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1 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.

1.1Vis dine opgaver

Hvis du har brugerrollen Produktstyring, kan du have opgaver som for eksempel gennemgang af aftaler,
der er ved at udlgbe, eller godkendelse af katalogopdateringer. Pa dashboardet kan du se dine opgaver
og handle pa dem.

1. Log pa Basware Marketplace.
2. Ga til Startside.

3. Hvis dette er fgrste gang, du besgger dashboardet, vil du se Basware Marketplace Selvstudium.
Felg trinnene i selvstudiet for at laere, hvordan du udfgrer grundlaeggende udgaver i Product
Manager, eller klik pa Spring over for at springe det over.

4. Under afsnittet Opgaver kan du se de fem seneste opgaver sammen med fglgende oplysninger:
Titel Den type opgave, der skal udfgres.
Oprettet  Datoen, da opgaven blev oprettet
Rolle Den rolle, som en bruger skal vaere tildelt for at fuldfgre opgaven.
Prioritet Prioritet bestemmes af opgavetypen og kan ikke redigeres.

5. En opgave fuldfgres ved at klikke pa opgaven for at ga til det relevante dokument.

6. Klik pa Vis alle opgaver for at se alle dine opgaver pa en liste, der kan sgges i.

© Basware Corporation 1999-2022. Alle rettigheder forbeholdes. 6
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2 Brug af Basware Marketplace Standard

For kgbere

Pa Basware Marketplace Standard kan brugere bestille varer, som de har behov for fra leverandgrer. For
at udfgre disse handlinger skal du have rollen Grundlaeggende indkgber eller Indkgbskunde.

Trin Beskrivelse

Find varer, som du skal bestille pa
Marketplace. Sammenlign to lignende
varer side om side for nemt af vaelge den
rigtige vare.

Find og bestil varer pa
Marketplace

Yderligere oplysninger

e Find og vis varer pa Marketplace

e Sammenlign varer pa Marketplace

e Bestil varer fra Marketplace

Opret lister Brug lister til at gemme varer, som du har
brug for at bestille hyppigt. Med lister kan
du finde og bestille varerne uden at skulle

s¢ge pa Marketplace.

e Opretdine egne lister

e Fg¢jvarer til dine lister

e Bestil varer fra lister

Opret hurtige tilbud Hurtige tilbud bruges til at starteen
tilbudsproces blandt leverandgrer og fa

den bedste pris pa varer eller tjenester.
Kraever rollen Avanceret indkgber.

e Qpret tilbudsanmodninger via
hurtigt tilbud

Basware Marketplace Standard for chefer og administratorer

Produktchefer kan administrere det indhold, der er tilgeengeligt pa Marketplace, dele indhold med andre
indkgbsorganisationer og invitere leverandgrer til at deltage pa Basware Network. For at udfgre disse
opgaver er det ngdvendigt med forskellige brugerroller, som angivet i beskrivelsen af hver enkelt opgave.

Trin Beskrivelse

Overfgr indhold Fgj varer og lagerbeholdninger fra
eksterne systemer til Marketplace. Du kan
bruge tilknytninger for at overfgre varer i
mange forskellige formater.

Kraever rollen Produktstyring.

Yderligere oplysninger

Vis tilknytninger og understgttede
kolonner for overfgrt indhold

e Overfgrindhold

* Overfer lagerbeholdninger for varer
manuelt

o Afhjeelp fejli dit overfgrte indhold

Hvis du vil tilfgje varer pa Marketplace,
som slutbrugerne kan bestille, skal du
oprette aftaler. Varer i aftaler kan
administreres af dig eller af leverandgren.
Nogle aftaler har indhold, som skal
godkendes, fgr det udgives pa
Marketplace.

Kraever rollen Produktstyring.

Opret aftaler

* Opret aftaler
e Fg¢jleverandegrer til aftaler

* F¢j godkendelsesskemaer til aftaler

e Udgiv aftaler

Godkendelser for indhold defineres ved
hjaelp af godkendelsesskemaer. Opret
godkendelsesskemaer, som kraever
godkendelse af alle indholdsandringer,
eller kun nogle typer @&ndringer.

Kraever rollen Produktstyring.

Konfigurer godkendelser

e Opret godkendelsesskemaer

* Fpj godkendelsesskemaer til aftaler

© Basware Corporation 1999-2022. Alle rettigheder forbeholdes.
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Beskrivelse Yderligere oplysninger

Opret visninger Visninger definerer, hvilke varer +  Opret visninger
slutbrugere kan se og bestille pa
Marketplace. Fgj forst aftaler til en visning, « Fgj aftaler til en visning
som indeholder de tilgeengelige varer, som
slutbrugere kan bestille. Vaelg derefter, e Fg¢j brugere til en visning
hvilke brugere visningen gzelder for.

Du kan ogsa tilfpje organisationslister,
som indeholder varer, brugere af visningen
har behov for at bestille hyppigt, eller kan
have vanskeligheder ved at finde.

Kraever rollen Produktstyring.

F@j organisationslister til en visning

Opret grupper Del aftaler med leverandgrer med andre .

b . Opret grupper
indkgbsorganisationer pa Basware
Network ved hjeelp af grupper. o Inviter medlemmer til grupper

Kraever rollen Indkgbsadministrator. . .
e Fgj aftaler til grupper

Inviter leverandgrer til Inviter leverandgrer til Basware Network « lnviter nye leverandgrer til Basware
Basware Network for at samarbejde med dem pa .
Marketplace. Leverandgrer skal veere pa Network

Basware Network for at administrere
indhold til Marketplace.

Kraever rollen Indkgbsprojektleder.

© Basware Corporation 1999-2022. Alle rettigheder forbeholdes. 8
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3 Bestilling af varer i Marketplace

Den mest grundlaeggende opgave, der kan udfgres i Basware Marketplace Standard, er at bestille varer.
Du kan finde varer, der skal bestilles, leegge dem i en kurv og derefter sende dem som en anmodning til
din organisations godkendelsesproces.

Marketplace

Marketplace-varer administreres i et katalog, i lighed med et e-handelssted. De tilgengelige varer
administreres af produktchefer. Vareindhold pa Marketplace kan overfgres af enten produktcheferne
eller leverandgrerne selv og gennemgas og godkendes typisk af produktcheferne.

Se Visninger for at fa oplysninger om, hvordan synlighed af varer konfigureres.
Leveringsgebyrer

De varer, som du bestiller, kan veaere palagt leveringsgebyrer, som allerede vist i Marketplace. | givet fald
vises leveringsgebyrerne i indkgbskurven under hver enkelt vare. Hvis levering er gratis, vises det med
teksten Gratis. Hvis leveringsgebyret for en vare ikke er angivet, vises der intet leveringsgebyr i
indkgbskurven.

Hvis et leveringsgebyr ikke er angivet for en vare i Marketplace, kan leverandgren stadig opkraeve
et leveringsgebyr. Gebyret kan ses pa fakturaen fra leverandgren.

[

3.1 Find og vis varer pa Marketplace

1. Klik pa Shop > Marketplace i Basware Purchase-to-Pay.
2. Skriv en eller flere relevante sggetermer i spgefeltet, og klik pa S¢@g.
Marketplace sgger efter dine termer i fplgende felter:
* Vare-ID
* Producent-ID
* Varenavn
* Producentnavn
* Nggleord
¢ Leverandgrnavn
* Kontraktreference
» Beskrivelse
 Vareklassifikation

Hvis du sgger med mere end ét ord, vises varer, som indeholder et eller flere af disse ord. For
eksempel returnerer spgeteksten "lysergd saddel" varer, der indeholder enten "lysergd" eller
"saddel". Valg indstillingen Match alle nggleord for i stedet kun at se varer, der indeholder alle
ord. Se S¢g i Marketplace for at fa flere oplysninger om, hvordan sggning fungerer.

© Basware Corporation 1999-2022. Alle rettigheder forbeholdes. 9
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Det er ikke muligt at bruge udtryk i spgning, for eksempel AND, BUT NOT eller dobbelte

=

anfgrselstegn. Sggevaerktgjet fierner konjunktioner og andre almindelige ord fra
sggetermerne.

3. Pa siden med sg@geresultater kan du sortere og filtrere resultaterne pa flere mader.

Sortér efter Relevans, Dato, Pris, Navn og Vare-ID.

Klik pa Kategorier for at se en liste over alle tilgaengelige kategorier, og filtrer efter kategori.
Valg Vis udlgbne varer for ogsa at se varer i spgeresultaterne, der er udlgbet og ikke laengere
kan bestilles.

Valg Match alle nggleord for kun at se varer, som indeholder alle de ord, du spgte med.

Vealg Vis foretrukne varer for kun at se varer, der er markeret som foretrukne af din
organisation. Se Indstil en aftale som foretrukken for at fa flere oplysninger om foretrukne

varer.
Skriv et minimum- og maksimumtal i feltet Pris for kun at se varer i denne prisklasse.

Markeér et afkrydsningsfelt i ruden Filtre for kun at se varer med denne attribut. Filtre er
dynamiske - de tilgaengelige attributter varierer afhangigt af de tilgaengelige varer.

Klik pa en vares titel for at fa vist oplysningerne om varen.

