Sie auf Produktmanager > Abmachungen.

2. Suchen Sie die Vereinbarung, zu der Sie veroffentlichen mochten, und klicken Sie auf@.

3. Klicken Sie auf Veroffentlichen.

Die Anderungen werden gespeichert und sind fiir die Kaufer auf Basware Marketplace Standard sichtbar.
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3 Inhalte hochladen

Inhalte lassen sich aus Ihrem bestehenden System herunterladen und auf Basware Marketplace
Standardhochladen. Die Arten der Inhalte, die Sie hochladen kdnnen, hangen von lhrer Rolle ab.

Basware Marketplace Standard ermoglicht die Verwendung verschiedener Dateiarten zum Hochladen von
Inhalten. Moglich wird dies durch den flexiblen Content Loader, der die Datenfelder in Ihren Dateien den
entsprechenden Feldern auf Basware Marketplace Standard zuordnet.

Wenn Sie fiir den Einstieg Dateivorlagen benotigen, konnen Sie diese in der Vorlagenbibliothek fiir das
Laden von Inhalten fiir verschiedene Inhaltsarten herunterladen.

3.1Inhalte hochladen

1. Klicken Sie auf Produktmanager > Ladefunktion.

@ Die Kachel Wird hochgeladen am oberen Rand der Datenansicht zeigt die Anzahl der
Dateien an, die gerade hochgeladen werden.

2. Klicken Sie auf Dateien hochladen.
3. Wahlen Sie unter Zuordnung die Zuordnung, die Sie fiir die Datei verwenden mochten.
4. Klicken Sie unter Quelldatei auf Datei auswahlen und suchen Sie die Datei, die Sie hochladen
mochten.
5. Wahlen Sie in der Dropdownliste Bitte Aktion eingeben eine der folgenden Optionen aus:
* Mit vorhandenen Artikeln zusammenfiihren: Die von lhnen hochgeladene Datei nimmt
Erganzungen und Anderungen an der aktuellen Vereinbarung vor, wahrend der nicht in der
Datei enthaltene Inhalt unangetastet bleibt.

« Vorhandene Artikel ersetzen: Die Datei, die Sie hochladen, liberschreibt den aktuellen Inhalt
der Vertretervereinbarung, d. h. alle vorherigen Artikel werden geloscht und die Artikel der
importierten Datei treten an ihre Stelle.

6. Wahlen Sie unter Ausgabetyp den Inhalt, den Sie hochladen mochten:
* Agent Stock: Lagerbestande fiir Artikel in Vertretervereinbarungen hochladen.
¢ Produkt- und Preisliste: Artikel und Preisinformationen hochladen.

7. Wahlen Sie unter Sprache die Sprache aus.

8. Wahlen Sie unter UNSPSC-Version die von lhnen verwendete Version der UNSPSC-Klassifikation
aus.

9. Wahlen Sie unter Wahrung die richtige Wahrung aus.
10.Klicken Sie auf Hochladen.

Nach dem Hochladen von Inhalten missen diese Uibernommen werden.
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3.2 Inhalte mithilfe des Super Content Loader hochladen

1. Laden Sie die Datei Super Content Loader aus der Ansicht Vorlagen zum Laden von Inhalten auf

lhren Computer herunter.

7 Wenn Sie Anderungen und Erganzungen an einer bestehenden Vertretervereinbarung
vornehmen mochten, konnen Sie Ihre Vertretervereinbarungen auch als Super Content
Loader-Datei exportieren und diese anstelle einer leeren Vorlage verwenden.

2. Offnen Sie in Microsoft Excel die Datei Super Content Loader.
3. Gehen Sie zum Arbeitsblatt Artikeldaten.

Anleitungen zum Hinzufligen lhrer Inhalte zur Excel-Arbeitsmappe finden Sie in den Abschnitten
Anweisungen und Detailliertes Benutzerhandbuch in der Excel-Arbeitsmappe. Im Blatt
Detailliertes Benutzerhandbuch steht auch, welche Daten obligatorisch sind.

Bitte beachten Sie die folgenden Spalten:

Klassifizierungsschema

Vorlagenname

Verfiigbar

Durchsuchbar

Vergleich Preis pro
MaReinheit

UNSPSC und eCl@ss werden unterstiitzt.