Vareoplysningerne varierer afhangigt af de angivne oplysninger. Varens prisoplysninger kan
omfatte rabatter pa vareprisen ved bestilling over en vis maengde. Varerne kan have oplysninger
om bundtvarer eller relaterede varer. Bundtvarer szlges typisk med den aktuelle vare som et
saet. Relaterede varer er lignende varer, som ogsa er tilgaengelige fra den samme leverandgr.

3.2 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 spgning, for eksempel AND, BUT NOT eller dobbelte
anferselstegn. Sggeveaerktgjet fierner konjunktioner og andre almindelige ord fra sggetermerne.
For at begraense sggeresultater til varer, der stemmer praecist overens med sggetermen, skal
brugeren vaelge Match alle nggleord

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

Nar det er relevant, fjerner sggning 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.

© Basware Corporation 1999-2022. Alle rettigheder forbeholdes. 10
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e Hvis en tom sggning foretages, vises alle katalogvarer i resultaterne uden en bestemt
rekkefglge.

Naturlig sprogbehandling

Marketplace-sggning bruger nogle elementer af naturlig sproghbehandling.

+ N-gram - Sg¢getermer inddeles i st pa 3 tegn pa tvaers af ordet. Spgning udfgres derefter med
disse saet 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 spgningen. Spgemaskinen kan identificere almindelige ord for mange forskellige
sprog.

Rangering af sggeresultater

Spgeresultater 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

3. Producentnavn, Varenavn

4.Nggleord, Aftalenggleord, Kontraktreference, Leverandgrnavn, Brugerdefinerede attributter

5. Beskrivelse, UNSPSC-kategorinavne

Alt efter hvor godt nggleordene stemmer overens med felterne, tildeles hvert spgeresultat 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.
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.

© Basware Corporation 1999-2022. Alle rettigheder forbeholdes. 1



(/' basware
Basware Marketplace Standard for kgbere

(Version 22.11)

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

» Vaer opmarksom pa, at tal (sdsom papirstgrrelser) far lavere prioritet i varebeskrivelsen og
andre felter, med undtagelse af vare-ID'er.

3.3 Sammenlign varer pa Marketplace

Mens du sgger efter varer pa Marketplace, der skal bestilles, kan du gennemga varer side om side. Det
kan hjaelpe dig med at treeffe mere informerede indkgbsbeslutninger at sammenligne varer.

1. Klik pa Shop > Marketplace i Basware Purchase-to-Pay.
2. Spg efter de varer, du vil sammenligne, og klik pa S@g.

3. Klik pa Sammenlign i sggeresultaterne pa Marketplace for en given vare for at fgje den til
varesammenligningen. Du kan sammenligne op til ti varer ad gangen.

4. Nar du har tilfgjet de varer, du vil se, skal du klikke pa m™ for at se varerne side om side.

5. Du kan ggre folgende pa ved sammenligning af varer:

»  Veelg Gor til primaer for at vaelge én vare, som du vil sammenligne med de andre. Det fastggr
den primaere vare til venstre pa siden. Du kan rulle vandret for at sammenligne den primaere
vare med de andre varer.

« Du fjerner enkelte varer fra sammenligningen ved at klikke pa x .

6.Nar du har valgt en vare, som du vil bestille, skal du angive den gnskede mangde og klikke pa
Kob.

Den valgte vare laegges i kurven. Du kan fortsaette med at tilfgje andre varer eller ga til kassen for at
afslutte din ordre.

3.4 Bestil varer fra Marketplace

1. Klik pa Shop > Marketplace i Basware Purchase-to-Pay.

2. S¢g efter den vare, som du vil bestille.

3. For hver enkelt vare, som du vil bestille, skal du angive den gnskede mangde og klikke pa Tilfgj.
Standardmaengden for hver enkelt vare er dens minimumordremangde.

Varen laegges i kurven og kan ses i visningen af kurven ud for spgeresultaterne i Marketplace. Klik
pa varenavnet for at fa flere oplysninger (oplysninger kan ikke vises for leverandgrers punchout-
varer i kurven).

For varer med forskellige valutaer skal du oprette en kurv for hver enkelt valuta. Kun
varer, som bruger den samme valuta, kan vaere i én kurv. Hvis din Basware Purchase-to-
Pay-lgsning har én pakraevet valuta, kan du ikke betale for din Marketplace-kurv i en
anden valuta. Vaelg varer fra Marketplace, som bruger din organisations pakraevede
valuta, eller kontakt din administrator angaende hjaelp.

(=

4.Klik pa @ for at abne din kurv.

5. Foretag de forngdne andringer, for eksempel justering af varemaengden eller fjernelse af varer.
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6. Klik pa Bestil.
7. Opret en rekvisition til dine varer.
a)Klik pa Get approval i Your requisition.
b)Angiv et formal.
c) Hvis de bestilte varer havde angivne leveringsdatoer, vil indkgbsrekvisitionen automatisk tage

den tidligste malleveringsdato for feltet Desired delivery date. Rediger om ngdvendigt denne

dato. Du kan ogsa gennemga og &ndre feltet Desired delivery date for hver enkelt vare pa
rekvisitionen.

d)Rediger evt. andre oplysninger efter behov.
e)Klik pa Get approval.

Der oprettes en indkgbsrekvisition, som sendes til godkendelse baseret pa din virksomheds politik. Hvis
den godkendes, vil varerne blive bestilt hos leverandgrerne.

3.5 Fa tilbud pa varer pa Marketplace

Ved bestilling af varer pa Marketplace er varens pris undertiden ikke tilgeengelig. | stedet skal du
indhente et tilbud pa varen fra leverandgren. Disse varer er kendt som varer med "pris pa anmodning"
eller "POR"-varer. Handlingen Fa tilbud er knyttet til varer med pris pa anmodning i kataloget.

Nogle varer kraever kun et tilbud, hvis du anmoder om mere end en bestemt mangde.

1. Sgg efter den vare, som du vil bestille.
2. Klik pa F tilbud.

3. Udfyld formularen, og klik pa Send.
Tilbudsanmodningen sendes til leverandgren.

4. Klik pa @ fra Marketplace for at se dit tilbud. Du kan derefter se alle dine nuvaerende og
tidligere anmodninger.

5. Nar leverandgren har sendt tilbuddet, viser ikonet et badge med dit ventende antal tilbud. Klik
pa @, og klik derefter pa [« |for at fa vist tilbuddet.

6. Klik pa Accepteér eller Afvis for tilbuddet.

Hvis du accepterer tilbuddet, laegges varerne i kurven til den tilbudte pris. Du kan derefter fuldfgre
ordren som normalt.

3.6 Vaelg leverandgr til varer pa Marketplace

For nogle varers eller tjenesters vedkommende pa Marketplace er det muligt at vaelge pa en liste over
praekvalificerede leverandgrer. Disse kaldes TDPS-varer (Tactical Dynamic Procurement System). TDPS-

varer har handlingen Vis i kataloget, derefter handlingen Vaelg leverandgrer pa siden med
vareoplysninger.

1. Sg¢g efter den vare, som du vil bestille.
2. Klik pa Vis.
3. Klik pa Vaelg leverandgrer pa siden med vareoplysninger.

4, Veelg de indstillinger, der passer til dine behov, i filtrene.
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Du skal vaelge mindst én indstilling, fér du kan fa tilbud.

5. Markeér afkrydsningsfelterne ud for de leverandgrer, som du vil have tilbud fra.

6. Klik pa Fa tilbud.

7. Udfyld formularen, og klik pa Send.
Tilbudsanmodningen sendes til leverandgren.

8. Klik pa @ fra Marketplace for at se dit tilbud. Du kan derefter se alle dine nuvaerende og
tidligere anmodninger.

9. Nar leverandgren har sendt tilbuddet, viser ikonet et badge med dit ventende antal tilbud. Klik
pa @, og klik derefter pa [« |for at fa vist tilbuddet.

10. Klik pa Accepter eller Afvis for tilbuddet.

Hvis du accepterer tilbuddet, laegges varerne i kurven til den tilbudte pris. Du kan derefter fuldfgre
ordren som normalt.

3.7 Bestil varer fra lister

En hurtig made at finde varer pa, som du hyppigt har brug for, er ved at bruge lister. Lister er sat af varer,
som er grupperet sammen, sa de er nemme at finde og bestille. Du kan oprette dine egne lister, eller din
organisation kan fa oprettet lister for dig. Se Lister for at fa flere oplysninger om, hvordan lister oprettes
og administreres.

1. Klik pa Shop > Marketplace i Basware Purchase-to-Pay.
2. Klik pa =.
3. Klik pa navnet pa den liste, du vil bestille fra.

4. Laeg de varer, du vil bestille, i kurven. Du kan ggre det pa to mader:

» Hvis du vil tilfgje en enkelt vare, skal du angive varemangden, som du vil bestille, og klikke pa
Fg¢j til indkgbskurv.

 Hvis du vil bestille alle varer pa listen pa én gang, skal du angive varemangden for hver
enkelt vare. Klik derefter pa Kgb alle.
5.Klik pa # for at abne din kurv.
6. Foretag de forngdne andringer, for eksempel justering af varemangden eller fjernelse af varer.
7. Klik pa Bestil.
8.0pret en rekvisition til dine varer.

a)Klik pa Get approval i Your requisition.

b)Angiv et formal.

c) Hvis de bestilte varer havde angivne leveringsdatoer, vil indkgbsrekvisitionen automatisk tage
den tidligste malleveringsdato for feltet Desired delivery date. Rediger om ng¢dvendigt denne
dato. Du kan ogsa gennemga og &ndre feltet Desired delivery date for hver enkelt vare pa
rekvisitionen.

d)Rediger evt. andre oplysninger efter behov.

e)Klik pa Get approval.

Der oprettes en indkgbsrekvisition. Rekvisitionen sendes til godkendelse baseret pa din virksomheds
politik. Hvis den godkendes, vil varerne blive bestilt hos leverandgrerne.
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3.8 Stykliste (BOM)

En stykliste (BOM) er en omfattende liste over alle varer, der er ngdvendigt til et forarbejdet produkt eller
andet formal. Listen kan indeholde mange varer fra forskellige leverandgrer og er et vaerdifuldt vaerktgj
til lagerstyring og produktionsplaner.

Styklister med op til 100 varer understgttes i Marketplace. Brugere kan oprette den indledende stykliste
ved at laegge katalogvarer i indkgbskurven og derefter eksportere kurven. Brugeren kan derefter altid
importere denne fil til Marketplace for at bestille tilsvarende varer. Hvis der anvendes fritekst for varer,
kan brugere laegge varerne ind i en Excel-skabelon og importere den Marketplace for at bestille de
samme varer igen.

Brugere med brugerrettigheden Product Manager kan aktivere styklisten fra Organisationsstyring >
Funktioner.

Hvis du ikke har brugerrettigheder til at aktivere styklister, kan du anmode om, at funktionen aktiveres,
fra Basware Customer Support Portal pa https://basware.service-now.com/bw.

3.8.1 Opret stykliste fra kurven

Du kan fgje katalogvarer til kurven og nemt oprette en stykliste med dem. Se Opret stykliste med fritekst
for varer, hvis du i stedet vil oprette en stykliste med fritekst for varer.

Kun standardvarer kan eksporteres fra kurven. Andre varetyper, for eksempel matrix- og
bundtvarer, medtages ikke i eksportfilen.

[

1. Find varer i Marketplace, og laeg de gnskede varer i kurven. Du kan tilfgje op til 100 varer, der skal
eksporteres til en stykliste.

2. Klik pa ﬁ? for at ga til kurven.

3. Klik pa Eksportér.
4. Klik pa Ja i bekraeftelsesdialogboksen.

5. Gem Excel-filen pa din computer.

Excel-filen er din stykliste. Den indeholder oplysninger om alle de katalogvarer, der var kurven, da filen
blev oprettet.

Importér filen, nar du vil bestille de samme varer igen.

3.8.2 Importeér og bestil katalogvarer fra styklister

Hvis du vil importere en stykliste med katalogvarer, skal du fgrst s¢rge for, at du har oprettet styklisten
fra kurven.

1. Klik pa Shopping > Marketplace > ﬁp .

2. Klik p& IMPORTER.
3. Under fanen Materialelise- Kurv skal du klikke pa Overfer.
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4. Naviger til den fil, som du vil overfg¢re, og markeér den.
5. Klik pa Proces.

Systemet matcher de importerede varer med det eksisterende Marketplace-katalog.
Matchningen foretages i gjeblikket med leverandgr- og vare-ID.

6. Gennemga dine matchede varer. Varer, der er blevet matchet med eksisterende varer i
kataloget, er bla. Varer, der ikke findes nogen matches for, er rgde. Klik pa en vare for at se
oplysningerne om den katalogvare, som den er blevet matchet med.

7. Hvis en vare ikke er matchet med en eksisterende katalogvare, kan du stadig medtage den i din
ordre ved at oprette en vare med fritekst. Klik pa Fri tekst, udfyld oplysningerne, og klik pa OK.

8. (Valgfrit) Hvis du vil bestille flere sat af alle varer pa styklisten, skal du angive antallet af saet i
feltet Multiplikator og klikke pa ker.

Multiplikatoren anvendes pa mangden af hver enkelt vare i styklisten. Hvis din stykliste
indeholder 1 af vare A og 2 af vare B, og du indstiller en multiplikator pa 3, bliver resultatet 3 af
vare A og 6 af vare B.

9. (Valgfrit) Hvis du vil angive en bestemt leveringsdato for dine varer, skal du aktivere til/fra-
knappen for Brug planlagt levering og derefter vaelge den ¢nskede dato i kalenderen.

Hvis der er nogle varer, som har en vaerdi i feltet Datoforskydning, vil deres malleveringsdato sa
mange dage senere end din valgte dato.

10. Klik pa Fgj til indkgbskurv, nar varerne er klar til at blive bestilt.

11. Foretag de forngdne andringer, for eksempel justering af varemangden eller fjernelse af varer.
12. Klik pa Bestil.

13. Opret en rekvisition til dine varer.

a)Klik pa Get approval i Your requisition.

b)Angiv et formal.

c) Hvis de bestilte varer havde angivne leveringsdatoer, vil indkgbsrekvisitionen automatisk tage
den tidligste malleveringsdato for feltet Desired delivery date. Rediger om ngdvendigt denne
dato. Du kan ogsa gennemga og &ndre feltet Desired delivery date for hver enkelt vare pa
rekvisitionen.

d)Rediger evt. andre oplysninger efter behov.

e)Klik pa Get approval.

Der oprettes en indkgbsrekvisition, som sendes til godkendelse baseret pa din virksomheds politik. Hvis
den godkendes, vil varerne blive bestilt hos leverandgrerne.

3.8.3 Opret stykliste med fritekst for varer

Du kan oprette en stykliste med fritekst for varer. Se Opret stykliste fra kurven, hvis du i stedet vil oprette
en stykliste med varer fra Marketplace-kataloget.

1. Klik pd Shopping > Marketplace > 'ﬂ? .

2. Klik p& IMPORTER.

3. Klik pa fanen med navnet Materialeliste (Fritekst) - Excel.

4. Klik pa Materialeliste (fri tekst) Excel for at hente Excel-skabelonen.
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5. Gem filen pa computeren, og abn den Microsoft Excel.

6. Udfyld oplysningerne om den vare, du vil bestille:

Leverandgrvare-ID Varekoden eller SKU. ID'et skal vaere entydigt i dataene, undtagen
nar du angiver flere vaerdier i nogle felter. Hvis du ikke har noget ID
for din vare, kan en anden vaerdi indtastes i dette felt, f.eks.
"ABC123".

Varenavn En kort beskrivelse, der skal vises pa indkgbsordren. Dette felt
bruges til at identificere varen, sa det skal vaere klart, praecist og
nemt at forsta.

Leverandgr-ID-kode Det entydige ID for leverandgren. Det kan vaere et D-U-N-S-nummer
eller en anden identificerende kode.

Unit Price Prisen pa varen, pr. enhed.

Maleenhed De enheder som varer eller tjenester prissaettes efter og leveres i.
Maengde Det antal enheder, der skal bestilles som en del af denne stykliste.
Klassifikationskode Varens klassifikationskode i din organisations definerede

klasseskema.

Navn Navnet pa en brugerdefineret attribut, som du vil vise for varen.

Veerdi Veerdien for den brugerdefinerede attribut.

Destinationsdato - Antallet af dage efter den definerede malleveringsdato, du gnsker at

forskydning modtage varen. Brug denne, hvis du gnsker, at nogle varer, som du
har bestilt, skal ankomme tidligere, og nogle varer skal ankomme
senere.

7. Gentag for op til 100 varer med fritekst.

8.Gem filen pa din computer.

Du har oprettet din stykliste. Importér filen, nar du vil bestille varerne.

3.8.4 Importér og bestil varer med fritekst fra styklister

Hvis du vil importere en stykliste med varer med fritekst, skal du ferst sgrge for, at du har oprettet
styklisten med den korrekte skabelon.

1. Klik pa Shopping > Marketplace > ¢P .

Klik p& IMPORTER.

Klik pa fanen med navnet Materialeliste (Fritekst) - Excel.
Klik pa Overfor.

Naviger til den fil, som du vil overfgre, og markér den.

Valg den korrekte valuta under Valuta.

N o v & W DN

Klik pa Proces.
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8. (Valgfrit) Hvis du vil bestille flere sat af alle varer pa styklisten, skal du angive antallet af saet i
feltet Multiplikator og klikke pa ker.

Multiplikatoren anvendes pa mangden af hver enkelt vare i styklisten. Hvis din stykliste

indeholder 1 af vare A og 2 af vare B, og du indstiller en multiplikator pa 3, bliver resultatet 3 af

vare A og 6 af vare B.

9. (Valgfrit) Hvis du vil angive en bestemt leveringsdato for dine varer, skal du aktivere til/fra-
knappen for Brug planlagt levering og derefter vaelge den gnskede dato i kalenderen.

Hvis der er nogle varer, som har en vaerdi i feltet Datoforskydning, vil deres malleveringsdato sa

mange dage senere end din valgte dato.

10. Klik pa Fgj til indkgbskurv, nar varerne er klar til at blive bestilt.

11. Foretag de forngdne andringer, for eksempel justering af varemangden eller fjernelse af varer.
12. Klik pa Bestil.

13. Opret en rekvisition til dine varer.

a)Klik pa Get approval i Your requisition.

b)Angiv et formal.

c) Hvis de bestilte varer havde angivne leveringsdatoer, vil indkgbsrekvisitionen automatisk tage
den tidligste malleveringsdato for feltet Desired delivery date. Rediger om ngdvendigt denne
dato. Du kan ogsa gennemga og &ndre feltet Desired delivery date for hver enkelt vare pa
rekvisitionen.

d)Rediger evt. andre oplysninger efter behov.

e)Klik pa Get approval.