Fligen Sie den Namen der hinzu, die auf den Artikel angewendet
werden soll. Die Vorlage muss bereits im System vorhanden sein.
Nach dem Hinzufligen der Vorlage mithilfe der Datei Super Content
Loader zu den Artikeln miissen Sie die Vorlagendaten definieren.

Geben Sie Y (Ja) ein, wenn der Artikel zum Kauf angeboten werden
soll, oder N (Nein), wenn er nicht verfiigbar sein soll. Wenn Sie
dieses Feld leer lassen, ist der Artikel verfiigbar (Y).

Geben Sie Y (Ja) ein, wenn der Artikel in den Suchergebnissen des
Katalogs angezeigt werden soll, oder N (Nein), wenn Sie das nicht
mochten. Wenn Sie dieses Feld leer lassen, kann nach diesem
Artikel gesucht werden (Y).

Die VergleichsmaRBeinheit sollte die kleinstmogliche Einheit fiir
einen Artikel sein. Dies erleichtert den Kostenvergleich zwischen
Artikeln, die in unterschiedlichen Mengen verkauft werden. Giiltige
Vergleichsmaleinheiten sind:

+ Jeweils (Stiick)

* Stunde

e Kilogramm
e Liter

*  Meter

* Blatt

e Quadratmeter
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3.3 Artikellagerbestande manuell hochladen

Sie konnen Lagerbestande fiir Artikel in Vertretervereinbarungen hinzufiigen. Der Lagerbestand wird auf
der Detailseite eines Artikels angezeigt und gibt Kaufern Auskunft dariiber, wieviel von einem Artikel an
einem oder mehreren Standorten verfiigbhar ist. Lagerbestand und Lagerort lassen sich nur durch
manuelles Hochladen aktualisieren und andern sich nicht, wenn Kaufer Artikel in Marketplace kaufen.

Lagerbestande werden 30 Tage nach dem Hochladen automatisch ausgeglichen. Um lhre
Lagerbestandsinformationen auf dem neuesten Stand zu halten, sollten Sie die Lagerbestande
regelmaRig hochladen oder automatische Uploads nutzen.

=

1. Den Bestand fiir eine Vertretervereinbarung aktivieren.

a) Suchen Sie eine vorhandene Vertretervereinbarung und klicken Sie auf@, um sie zu offnen,

oder erstellen Sie einen neue Vertretervereinbarung.

b) Schalten Sie auf der Seite Vereinbarungen verwalten den Umschalter fiir Lagerbestande ein.
2. Bereiten Sie die CSV-Bestandsdatei vor.
Die CSV-Datei muss die folgenden Spalten enthalten: SKU, Ort und Menge.

Wenn Sie eine Dateivorlage fiir den Upload herunterladen mochten, konnen Sie zum
Informationsbereich auf der rechten Seite gehen, zum Abschnitt Stock blattern und auf den Link
hier klicken.

3. Klicken Sie auf|£| neben Lagerbestande.
Die Seite Ladefunktion wird gedffnet und das Feld Vereinbarungs-ID automatisch mit den Daten
der Vereinbarung ausgefiillt.

4, Wahlen Sie im Feld Zuordnung die Option Agent Stock-Datei im CSV-Format.

5. Klicken Sie im Feld Quelldatei auf Choose a file und wahlen Sie die CSV-Datei mit den
Bestandsinformationen aus. Die Datei lasst sich auch in das Feld Hochladen ziehen und dort
ablegen.

6. Wahlen Sie im Feld Bitte Aktion eingeben die Option Mit vorhandenen Artikeln
zusammenfiihren.

Diese Aktion gleicht die CSV-Daten anhand der Bestandseinheiten der Artikel mit den bereits in
der Vereinbarung enthaltenen Artikeln ab. Die Bestandsdaten werden zu den Artikeln
hinzugefiigt, und alle vorhandenen Bestandsdaten fiir die Artikel werden liberschrieben. Die
tibrigen Informationen zu den Artikeln bleiben unverandert.