Der oprettes en indkgbsrekvisition, som sendes til godkendelse baseret pa din virksomheds politik. Hvis
den godkendes, vil varerne blive bestilt hos leverandgrerne.
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4 Lister

Lister er sat af varer, som du kan fa adgang til og bestille hurtigt. De kan vaere sat af varer, der typisk
bestilles sammen, for eksempel en baerbar computer, en mus og en baeretaske. Lister kan ogsa vaere
varer, som bestilles hyppigt.

Der kan oprettes to listetyper pa Marketplace:

e Mine lister: Disse lister er dine personlige lister og kan kun ses af dig. Du kan oprette disse
lister, fgje varer til dem, fjerne varer eller slette listerne pa et hvilket som helst tidspunkt. Du
har som standard én liste med navnet Foretrukne.

e Organisationslister: Disse lister oprettes og administreres af produktchefer og er tilgaengelige
for mange brugere i organisationen.

Lister er praktiske til st af varer, som ikke a&ndres. Hvis de specifikke varer, som brugere bestiller,
&ndres ofte, eller deres tilgeengelighed varierer, kan du i stedet bruge kategorier.

4.1 Opret dine egne lister

1. Klik pa Shop > Marketplace i Basware Purchase-to-Pay.
2. Klik pa =.
3. Klik pa Foretrukne eller et andet listenavn under overskriften Mine lister.
4. Klik pa Opret.
5. Skriv et navn til listen.
6. Klik pa OK.

Den nye liste oprettes, og du kan nu fgje varer til den.

4.2 Fgj varer til dine lister

Du kan ikke fgje den samme vare til en liste mere end én gang.

=

1. Klik pa Shop > Marketplace i Basware Purchase-to-Pay.
2.S¢g efter en vare pa Marketplace.

3. Klik pa Lister, nar du ser en vare, som du vil fgje til en liste.

4. Hvis du har mere end én liste at vaelge mellem, skal du klikke pa navnet pa den liste, som vil fgje
varen til. Hvis du kun har én liste, tilfgjes varen automatisk.

4.3 Rediger dine lister

1. Klik pa Shop > Marketplace i Basware Purchase-to-Pay.
2. Klik pa =.
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3. Klik pa navnet pa den liste, du vil redigere.
4, Klik pa Omdgb for at eendre navnet pa listen.

5. Du fjerner varer fra listen ved at klikke pa || ud for den vare, der skal fjernes.

4.4 Opret organisationslister

Du skal have fglgende for at kunne oprette en organisationsliste:
» Mindst én aftale. Se Aftaler og varer for at fa oplysninger om aftaler.
¢ Nogle indkgbsbrugere i systemet
» Envisning, der er blevet udgivet. Se Visninger for at fa oplysninger om visninger.

Klik pa Product Manager > Visninger.
Klik pa navnet pa en visning for at abne den.

| afsnittet Lister skal du klikke pa [
Klik pa Opret.

g F W b2

Indtast et navn pa og en beskrivelse af listen.
Da listens navn vises pa Marketplace, skal du sgrge for, at det giver mening for dine kgbere.

6. Klik pa Gem.

Varelisten viser alle varer, der er tilgaengelige og kan tilfgjes, baseret pa de gyldige aftaler i den
aktuelle visning.

7. Find de varer, du vil fgje til listen, og klik pa =fs=.
Du kan tilfgje op til 250 varer.
8. Indstil Standardmaengde for hver enkelt tilfgjet vare.

Nar brugerne ser denne vare i en organisationsliste, viser maengdefeltet som standard denne
veerdi.

9. Slatil/fra-knappen for Tilgaengelig til, nar listen er fuldfgrt.
10. Klik pa Udfert.

Listen er tilgengelig for alle brugere, som har adgang til visningen, under deres menu Lister.

4.5 Rediger organisationslister

1. Klik pa Product Manager > Visninger.
2. Klik pa navnet pa en visning for at abne den.

3. I afsnittet Lister skal du klikke pa [#|.

4, Klik pa navnet pa den liste, du vil redigere.

5. Rediger listen efter behov.
+ Du redigerer navnet ved at klikke i feltet Navn og skrive et nyt navn.
« Du redigerer beskrivelsen ved at klikke i feltet Beskrivelse og &ndre beskrivelsen.
« Du fjerner varer fra listen ved at klikke pa|-.
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 Du fgjer varer til listen ved at aendre filteret Vis mig, sa Varer, som ikke er pa listen ({0}) er
valgt. Find derefter de varer, du vil fgje til listen, og klik pa .

e Du justerer standardmangden ved at andre tallet i feltet Standardmaengde.

6. Klik pa Udfgrt, nar du har foretaget alle de ngdvendige andringer.

4.6 Skjul organisationslister fra brugere

Undertiden kan det vaere ngdvendigt at ggre en organisationsliste utilgaengelig i et vist tidsrum. Se Slet
organisationslister, hvis du i stedet vil slette listen permanent.

1. Klik pa Product Manager > Visninger.
2. Klik pa navnet pa den visning, der indeholder den liste, du vil skjule.
3. I afsnittet Lister skal du klikke pa [#|.

4.Find den liste, du vil skjule.
5.Sla til/fra-knappen for Tilgaengelig fra.

4.7 Slet organisationslister

Nar der ikke leengere er brug for en organisationsliste, kan du slette den. Nar du har slettet en liste, kan
den ikke gendannes.

1. Klik pa Product Manager > Visninger.
2. Klik pa navnet pa en visning for at abne den.
3. I afsnittet Lister skal du klikke pa [#|.

4. Klik pa || ud for den liste, du vil slette.

© Basware Corporation 1999-2022. Alle rettigheder forbeholdes. 21



(/' basware
Basware Marketplace Standard for kgbere

(Version 22.11)

5 Aftaler og varer

I Product Manager indeholder aftaler alle de elementer, som satter produktchefer og leverandgrer i
stand til at oprette, gennemga, godkende og udgive Marketplace-indhold.

Aftaleproces

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

1. Kladde: oprettet, men endnu ikke sendt til leverandgren eller udgivet
2. Afventer svar: Sendt til leverandgren; afventer leverandgrens prisliste
3. Venter pa godkendelse: Afventer godkendelse fra indkgbsadministrator
4, Aktiv: Har en godkendt prisliste

5. Udlgber snart: Udlgber inden for de naeste 30 dage

6. Udlgbet: Er udlgbet

Varer

Alle katalogvarer, der er tilgeengelige til kgb for dine brugere, findes i aftaler. For organisationsaftaler
sender du aftalen til en leverandgr, og leverandgren sgrger for en prisliste med varer. For agentaftaler
opretter du varerne i aftalen og udgiver den for at ggre varerne tilgaengelige pa Marketplace.

5.1 Aftaletyper

Organisationsaftale

Organisationsaftaler indeholder Marketplace-indhold fra en enkelt leverandgr, som kun er tilgaengeligt
for din organisation. Prislisterne oprettes og overfgres af leverandgren og godkendes og udgives derefter
af en produktchef.

Punchout-aftale

Punchout-aftaler indeholder oplysninger til din organisations brugere om at tilga en leverandgrs websted
og kgbe varer dér ved hjalp af punchout-processen. Punchout-oplysningerne angives af leverandgren.

En Basware-konsulent skal oprette eksterne webshops i Product Manager for dig. Disse webbutikker
oprettes som punchout-aftaler.

Agentaftale

Agentaftaler indeholder Marketplace-indhold, som kun er tilgaengeligt for din organisation. Prislisterne
oprettes, overfgres og udgives af en produktchef. Leverandgrer er ikke direkte involveret i at oprette eller
administrere disse aftaler. Se Agentaftaler for at fa flere oplysninger.

Rammeaftale

Rammeaftaler indeholder Marketplace-indhold, der kan leveres af flere leverandgrer. Produktchefen
overfgrer en vareliste med de tilgaengelige produkter og tjenester samt alle de leverandgrer, kan kan
levere dem. Nar der bestilles en vare fra aftalen, skal den gennem et hurtigt tilbud for bestemme varens
endelige pris og leveranddgr.
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Se Tilbudsanmodninger via hurtigt tilbud for at fa yderligere oplysninger om hurtige tilbud.

Fritekstaftaler

Fritekstaftaler indeholder et link til fritekstformularer, der er udgivet i Basware Purchase-to-Pay. Nar en
fritekstformular oprettes og udgives i Basware P2P, oprettes der automatisk en aftale til den i Product
Manager.

For at kunne bruge fritekstformularer i Marketplace skal brugere have adgang til en visning, som
fritekstaftalen er tildelt til. Brugere skal endvidere have de forngdne brugerrettigheder i Basware P2P
Administration.

5.2 Varetyper
Standardvarer

Standardvarer er alle de varer og tjenester, du saelger pa Marketplace.
Matrix-varer, produktbundter og varer med pris pa anmodning er typer af standardvarer.

Leveringsvarer

Leveringsvarer er gebyrer, der palaegges 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. Fa mere at vide om leveringsvarer her.

Matrix-varer

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 valge sin foretrukne stgrrelse og farve fra en rulleliste og laegge varen i
indkgbskurven. Fa mere at vide om matrix-varer her.

Produktbundter

Leverandgrer kan oprette produktbundter pa deres prislister. Bundter bruges til at gruppere én
mastervare og op til fem komponentvarer sammen. Hvis leverandgren for eksempel salger blomster, kan
de markere en buket blomster som en mastervare og tilknytte en vase og plantenaringsvarer som dens
komponentvarer. Nar en katalogbruger derefter laegger blomsterbuketten i indkgbskurven, leegges
komponentvaren ogsa der.

Varer med pris pa anmodning

Ved bestilling af varer pa Marketplace er varens pris undertiden ikke tilgaengelig. | stedet skal du
indhente et tilbud pa varen fra leverandgren. Disse varer er kendt som varer med "pris pa anmodning"
eller "POR"-varer. Handlingen Fa tilbud er knyttet til varer med pris pa anmodning i kataloget.

Kun leverandgrer kan oprette varer med pris pa anmodning. Pris pa anmodning skal veere aktiveret i en
visning, for at brugere kan bestille disse varer.
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5.3 Find og vis aftaler

1. Klik pa Product Manager > Aftaler.
2. Angiv navnet pa aftalen eller andre sggekriterier i feltet S@g.
3. Klik pa Se¢g.

4, Sortér resultaterne ved at klikke pa listen Sorter efter og veelge de sorteringskriterier, du vil
bruge.

Du kan sortere efter Relevans, Navn, Leverandgr, Startdato, Udlgbsdato eller Senest aendret.
5. Filtrer resultaterne ved at vaelge de filtre, du vil bruge, under Vis mig.

Du kan filtrere efter aftaletype eller -status. Klik pa Alle for at fjerne filtrene.

5.4 Opret aftaler

Hvis du vil oprette en punchout-aftale og konfigurere en ekstern webshop, skal du i stedet
kontakte Basware Support.

=

Félg disse trin for at oprette en aftale.

1. Klik pa Product Manager > Aftaler.
2. Klik pa Opret.
3. Skriv navnet pa aftalen i feltet Aftalenavn. Feltet skal udfyldes.
4. Velg aftaletypen i feltet Type. Aftaletypen kan ikke andres, nar fgrst aftalen er oprettet.

Organisationsaftale En aftale, der kun er tilgengelig for din organisation. Denne aftaletype
bruger leverandgradministreret indhold.

Agentaftale En aftale, der kun er tilgaengelig for din organisation. Denne aftaletype
bruger k¢beradministreret indhold.

Rammeaftale En aftale, hvori kgberen definerer varer, der er tilgeengelige fra flere
leverandgrer. Kgbere skal sende varer gennem processen Hurtigt tilbud
for at veelge den bedste leverandgr inden kgb af varerne.

5. Veelg den fgrste dag, hvor aftalen er i kraft, i feltet Startdato.
6. Veelg den forste dag, hvor aftalen ikke laengere er i kraft, i feltet Udlgbsdato.

Udlgbsdatoen vises for brugerne pa siden med vareoplysninger for alle varer, der er en del af
aftalen.

7. Angiv oplysninger om relaterede kontrakter i feltet Kontraktreference. Brugere af Product
Manager kan sgge pa disse oplysninger for at finde aftaler.

8. Veaelg det sprog, som aftaleoplysningerne er skrevet pa, i feltet Sprog.
9. Veelg den valuta, som alle prislister i aftalen skal veere angivet i, i feltet Valuta.

10. Skriv sggetermer i feltet N@gleord, slutbrugere kan benytte til at finde denne aftales varer pa
Marketplace. Nggleordene vises ikke pa selve varerne.
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11. Indtast en beskrivelse af aftalen i feltet Beskrivelse. Kun du og andre brugere af Product
Manager kan se beskrivelsen. Den er ikke synlig pa Marketplace og sendes ikke til leverandgrer.

12. Klik pa Gem.

Aftalen oprettes med statussen Kladde. Hvis du har oprettet en organisationsaftale eller delt aftale, skal
du nu tilfgje en leverandgr. Se Foj leverandgrer til aftaler.

Hvis du har oprettet en agent- eller rammeaftale, skal du nu tilfgje varer. Se Opret standardvarer for at fa
oplysninger om at tilfgje hver vare enkeltvist eller Overfgr indhold for at fa oplysninger om at overfgre
mange varer samtidig ved hjaelp af en datafil.

Hvis du vil begraense de brugere, som kan se og redigere denne aftale, skal du tildele den til et team.

5.5 F9j leverandgrer til aftaler

Du skal fgje en leverandgr til alle organisationsaftaler og delte aftaler. Du kan springe denne opgave
over, hvis du bruger en agent- eller rammeaftale.

Nar du har tilfgjet en leverandgr, kan du sende aftalen til leverandgren for at anmode om en prisliste.

1. Klik pa Product Manager > Aftaler.
2. Find den aftale, du vil fgje en leverandegr til, og klik pa @
3.1 afsnittet Leverandgr i aftaleoplysningerne skal du klikke pa @
4, Find den leverandgr, du vil fgje til aftalen, og klik pa Tilfgj.
Du kan kun fgje én leverandgr til en aftale.
5. Klik pa Send til leverandgr.

Leverandgren underrettes med din anmodning om oplysninger. Nar du har modtaget oplysningerne, kan
du godkende prislisten. Se Godkend aftaler og prislister.

5.6 Agentaftaler

Agentaftaler indeholder varer og tjenester, som tilfgjes og vedligeholdes af indkgbsadministratoren.
Leverandgrer er ikke involveret i at administrere indhold i en agentaftale. De kan vaere et godt vaerktgj til
at fgje varer til Marketplace fra leverandgrer, der ikke er registreret pa Basware Network.

En separat agentaftale konfigureres typisk for hver enkelt leverandgr. Afhaengigt af dine forretningsbehov
kan det vaere mere effektivt at konfigurere en enkelt agentaftale med din egen organisation som
leverandgren. For hver enkelt vare i aftalen kan du sa bruge indstillingen Angiv vareleverandgr til at
definere leverandgren for den pagaeldende vare.

Hvis du vil fgje varer til agentaftaler, kan du tilfgje varer enkeltvist ved at administrere aftalen eller
overfgre indhold via fanen Indlaesningsfunktion.

Varepriser i agentaftaler

| agentaftaler konfigureres prisoplysninger sammen med vareoplysningerne. Der er ingen separat
prisliste for varer i agentaftaler.
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Medier i agentaftaler

Du kan tilfgje billeder direkte, nar du tilfgjer varer i en agentaftale. Du kan ogsa tilfgje en billed-URL i
vareimportfiler ved overfgrsel af indhold eller overfgre medier til visningen Mediebibliotek og derefter
knytte det til en vare.

Agentaftalevarer pa mange sprog

Hvis du har brug for at vise vareoplysninger fra en agentaftale pa mere end ét sprog, skal du oprette en
anden agentaftale for hvert sprog, du vil medtage. Du kan derefter distribuere varerne pa forskellige
sprog ved at oprette en visning for hvert sprog og fgje den respektive agentaftale til den.

Lagerbeholdninger

Produktchefer kan overfgre lagerbeholdninger for varer i agentaftaler. Kgbere kan sa se den mangde af
varen, der er disponibel pa et eller mange steder. Denne funktion er kun tilgaengelig for organisationer
med fanen Indlasningsfunktion aktiveret.

Lagerbeholdninger aendres ikke automatisk, nar kgbere bestiller varer pa Marketplace. Lageret skal altid
opdateres ved hjazlp af den manuelle overfgrsel.

5.6.1 Standardvarer

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

5.6.1.1 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 > Aftaler.
. Find den agentaftale, du vil fgje standardvarer til, og klik pa @

N

| afsnittet Varer skal du klikke pa @
Klik pa Opret.
Veelg Standardvare pa rullelisten Varetype.

Skriv en identifikationskode for varen i feltet Leverandgrvare-ID.

N o w s ow

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

8. Slatil/fra-knappen for Angiv vareleverandgr til for at indstille varens leverandgr. Du skal
derefter udfylde fglgende felter:

a)Skriv navnet pa leverandgren i feltet Leverandgrnavn.
b)Angiv leverandgrens kode, for eksempel et DUNS-nummer, i feltet Leverandgrkode.
c) Indtast leverandgrens e-mailadresse i feltet Leverandgr-e-mail.

9. Skriv et navn til varen i feltet Navn.
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Navnet er det mest fremstaende felt i din brugers s¢geresultater. S¢rg for, at du bruger et navn,
der er bade relevant og praecist.

10. 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.

11. | feltet N@gleord kan du skrive aliasser, synonymer eller navne pa varens vigtigste funktioner for
at hjeelpe kgbere med at finde den.

12. | feltet Indholds-tags skal du valge et tag, der skal tildeles varen.
Du skal fgrst fpje tags til aftalen, for at de bliver tilgeengelige.

13. Angiv yderligere oplysninger om produktet i afsnittet Vareattributter.

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.

14. Hvis du vil definere dine egne attributter, skal du ud for Brugerdefinerede attributter klikke pa
= og definere attributtens navn og vaerdi.