7. Wahlen Sie im Feld Ausgabetyp die Option Agent Stock.
8. Klicken Sie auf Hochladen.

9. Nach dem Hochladen der Datei sollten Sie den Inhalt der Seite ,,Phase wird ausgefiihrt“ auf
Fehler kontrollieren.

10.Klicken Sie auf Ubernehmen, wenn die Daten korrekt sind.

Die Bestande werden in die Artikel der Vereinbarung geladen. Beim Einkauf in Marketplace konnen
Benutzer dann den Bestand auf der Seite mit den Artikeldetails einsehen.

Lagerbestande werden 30 Tage nach dem Hochladen automatisch ausgeglichen.
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3.4 lhre Uploads anzeigen und bestatigen

Nachdem Sie Ihre Inhalte hochgeladen haben, miissen Sie die Daten bestatigen, damit die Inhalte fiir Ihre
Kunden sichtbar werden.

1. Klicken Sie auf Produktmanager > Ladefunktion.
2. Klicken Sie auf Upload-Status.

Die Liste zeigt alle kiirzlich hochgeladenen Dateien und deren Status.

Das System priift Ilhre Datei in zwei Stufen. Zunachst durchlauft lhre Datei die
Zuordnungspriifung, bei der das System (unter anderem) priift, ob der Typ der Datei mit der
ausgewahlten Zuordnung libereinstimmt. AnschlieRend liberpriift das System den Inhalt der
Datei. Wenn bei einer der beiden Priifungen Fehler auftreten, werden Sie vom System
benachrichtigt.

3. Klicken Sie auf Anzeigen, um einen Upload anzuzeigen.

4. Klicken Sie auf Ubernehmen, um den hochgeladenen Inhalt abzuschlieRen.

Nachdem Sie das Hochladen bestatigt haben, erstellt das System eine neue Vertretervereinbarung, die
den gleichen Namen wie die hochgeladene Datei tragt, jedoch ohne die Dateinamenerweiterung. Sie
finden die Vereinbarung unter Vereinbarungsverzeichnis und konnen dort die Aktualisierungen der
Vereinbarung einsehen und zusatzliche Anderungen am Inhalt vornehmen. Nach der Konfiguration muss
die aktualisierte Vereinbarung moglicherweise genehmigt werden, bevor sie im Katalog veroffentlicht
wird.
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4 Ansichten

Als Produktmanager konnen Sie mithilfe von Datenansichten festlegen, welche Inhalte fiir Endbenutzer in
Marketplace sichtbar sind. Vereinbarungen und Organisationslisten lassen sich so konfigurieren, dass sie
in jeder Datenansicht sichtbar sind, und Sie konnen dann Benutzer zur Datenansicht hinzufiigen, um
ihnen Zugriff auf den Inhalt zu geben.

Es sind zwei Arten von Datenansichten verfiigbar:

Vereinbarung Dient zum Verwalten von Artikeln, die Benutzergruppen in Marketplace sehen und
bestellen konnen.

Sourcing Dient zum Verwalten der Einstellungen fiir schnelle Angebote und des Benutzerzugriffs.
Pro Organisation ist nur eine Sourcing-Ansicht zulassig.

In Vereinbarungsansichten lassen sich ebenfalls Organisationslisten einrichten. Das sind Einkaufslisten,
die bestimmte Artikel enthalten und allen Benutzern in einer Vereinbarungsansicht zugeordnet sind. Die
Listen lassen sich auf die spezifischen Bediirfnisse und Unternehmensfunktionen lhrer Benutzer
zuschneiden, damit sie schnell und einfach Informationen anfordern konnen.

4.1 Datenansichten erstellen

Sie konnen eine Datenansicht erstellen, um den Benutzerzugriff auf bestimmte Inhalte in Marketplace zu
kontrollieren.

1. Klicken Sie auf Produktmanager > Ansichten.
2. Klicken Sie auf Erstellen.
3. Wahlen Sie im Feld Art die Art der Datenansicht, die Sie erstellen mochten.

Vereinbarung Dient zum Verwalten von Artikeln, die Benutzergruppen in Marketplace sehen
und bestellen konnen.

Sourcing Dient zum Verwalten der Einstellungen fiir schnelle Angebote und des
Benutzerzugriffs. Pro Organisation ist nur eine Sourcing-Ansicht zulassig.