15. Vaelg den korrekte maleenhed pa rullelisten Enhedssammenligning.

16. 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".

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

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

19. | 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 kgberen at bestille et vilkarligt antal enheder.

20.Angiv prisoplysningerne for varen i afsnittet Rabatter.

a)l 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.

Et eksempel pa rabatter kunne vaere:

Antal enheder Pris

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

© Basware Corporation 1999-2022. Alle rettigheder forbeholdes. 27



(/’ basware
Basware Marketplace Standard for kgbere

(Version 22.11)

| 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.

21. Hvis du vil definere klassifikationen af varen, skal du klikke pa [#] ud for Klassificering og veelge
den korrekte klassifikation.

22. 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.

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

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

25. Klik pa 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.

Nar du er faerdig med at oprette standardvarer, skal varerne muligvis godkendes ud fra aftalens
godkendelsesskema.

5.6.1.2 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&ndringer hurtigere.

1. Klik pa Product Manager > Aftaler.
2. Find den aftale, du vil redigere varer i, og klik pa [

3. I afsnittet Varer skal du klikke pa [#].
4.Find den vare, du vil redigere.

5. Klik pa [# ud for den vare, du vil redigere.
6. Foretag de ngdvendige andringer af varen.

Se Opret standardvarer for at fa oplysninger om felterne.

7. Klik pa Gem for at gemme aendringerne.

Nar du er faerdig med at redigere varer, skal varerne muligvis godkendes baseret pa aftalens
godkendelsesskema.

5.6.1.3 Slet standardvarer
Hvis du har varer i en agentaftales prisliste, som du ikke laengere har brug for, kan du slette dem.

1. Klik pa Product Manager > Aftaler.
2. Find agentaftalen med de varer, som du vil slette, og klik pa @

3. Klik pa [# i afsnittet Varer.
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4.Find den vare, du vil slette, og klik pa .
5. Klik pa Udfegrt for at gemme a&ndringerne af prislisten.

Nar du er faerdig med at slette varer, skal prislisten muligvis godkendes baseret pa aftalens
godkendelsesskema.

5.6.2 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

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

¢ Kgber bestiller vare A, maengde 1 og vare B, mangde 1
« 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 mangde og vare D, vilkarlig maengde
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¢ Samlet leveringsgebyr: 10 GBP. Leveringsgebyret anvendes for begge varer og anvendes kun
én gang for hele kurven.

Kgber bestiller vare A, maengde 1 og vare C, vilkarlig maengde

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

5.6.2.1 Opret leveringsvarer

1.

2.

Find den agentaftale, du vil fgje standardvarer til, og klik pa [#|.
| afsnittet Varer skal du klikke pa [ .

3. Klik pa Opret.
4,
5

Veelg Leveringsvare pa rullelisten Varetype.

. Veelg pa rullelisten Leveringstype, om du vil anvende leveringsvaren for hver vare eller for hele

indkgbskurven.

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.

Skriv en identifikationskode for varen i feltet Leverandgrvare-ID.

Sla til/fra-knappen for Angiv vareleverandgr til for at indstille varens leverandgr. Du skal
derefter udfylde fglgende felter:

a)Skriv navnet pa leverandgren i feltet Leverandgrnavn.

b)Angiv leverandgrens kode, for eksempel et DUNS-nummer, i feltet Leverandgrkode.

c) Indtast leverandgrens e-mailadresse i feltet Leverandgr-e-mail.

Udfyld felterne Navn, Beskrivelse og Nggleord.

9. Angiv leveringsgebyret pr. vare eller pr. ordre i afsnittet Rabatter.

Hvis leveringstypen er indstillet til VARE, definerer rabatterne leveringsprisen pr. vare alt efter
antallet af varer i kurven. Hvis leveringstypen er indstillet til Indkgbskurv, definerer rabatterne
leveringsprisen for kurven alt efter kurvens veerdi.

a)l feltet Antal enheder skal du angive det mindste antal varer ELLER den mindste samlede
veerdi for kurven, som kgberen skal bestille for at fa den angivne leveringspris. Den fgrste
rabat, der er vist, skal altid vaere 1, men der kan tilfgjes mange flere niveauer.

b)Angiv prisen pr. enhed i feltet Pris, nar kgberen bestiller mindst det angivne antal varer eller
den samlede vaerdi for kurven.

Et eksempel pa rabatter for en leveringsvare i kurven kan vaere:

Antal enheder Pris

1 5 GBP
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Antal enheder Pris

10 3 GBP
25 1GBP
100 0 GBP

| dette tilfaelde betaler en kgber, som bestiller mellem £1 og £9,99 af varer, et leveringsgebyr pa
£5 for ordren. En bruger, som bestiller mellem £10 og £24,99 enheder, betaler et leveringsgebyr

pa £3 og sa videre.

10. Hvis du vil definere klassifikationen af varen, skal du klikke pa [# ud for Klassificering og veelge

den korrekte klassifikation.

11. F¢j et billede til varen. Se Produktrelaterede medier for instruktioner. Du kan ogsa springe dette

over nu og vende tilbage senere.

12. Klik pa Gem for at gemme varen.

Nar du er faerdig med at oprette leveringsvarer, kan prislisten kraeve godkendelse. Nar leveringsvarerne
er godkendt, kan du anvende dem pa standardvarer, mens du opretter eller redigerer standardvarerne.

5.6.2.2 Rediger leveringsvarer

1. Find den agentaftale, du vil fgje standardvarer til, og klik pa|#|.
2. Klik pa [#]i afsnittet Varer.
3. Find den vare, du vil redigere.

4, Klik pa @ ud for den vare, der skal redigeres.

5. Foretag de ngdvendige a&ndringer af leveringsvaren.

Se Opret leveringsvarer for at fa oplysninger om felterne.

6. Klik pa Gem for at gemme andringerne.

Nar du er faerdig med at redigere varer, skal varerne muligvis godkendes baseret pa aftalens

godkendelsesskema.

5.6.3 Matrix-varer

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 szlger 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.

Som kgberorganisation kan du oprette matrixer ved hjaelp af Super Content Loader.
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5.6.4 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.

5.6.4.1 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 ga til de filer, du vil overfgre.
Filerne vises pa siden Overfgr filer.

F@j dernaest filerne til dine varer:
e Fgj medier til enkelte varer

e Tilfgj varebilleder med Super Content Loader

5.6.4.2 F¢j medier til enkelte varer
Du kan fgje produktbilleder, brugervejledninger og andre medier til dine enkelte standardvarer.

1. Find den agentaftale, du vil fgje standardvarer til, og klik pa [#|.
2. Klik pa [#]i afsnittet Varer.

3. Find den vare, du vil redigere.

4.Klik pa [# ud for den vare, du vil fgje medier til.
5. 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.

6. Klik pa Gem for at gemme a&ndringerne.

5.6.5 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 gnsker at indsamle fra kgberen. Skabeloner kan bruges med standardvarer og
leveringsvarer.

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

5.6.5.1 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) K@beren vaelger én indstilling pa en rulleliste.
Liste (flere valg) Kgberen vaelger 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 tilgeengelige indstillinger afhaenger af

veerktgjet.

Etiket Titel, som kgberen 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 keberen skal udfylde dette felt, skal du markere dette
afkrydsningsfelt.

Maks. stgrrelse Maksimalt antal tegn.

Min. stgrrelse Mindste antal tegn.

Tilsidesaet Hvis vaerdien, der indstilles af kgberen, skal tilsidesaette en bestemt

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

Tekst Anvisning, der vil vaere 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.
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5.6.5.2 Fgj skabeloner til varer

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

1. Find agentaftalen med de varer, som du vil bruge en skabelon til, og klik pa [,
2. | afsnittet Varer skal du klikke pa [#].
3. Klik pa @ ud for den vare, du vil redigere.
4.Ud for Vareskabelon skal du klikke pa [
5. Klik pa [+ ud for den skabelon, du vil tilfgje.

Definer dernaest skabelondataene.

5.6.5.3 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.

1. Foj 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 anfgrt leverandgrer i feltet Visningstekst, kan dette vaere leverandgrens
DUNS-nummer. For indstillinger sasom farver kan du blot gentage veerdien for
Visningstekst her.

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

For at ggre andringerne synlige for dine kgbere skal du udgive aftalen. Nar brugere laegger varer med
skabeloner i deres indkgbskurv, bliver de bedt om at angive de definerede oplysninger, inden de
gennemfgrer ordren.

© Basware Corporation 1999-2022. Alle rettigheder forbeholdes. 34



(/' basware
Basware Marketplace Standard for kgbere

(Version 22.11)

5.6.6 Indstil gennemlgbstid for agentaftaler

Nar agentaftaler oprettes og redigeres, er det muligt at indstille en standardgennemlgbstid i dage pa
aftaleniveauet. Hvis der ikke er konfigureret en gennemlgbstid for nogen varer i aftalen, vil deres
gennemlgbstid automatisk blive indstillet til aftalens standardgennemlgbstid. Hvis der er indstillet en
gennemlgbstid for en vare, anvendes varens gennemlgbstid i stedet for aftalens standardgennemlgbstid.

Gennemlgbstiden vises for brugerne pa siden med vareoplysninger i Marketplace.

1. Opret en aftale, eller find og abn en eksisterende aftale.
2.1 afsnittet Attributter skal du klikke pa feltet Standardleveringstid.

3. Indtast et tal.
Gennemlgbstiden angives i dage. Indtast f.eks. 5, hvis gennemlgbstiden er 5 dage.

4, Udgiv @ndringerne af din aftale.

5.6.7 Eksportér en agentaftale som en Super Content Loader-fil

Du kan eksportere enhver af dine eksisterende agentaftaler som en Super Content Loader Excel-
projektmappe. Den eksporterede projektmappe indeholder alle de standard- og leveringsvarer, der er
medtaget pa din liste med aftalevarer.

1. Klik pa Product Manager > Aftaler.
2. Find den aftale, du vil hente, og klik pa [#] for at abne den.
3.1 afsnittet Varer skal du klikke pa [&=|.
4. Klik pa Eksportér.

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

5.6.8 Skat

Skatteoplysninger kan fgjes til varer i Marketplace. Nar denne funktion er konfigureret, ser kpbere 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 tilgeengelige 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.

Skatteoplysninger for indhold, der administreres af kgbere, er konfigureret for hver agentaftale. Kgberen
veelger skattetypen og skatteomradet for prislisten og tilfgjer derefter en skattekode for hver vare.

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.
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5.6.8.1 Fgj skatteomrade til agentaftaler

Ved overfersel af agentaftaler skal indkgbsadministratorerne undertiden fgje momsoplysninger til
aftalerne. Skatteoplysninger kan kun aendres pa aftaler med statussen Kladde.

1. Opret en agentaftale fgrst, eller find og abn et udkast til en aftale.
2. Klik pa feltet Skattetype pa siden Administrer aftaler for den oprettede aftale, og vaelg Moms.

3. Vaelg det korrekte Momsomrade pa rullelisten.

Skatteoplysningerne er blevet fgjet til aftalen. Sgrg for, at varerne pa aftalen har skattekoder, og udgiv
aftalen derefter. Nar en aftale er udgivet, kan du ikke laengere redigere skatteomradet.

Skatteoplysningerne ggres tilgaengelige for brugere ved at fgje denne aftale til en visning med til/fra-
knappen Vis skat slaet til.

5.6.8.2 Fgj skattekode til varer

Inden du fejer skattekoder til varer, skal du sgrge for, at du har fgjet et skatteomrade til agentaftalen.

Hvis du angiver skatteoplysninger pa dine agentaftaler, skal du fgje en skattekode til hver enkel vare.
Folg instruktionerne her, hvis du har et mindre antal varer. Brug Super Content Loader i stedet, hvis du vil
fpje skatteoplysninger til mange varer samtidig.

1. Find den aftale, du vil redigere varer i, og klik pa %
2. afsnittet Varer skal du klikke pa (&)

3. Klik pa (%] ud for den vare, du vil redigere.

4. | feltet Skattekode valges standardskattekoden til aftalens skatteomrade. Veelg den korrekte
skattekode pa rullelisten.

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

(=

5. Klik pa Gem for at gemme a&ndringerne.

5.7 Rammeaftaler

Rammeaftaler indeholder Marketplace-indhold, der kan leveres af flere leverandgrer. Produktchefen
overfgrer en vareliste med de tilgeengelige produkter og tjenester samt alle de leverandgrer, kan kan
levere dem. Nar der bestilles en vare fra aftalen, skal den gennem et hurtigt tilbud for bestemme varens
endelige pris og leverandgr.

5.7.1 Opret varer til rammeaftaler

1. Find den rammeaftale, du vil fgje varer eller tjenester til, og klik pa [#|.
2. | afsnittet Varer skal du klikke pa [ |
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3. Klik pa Opret.
4. Angiv et ID for varen eller tjenesten i feltet Leverandgrvare-ID.

Eftersom varer i rammeaftaler kan sendes til flere leverandgrer, som kan have forskellige vare-
ID'er, kan dette felt indeholde et internt vare-ID, som er defineret af dig.

5. Givvaren eller tjenesten et navn i feltet Navn. S¢rg for, at det er nemt for kgbere at finde navnet
pa Marketplace.

6. Angiv oplysningerne om varen eller tjenesten i feltet Beskrivelse. Da beskrivelsen kan ses af
brugere pa Marketplace, skal du s¢rge for, at den er fuldstaendig og relevant.

7. | feltet Nggleord kan du angive synonymer og tilknyttede termer, som kan hjaelpe k¢bere med
at finde varen eller tjenesten nemmere ved sggning i Marketplace.

8. | afsnittet Klassificering skal du klikke pa [# | og vaelge UNSPSC-klassifikationsoplysningerne om
varen eller tjenesten.

9. Fg¢j leverandgrer til varen. Disse leverandgrer fgjes automatisk til tilbudsanmodningen under
processen med hurtigt tilbud, nar denne vare eller tjeneste bestilles af en kgber.
a)l afsnittet Leverandgrer skal du klikke pa sf=.
b)Find en leverandgr, du vil fgje til varen, og klik pa [+ Brug sggelinjen gverst i listen til

nemmere at finde leverandgrer.

c) Gentag for hver enkelt leverandgr, som du vil fgje til varen.
d)Klik pa Luk, nar alle leverandgrer er tilfgjet.

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

11. Klik pa Gem for at gemme varen.

Varen er blevet fgjet til rammeaftalen. Afhaengigt af de godkendelsesskemaer, der er pa plads, kan
@ndringer af rammeaftalen kraeve godkendelse. Nar @&ndringerne er godkendt, er varen synlig i kataloget
og kan bestilles af brugere.

5.7.2 Rediger varer i rammeaftaler

1. Find den rammeaftale, du vil redigere varer eller tjenester i, og klik pa [
2. Klik pa [#]i afsnittet Varer.

3. Foretag de ngdvendige a&ndringer af varen.

Se Opret varer til rammeaftaler for at fa oplysninger om felterne.

4, Klik pa Gem for at gemme andringerne.

Nar du er faerdig med at redigere varer, skal varerne muligvis godkendes ud fra aftalens
godkendelsesskema.

5.7.3 Slet varer i rammeaftaler

Hvis du har varer i en rammeaftale, som du ikke laeengere har brug for, kan du slette dem.

1. Klik pa Product Manager > Aftaler.
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2. Find rammeaftalen med de varer, som du vil slette, og klik pa @
3. Klik pa [#]i afsnittet Varer.
4, Find den vare, du vil slette, og klik pa .

5. Klik pa Udfert for at gemme @&ndringerne af varelisten.

Nar du er faerdig med at slette varer, skal aftalen muligvis godkendes baseret pa aftalens
godkendelsesskema.

5.8 Tactical Dynamic Procurement System

Store eller vidt forgrenede virksomheder har undertiden brug for fleksible eller lokale muligheder for,
hvem der leverer deres varer og tjenester. Marketplace leverer dette med Tactical Dynamic Procurement
System, eller 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 forst besvare et spgrgeskema om kvalifikationer, der er oprettet af kpberens
indkgbsteam. Dette sp@rgeskema 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 leverandor.

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
veelge den relevante leverandegr til deres behov.

For indkgb i den offentlige sektor kan kunden ikke begraense det antal leverandgrer, som besvarer
spgrgeskemaet om kvalifikationer. Leverandgrer kan deltage pa ethvert tidspunkt, mens systemet er
abent for dem.

Som indkgbsorganisation kan du oprette sa mange TDPS-spgrgeskemaer, som du vil, som for eksempel
én TDPS pr. underkategori af indkgbstjenester (dvs. marketingbureauer, renggringstjenester, IT-
konsulenttjenester osv.).

5.8.1 Opret en TDPS-rammeaftale

Hvis du vil opsaette et Tactical Dynamic Procurement System (TDPS), skal du fgrst oprette en
rammeaftale.

1. Klik pa Product Manager > Aftaler.
2. Klik pa Opret.
3. | feltet Type skal du vaelge Rammeaftale.
4. Udfyld de andre felter til aftalen, og klik pa Gem. Se emnet Opret aftaler for at fa yderligere
oplysninger.
5.Sla til/fra-knappen for DPS til pa siden Administrer aftaler.
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6. Indtast e-mailadressen for k¢berens kontaktperson i feltet Kontakt-e-mail.
7. Veelg landet for TDPS i feltet Landestandard. Sla til/fra-knappen for Global til for at oprette TDPS
for flere lande.

Foj en vare til aftalen, nar den er oprettet.

5.8.2 Fgj TDPS-vare til aftaler
1. | afsnittet Varer skal du klikke pa [z

2. Klik pa Opret.
3. Angiv et ID for varen eller tjenesten i feltet Leverandgrvare-ID.

Eftersom varer i rammeaftaler kan sendes til flere leverandgrer, som kan have forskellige vare-
ID'er, kan dette felt indeholde et internt vare-ID, som er defineret af dig.

4, Giv varen eller tjenesten et navn i feltet Navn. S¢rg for, at det er nemt for kpbere at finde navnet
pa Marketplace.

5. Angiv oplysningerne om varen eller tjenesten i feltet Beskrivelse. Da beskrivelsen kan ses af
brugere pa Marketplace, skal du sgrge for, at den er fuldstaendig og relevant.

6.1 feltet Nggleord kan du angive synonymer og tilknyttede termer, som kan hjalpe kgbere med at
finde varen eller tjenesten nemmere ved sggning i Marketplace.