Informationen zu Datenansichtsarten finden Sie unter Ansichten.
4. Geben Sie in das Feld Name Ansicht die Bezeichnung der Datenansicht ein.
5. Geben Sie in das Feld Beschreibung eine Beschreibung der Datenansicht ein.

6. Klicken Sie auf Speichern.

Es wird eine neue Datenansicht mit dem Status Leer erstellt. Je nach Art der von lhnen erstellten
Datenansicht konnen Sie nun die folgenden Aufgaben durchfiihren, um den in Ihrer Datenansicht
verfligharen Inhalt zu definieren.

Vereinbarungsansichten:

e Vereinbarungen zu einer Datenansicht hinzufiigen

e Benutzer zu einer Datenansicht hinzufiigen

e Organisationslisten zu einer Datenansicht hinzufiigen
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Sourcing-Ansicht:
e Benutzer zu einer Datenansicht hinzufligen

4.2 Vereinbarungen zu einer Datenansicht hinzufiigen

Bevor Sie einer Dateansicht Vereinbarungen hinzufiigen konnen, miissen Sie eine Vereinbarungsansicht
erstellthaben. AuBerdem miissen Sie mindestens eine Vereinbarung vorweisen konnen, die nicht
abgelaufen ist.

Vereinbarungen legen fest, welche Artikel fiir Benutzer, die Zugriff auf diese Datenansicht haben,
verflighar sind. Die einzelnen Artikel sind in den Preislisten der Vereinbarungen festgelegt.

1. Klicken Sie auf Produktmanager > Ansichten.

2. Suchen Sie die Datenansicht, zu der Sie Vereinbarungen hinzufiigen mochten, und klicken Sie
auf =/,

3. Klicken Sie im Abschnitt Abmachungen auf ||,

4. Um die Liste der Vereinbarungen zu durchsuchen, miissen Sie Suchbegriffe in das Textfeld
eingeben und auf Suchen klicken.

5. (Optional) Mit den Filtern kdnnen Sie die angezeigten Vereinbarungen sortieren und eingrenzen.

6. Klicken Sie fiir jede Vereinbarung, die Sie der Datenansicht hinzufiigen mochten, auf|+|.
Wenn eine Vereinbarung oder deren Preisliste abgelaufen ist, lassen sich diese nicht mehr
hinzufiigen.

7. Wenn die von Ihnen hinzugefiigte Vereinbarung Inhalts-Tags enthalt, wird ein Dialogfeld
angezeigt. Entscheiden Sie, ob Sie Inhalts-Tags verwenden mochten:

e Um Tags zu ignorieren und alle Artikel fiir Benutzer, die Zugriff auf die Datenansicht haben,
verflighar zu machen, schalten Sie den Umschalter fiir Inhalts-Tags verwenden? aus.

e Um Benutzern mit Zugriff auf die Datenansicht nur Artikel mit bestimmten Tags sichtbar zu
machen, missen Sie den Umschalter fiir Inhalts-Tags verwenden? einschalten. Schalten Sie
dann den Umschalter fiir jeden Tag ein, den Sie hinzufligen mdchten.

8. Klicken Sie nach dem Hinzufiigen aller Vereinbarungen auf Speichern, um die Vereinbarungen in
der Datenansicht zu speichern.

9. Klicken Sie auf Veroffentlichen.

Benutzer mit Zugriff auf die Datenansicht sehen die Artikel auf den Preislisten der Vereinbarungen. Bei
der Suche im Katalog konnen Benutzer mit Zugriff auf die Datenansicht jedes der enthaltenen Inhalts-
Tags als Suchfilter verwenden.

4.3 Benutzer zu einer Datenansicht hinzufiigen

Nach dem Sie eine Datansicht erstellt und ihr eine Vereinbarung hinzugefiigt haben, miissen Sie Benutzer
hinzufiigen. Die von lhnen ausgewahlten Benutzer konnen den Inhalt der aktiven Vereinbarungen in
Marketplace sehen. Benutzer konnen auch alle Organisationslisten sehen, die Sie zur Datenansicht
hinzugefiigt haben.

1. Klicken Sie auf Produktmanager > Ansichten.

2. Klicken Sie auf die Bezeichnung einer Datenansicht, um sie zu 6ffnen.
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3. Klicken Sie im Abschnitt Benutzer auf@.

4. Benutzer sind auf zwei Arten auswahlbar:

» Schalten Sie den Umschalter fiir Gesamte Organisation ein,um die Datenansicht fiir alle
Benutzer in lhrer Organisation verfligbar zu machen.

e Um bestimmte Benutzer auszuwahlen, die Zugriff auf die Datenansicht haben sollen, suchen
Sie diese in der Liste und klicken auf =f=. Sie kdnnen nach Stichworten suchen und die
Ergebnisse sortieren. Klicken Sie auf Diese hinzufiigen, um alle derzeit angezeigten Benutzer
zur Ansicht hinzuzufiigen. Klicken Sie auf Diese entfernen , um alle derzeit angezeigten
Benutzer aus der Datenansicht zu entfernen.

5. Wenn Sie alle Benutzer ausgewahlt haben, die Zugriff auf den Inhalt der Datenansicht haben
sollen, klicken Sie auf Fertig.

4.4 Organisationslisten zu einer Datenansicht hinzufiigen

Organisationslisten konnen den Benutzern helfen, Artikel zu finden, die sie haufig bestellen miissen, und
ermoglichen so eine effizientere Bestellung. Organisationslisten sind spezifisch fiir jede Datenansicht und
werden aus Artikeln in den Vereinbarungen der Datenansicht erstellt.

1. Klicken Sie auf Produktmanager > Ansichten.
2. Klicken Sie auf die Bezeichnung einer Datenansicht, um sie zu 6ffnen.
3. Klicken Sie im Abschnitt Listen auf [
4. Suchen Sie die Liste, die Sie zu Datenansicht hinzufiigen mochten. Sie konnen nach Listen

anhand von Stichwortern suchen und die Ergebnisse nach Name oder Zuletzt verandert am
sortieren oder eine neue Organisationsliste erstellen.

5. Wenn Sie die Liste gefunden haben, die Sie hinzufiigen mochten, setzen Sie den Umschalter fir
Verfiigbar auf ,Ein“.

6. Klicken Sie auf Back to [view name], wenn Sie alle benétigten Artikel in die Liste aufgenommen
haben.

Die Organisationslisten werden verflighar gemacht. Alle der Datenansicht zugewiesenen Benutzer kdnnen
die Listen in ihrem Listen-Menii in Marketplace sehen.
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5 Genehmigung

Mit Genehmigungsprozessen konnen Kauferadministratoren festlegen, wer Preislisten bzw.
Vertretervereinbarungen unter welchen Umstanden genehmigen darf. Es lassen sich bis zu fiinf
Regelebenen definieren und kombinieren. Damit konnen ausgekliigelte Genehmigungsprozesse erstellt
werden. Eine Genehmigung kann ausgelost werden, wenn Artikel hinzugefiigt oder entfernt werden, Preise
steigen oder fallen oder Mengeneinheiten geandert werden. Ein oder mehrere Benutzer konnen mit einer
E-Mail informiert werden, wenn eine Regel ausgelost wurde.

Ein einzelner Genehmigungsprozess kann fiir viele Vereinbarungen verwendet werden, aber jeder
Vereinbarung kann nur ein Genehmigungsprozess zugewiesen werden. Durch die Verwendung eines
Genehmigungsprozesses fiir mehrere Vereinbarungen lassen sich Genehmigungsprozesse einfach
erstellen und verwalten, ohne sie fiir jede Vereinbarung einzeln andern zu miissen.

Ebenen

Genehmigungen sind nach Ebenen definiert. Durch die Verwendung von Ebenen konnen
Kauferadministratoren unterschiedliche Genehmigungsregeln fiir verschiedene Arten von
Preislistenanderungen festlegen.

Per Voreinstellung hat jeder Genehmigungsprozess eine Standardebene, die auch als Ebene 1 bezeichnet
wird. Dies ist die letzte mogliche Genehmigungsebene, die abschlieBende Priifung, die bestimmt, welche
MaBnahmen bei Anderungen an der Preisliste zu ergreifen sind.

Der Kauferadministrator kann bis zu vier weitere Stufen (2, 3, 4 und 5) hinzufligen. Fiir jede Ebene sind
Genehmigungsregeln sowie die Genehmigende auswahlbar, die benachrichtigt werden, wenn die
Bedingungen der Regel erfiillt sind.

Die Ebenen werden in absteigender Reihenfolge gepriift. Die Regeln der Ebene 5 werden zuerst gepriift,
dann die der Ebene 4, 3, 2, und die Standardebene 1 wird als letzte gepriift. Die erste ausgeloste Regel
erzeugt fiir die auf dieser Ebene definierten Genehmigenden einen Genehmigungsalarm.

Regeln

Regeln sind Anderungen an der Preisliste, die eine Zustimmung eines Administrators erforderlich machen
konnen. Beim Konfigurieren von Genehmigungsprozessen kann der Kauferadministrator eine oder
mehrere Regeln auswahlen, die auf jeder Genehmigungsebene zu priifen sind. Die moglichen Regeln sind:

Artikel hinzugefiigt  Jeder Artikel wird in die Preisliste aufgenommen.
Artikel entfernt Jeder Artikel wird aus der Preisliste entfernt.
Basispreis gestiegen Der Basispreis eines Artikels wird um einen bestimmten Prozentsatz erhoht.

Basispreis gesunken Der Basispreis eines Artikels wird um einen bestimmten Prozentsatz gesenkt.

Basiseinheiten Die Anzahl der Basiseinheiten in der Preisliste andert sich.
BasismaRBeinheit Die Basismengeneinheit fiir jeden Artikel andert sich.
Preis auf Anfrage Ein Artikel in der Preisliste ist auf ,Preis auf Anfrage” gesetzt.
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5.1 Standard-Genehmigungsprozess

Ein Standard-Genehmigungsprozess wird von Basware Marketplace automatisch erstellt und tragt den
Namen Default Approval Scheme [Default]. Dieser Standard-Genehmigungsprozess wird automatisch auf
alle Vereinbarungen angewendet, fiir die kein benutzerdefinierter Genehmigungsprozess festgelegt
wurde.

Nach der Erstellung wird der Standard-Genehmigungsprozess so eingestellt, dass Preislisten automatisch
genehmigt werden, so dass fiir neue oder aktualisierte Inhalte keine Benutzergenehmigung erforderlich
ist. Kauferadministratoren konnen die Einstellungen fiir Standard-Genehmigungsprozesse jederzeit
andern.

5.2 Genehmigungsprozesse erstellen

Sie missen die Rolle Produkt-Management haben, um Genehmigungsprozesse verwalten zu konnen.

So erstellen Sie einen Genehmigungsprozess:

1. Klicken Sie auf Produktmanager > Genehmigung.
2. Klicken Sie auf Erstellen.
3. Geben Sie flir den Genehmigungsprozess eine Bezeichnung und eine Beschreibung ein. Achten

Sie darauf, dass der Name des Genehmigungsprozesses fiir Sie und lhr Verwaltungsteam leicht
zu erkennen ist.

4. Damit die diesen Genehmigungsprozess durchlaufenden Vereinbarungen bei jeder
Aktualisierung bzw. Genehmigung automatisch exportiert werden, miissen Sie das
Kontrollkastchen fiir Auto-Export markieren. Den Ausloser fiir den automatischen Export wahlen
Sie spater aus.

5. Klicken Sie auf Speichern.

Die Details des Genehmigungsprozesses werden angezeigt und die Standardebene wird erstellt.
Standardebene ist fiir jeden Genehmigungsprozess obligatorisch.

6. Wenn Sie auf der vorherigen Seite Auto-Export ausgewahlt haben, miissen Sie eine Option fiir
Ausloser fiir automatischen Export wahlen:
 Bei Aktualisierung
» Bei Genehmigung

7. Konfigurieren Sie fiir Standardebene die folgenden Optionen:
 Auto eingeschaltet: Alle Anderungen an Vereinbarungen werden automatisch genehmigt und

in Marketplace aktualisiert. Klicken Sie auf-|-, um einen oder mehrere
Kauferadministratoren auszuwahlen, die per E-Mail benachrichtigt werden sollen, wenn sich
eine Preisliste andert. Die ausgewahlten Administratoren brauchen nichts zu unternehmen,
da die Anderungen automatisch genehmigt werden.

* Auto ausgeschaltet: Klicken Sie auf sf= , um mindestens einen Kauferadministrator
auszuwahlen, der Anderungen an den Preislisten der Vereinbarungen genehmigen kann.
Einer der ausgewahlten Administratoren muss alle Preisanderungen, hinzugefiigten Artikel
oder entfernten Artikel genehmigen.
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8. Klicken Sie bei Bedarf auf Ebene hinzufiigen, um eine weitere Genehmigungsstufe hinzuzufiigen.

Es lassen sich bis zu vier zusatzliche Genehmigungsstufen hinzufligen. So konfigurieren Sie eine
Genehmigungsstufe:

a) Klicken Sie auf == im Bereich Regeln, um alle moglichen Regeln anzuzeigen. Regeln sind

Anderungen an der Preisliste, die eine Zustimmung eines Administrators erforderlich machen
konnen.

b) Klicken Sie auf =f=, um eine Regel auszuwahlen. Die verfiigbaren Regeloptionen sind:
Artikel hinzugefiigt )eder Artikel wird in die Preisliste aufgenommen.
Artikel entfernt Jeder Artikel wird aus der Preisliste entfernt.

Basispreis gestiegen Der Basispreis eines Artikels wird um einen bestimmten Prozentsatz
erhoht.

Basispreis gesunken Der Basispreis eines Artikels wird um einen bestimmten Prozentsatz

gesenkt.
Basiseinheiten Die Anzahl der Basiseinheiten in der Preisliste andert sich.
BasismaRBeinheit Die Basismengeneinheit fiir jeden Artikel andert sich.

Preis auf Anfrage Ein Artikel in der Preisliste ist auf ,Preis auf Anfrage” gesetzt.
) Zum Hinzufiigen weiterer Regeln zur Ebene klicken Sie erneut auf &}= und kénnen dann eine
zusatzliche Regel hinzufligen.
d) Klicken Sie auf =f= im Abschnitt Genehmiger, um alle méglichen Genehmiger anzuzeigen.
e) Klicken Sie auf sf=, um einen Genehmiger auszuwahlen. Zum Hinzufiigen weiterer Genehmiger

klicken Sie erneut auf == im Abschnitt Genehmiger und kdnnen dann weitere Genehmiger
hinzufiigen.

f) Zum Entfernen von Regeln bzw. Genehmigern klicken Sie auf ==,

9. Klicken Sie im Abschnitt Regeln fiir Qualitéts-Score-Vergabe auf =f= , um eine
Qualitatsbewertungsregel hinzuzufiigen.

10.Klicken Sie auf Speichern, wenn alle Konfigurationen fiir den Genehmigungsprozess

abgeschlossen sind.

Der Genehmigungsprozess wird erstellt. Er kann jetzt fiir jede Organisation bzw. jede
Vertretervereinbarung verwendet werden. Siehe Genehmigungsprozesse zu Vereinbarungen hinzufiigen.
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6 Lieferantenregistrierung

Um mit Lieferanten in Marketplace liber Vereinbarungen bzw. Ausschreibungen zusammenzuarbeiten,
muss der Lieferant zunachst fiir die Nutzung des Basware Network registriert werden. Sie miissen in
Marketplace die Rolle des Kaufvertragsmanagers fiir Kaufer innehaben, um Lieferanten zur Registrierung
einladen bzw. Einladungen anzeigen und verwalten zu konnen.

Fur Lieferanten ist die Registrierung kostenlos und einfach. Wenn Sie eine Lieferantenorganisation zur
Registrierung einladen, erhalt diese eine E-Mail mit einem Link zur Selbstregistrierung im Basware
Network, einem Benutzernamen und einem Passwort. Der Anbieter kann sich dann registrieren, um mit
dem Bereitstellen von Inhalten, Verwalten von Bestellungen und Bearbeiten von E-Rechnungen zu
beginnen.

6.1 Neue Lieferanten zu Basware Network einladen

1. Klicken Sie auf Einstellungen > Lieferantenregistrierung.
2. Klicken Sie auf Einladen.
3. Zum Suchen des Lieferanten miissen Sie die Informationen zum Lieferanten ausfiillen und auf
Find this supplier klicken.
Alle den Angaben entsprechenden Lieferanten werden in der Liste angezeigt.
4, Suchen Sie den Lieferanten, den Sie hinzufiigen mochten, und klicken Sie auf Diesen Lieferanten
einladen.

5. Geben Sie Namen E-Mail-Adresse der Kontaktperson fiir den Lieferanten ein, an die die
Einladung geschickt werden soll, und klicken Sie dann auf OK.

Der Lieferant erhalt eine E-Mail mit Anweisungen zum Abschluss der Registrierung bei Basware Network.
Wenn sich der Lieferant registriert hat, erhalten Sie eine E-Mail-Benachrichtigung. Danach kénnen Sie die
Zusammenarbeit mit dem Lieferanten aufnehmen und mit dem Erstellen einer Vereinbarung beginnen.
Wenn der Lieferant nach einiger Zeit nicht auf die Einladung reagiert, konnen Sie ihm eine Erinnerung
schicken.

6.2 Alle Lieferanten anzeigen

1. Klicken Sie auf Verzeichnis.

Die Liste zeigt alle in Marketplace registrierten Lieferanten und die folgenden Informationen zu

jedem Lieferanten an:

e Eingetragener Name und Standort

*  DUNS-Nummer

e Fahigkeiten: Wenn der Lieferant umweltzertifiziert ist, wird diese Information hier mit dem
Symbol \ angezeigt.

« Aktiv: War der jeweilige Lieferant in den letzten sechs Monaten in Marketplace aktiv oder
nicht?

2. Sortieren und filtern Sie die Liste bei Bedarf wie folgt:
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e Um Lieferanten zu sehen, die in den letzten sechs Monaten in Marketplace aktiv oder inaktiv
waren, klicken Sie auf Aktiv.

* Um nur Lieferanten in lhrer Community anzuzeigen, klicken Sie auf Community.
« Klicken Sie auf Punchout, um die Lieferanten anzuzeigen, die Punchout-Inhalte zur Verfligung
stellen.

3. Klicken Sie auf den Namen eines Lieferanten in der Liste, um weitere Details und
Kontaktinformationen abzurufen.

Wenn die Informationen eines Lieferanten aktualisiert werden miissen, sollten Sie sich
an den Lieferanten wenden und ihn bitten, die Informationen liber sein Marketplace-
Konto in Einstellungen > Organisationsverwaltung zu aktualisieren.

[ =]

© Basware Corporation 1999-2022. Alle Rechte vorbehalten. 26



	Inhaltsverzeichnis
	Artikel in Marketplace bestellen
	Artikel in Marketplace finden und anzeigen
	Artikel von Marketplace bestellen

	Vereinbarungen und Artikel
	Vereinbarungen erstellen
	Vertretervereinbarungen
	Standardartikel erstellen
	Lieferpositionen erstellen

	Framework-Vereinbarungen
	Artikel für Framework-Vereinbarungen erstellen

	Lieferanten zu Vereinbarungen hinzufügen
	Genehmigungsprozesse zu Vereinbarungen hinzufügen
	Vereinbarungen und Preislisten genehmigen
	Vereinbarungen veröffentlichen

	Inhalte hochladen
	Inhalte hochladen
	Inhalte mithilfe des Super Content Loader hochladen
	Artikellagerbestände manuell hochladen
	Ihre Uploads anzeigen und bestätigen

	Ansichten
	Datenansichten erstellen
	Vereinbarungen zu einer Datenansicht hinzufügen
	Benutzer zu einer Datenansicht hinzufügen
	Organisationslisten zu einer Datenansicht hinzufügen

	Genehmigung
	Standard-Genehmigungsprozess
	Genehmigungsprozesse erstellen

	Lieferantenregistrierung
	Neue Lieferanten zu Basware Network einladen
	Alle Lieferanten anzeigen