7. | afsnittet Klassificering skal du klikke pa [ og vaelge UNSPSC-klassifikationsoplysningerne om
varen eller tjenesten.

8.Klik pa Gem for at gemme varen.

Nar en vare er tilfgjet, skal du oprette de spgrgeskemaer, som leverandgrer skal besvare.

5.8.3 Opret TDPS-spgrgeskemaer

Hver enkelt vare, du opretter i TDPS, har to spgrgeskemaer:
e Spergeskema om kvalifikationer: Et screeningsspgrgeskema for alle leverandgrer. Leverandgrer
kan godkendes eller afvises for TDPS med udgangspunkt i de svar, som de angiver.
» Spgrgeskema om varer: Bestemte spgrgsmal om den TDPS-vare, som leverandgren tilbyder. Hvis
det er konfigureret til det, kan svar pa disse spgrgsmal hjzelpe katalogbrugere med at filtrere
tilgengelige leverandgrer og finde den, som bedst kan opfylde deres behov.

1. Klik pa ikonet [@| pa siden med aftalevarer for at dbne spgrgeskemaet om kvalifikationer.

2. Velg den godkendelsesindstilling, du vil bruge, i afsnittet Spgrgeskemaindstillinger:

- Manuel godkendelse: Alle leverandgrsvar skal gennemgas af en professionel kgber og
godkendes eller afvises. Denne metode egner sig bedst til spgrgeskemaer, som anvender
tekstindtastningsfelter, og til at styre det antal leverandgrer, som er kvalificeret til TDPS.

» Auto-godkend: Leverandgrer kan godkendes automatisk med udgangspunkt i deres svar pa
spgrgsmalene. Denne metode egner sig bedst til spgrgeskemaer, som anvender spgrgsmal
med flere valg og et enkelt valg, og til at give et ubegraenset antal leverandgrer mulighed for
at kvalificere sig.
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3. Klik og treek komponenter i spgrgeskemaet fra kolonnen Tilgaengelige komponenter til
kolonnen Spgrgeskemaformular. Du kan vaelge sa mange felter, som du har brug for, blandt de

fplgende muligheder:

Vis link

Visningstekst

Liste (flere valg)

Liste (ét valg)

Talinput
Tekstindtastning (enkelt
linje)

URL-input

Inputgruppe

Vis vedhaeftet fil

Vedhaftet input

Angiv en URL-adresse, som leverandgren kan fa adgang til. Linket
kan for eksempel vaere til vilkar og betingelser.

Giv leverandgren en tekstforklaring eller instruktioner.

Lad leverandgren vaelge en mulighed pa en liste over muligheder,
som du definerer.

Lad leverandgren vaelge flere muligheder pa en liste over
muligheder, som du definerer.

Lad leverandgren indtaste et tal.

Tillad leverandgren frit at indtaste tekst.

Lad leverandgren indtaste en URL-adresse.

Opret en gruppe komponenter. Det kan vaere praktisk, hvis du har
flere spgrgsmal og vil organisere dem i kategorier.

Medtag en vedhaftet fil, for eksempel et billede eller PDF-
dokument, til leverandgren

Tillad leverandgren at overfgre en vedhaeftet fil, for eksempel et
billede eller PDF-dokument.

4. For hver enkelt komponent i kolonnen Spgrgeskemaformular skal du klikke pa = og
konfigurere feltindstillingerne. Disse indstillinger varierer for hver felttype.

Nogle komponenter har yderligere konfigurationsindstillinger:

Begraenset Hvis dette vaelges, kan katalogbrugere pa Marketplace ikke se de
oplysninger, som leverandgren angiver til dette spgrgsmal.

Felt, der kan Hvis dette vaelges, kan katalogbrugere pa Marketplace filtrere efter dette
filtreres kriterie, nar der vaelges en leverander til varen.
Kopier filter Hvis dette vaelges, vil de filtre, som Marketplace-brugeren valger, nar denne

far vist leverandegrer til TDPS, blive kopieret til feltet Beskrivelse i det hurtige
tilbud, som brugeren opretter.

Sideordnede Nar dette vaelges, og du har konfigureret over-/underordnede relationer i
indstillingerne, kan brugeren kun valge indstillinger pa det laveste niveau i
hvert enkelt hierarki. Brugeren kan ogsa kun vaelge flere indstillinger, hvis de
er underordnede i den samme overordnede relation. Her er et eksempel pa,
hvordan det fungerer med leveringsindstillinger:

¢ Almindelig post

* Elektronisk levering

*  E-mail
*  Mobiltelefon
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* Levértil appen
e SMS-tekstbesked
Leverandgren kan vaelge: Almindelig post, E-mail, Levér til appen, SMS-
tekstbesked eller Levér til appen og SMS-tekstbesked. Det er ikke muligt med
andre valg eller kombinationer.
Klik pa Gem.
Klik pa Tilbage for at vende tilbage til siden med aftalevarer.

Klik pa ikonet [@| pa siden med aftalevarer.

© N o w

Gentag de foregaende trin for at opbygge spgrgeskemaet. De samme komponenter er
tilgaengelige.

9. Klik pa Gem.

10. Klik pa Tilbage for at vende tilbage til siden med aftalevarer.

Udgiv aftalen for at ggre TDPS-varerne tilgeengelige for katalogbrugere og leverandgrer.

5.8.4 Udgiv TDPS-rammeaftale

1. Fglg disse trin for at udgive rammeaftalen.
2. Folg disse trin for at fgje aftalen til en visning.

Nar aftalen er udgivet, er den tilgaengelig, sa leverandgrer kan ansgge om den. Nar leverandgrer bevarer
sporgeskemaet om kvalifikationer, skal du godkende deres svar, fer de kan oprette deres varer.

5.8.5 Rediger publicerede TDPS-spgrgeskemaer

Du kan redigere spgrgsmalene i et publiceret TDPS-spgrgeskema med visse begransninger.

1. Find og abn varen med det TDPS-spgrgeskema, som du vil redigere.
2. Klik pa (@] pverst for at abne spgrgeskemaet om kvalifikationer eller (@] for at abne
spgrgeskemaet om varer.

3. Klik pa r~ for at redigere et eksisterende spgrgsmal.

Nar du skal redigere eksisterende spgrgsmal, er der nogle begraensninger:

(=

» Spgrgsmalenes raekkefplge kan ikke a&ndres

» Spgrgsmalene kan ikke slettes

» Vareindstillinger kan tilfgjes, men ikke slettes.

«  Spgrgsmalstypen kan ikke andres. Et spgrgsmal med et enkelt valg kan f.eks. ikke
a@ndres til et spgrgsmal med flere valg.

« Spegrgsmal kan ikke indstilles som pakraevede, hvis de ikke allerede var pakraevede, da
spgrgeskemaet blev publiceret for fgrste gang.

4. Klik pa og traek komponenter i spgrgeskemaet fra kolonnen Tilgaengelige komponenter til
kolonnen Spgrgeskemaformular, hvis du vil tilfgje et nyt spgrgsmal.
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Nar du skal tilfgje nye spgrgsmal, er der nogle begransninger:

=

» Nye spgrgsmal kan kun tilfgjes efter de eksisterende spgrgsmal..
» Nye spgrgsmal kan ikke indstilles som pakraevede

5. Klik pa Gem.
6. Klik pa Tilbage for at vende tilbage til siden med aftalevarer.

5.8.6 Godkend eller afvis leverandgrer til TDPS-varer

Nar du har lagt en TDPS ud, kan leverandgrer besvare spgrgeskemaet om kvalifikationer. Hvis du har valgt
spgrgeskemaindstillingen Manuel godkendelse, skal du godkende leverandgrernes svar, fgr de kan sende
varerne til TDPS.

1. Klik pa ikonet 2] pa siden med aftalevarer.
2. Find den leverandgr, du vil godkende, og klik pa [ |.
Brug filteret Afventer for hurtigt at finde aftaler, der skal godkendes.

3. Gennemga leverandgrens svar, og klik pa Godkend eller Afvis.

Hvis du har godkendt leverandgren, modtager denne en mailbesked om, at vedkommende er blevet
godkendt. Leverandgren kan derefter fgje en vare til TDPS. Nar en vare er tilfgjet, vil leverandgren veere
tilgeengelig for katalogbrugere, som kan vaelge og anmode om et tilbud fra dem.

5.9 Indholds-tags

Med indholds-tags kan du definere tags og tildele dem til enkeltstdende varer i aftaler. Du kan bruge
indholds-tags til fglgende formal:

e Opdele en stor aftale og give delvis adgang for bestemte brugere. Det er for eksempel praktisk,
nar leverandgrer har ét stort katalog, men du har brug for at kontrollere, hvilke brugere der kan
se hvilke varer.

e Guide brugere til bestemte varer i Marketplace med brugerdefinerede sggefiltre.

Du kan oprette indholds-tags til bade kgber- og leverandgradministrerede aftaler. Hver enkelt vare kan
kun have ét indholds-tag.

Benyt denne fremgangsmade for at bruge indholds-tags:

1. Opret indholds-tags i en aftale

2.Tildel indholds-tags til standardvarer i en aftale

3. Fgj aftalen til en visning

5.9.1 Opret indholds-tags i aftaler

1. Find den agentaftale, du vil oprette indholds-tags til, og klik pa [
2. Klik pé [+ i afsnittet Indholds-tags.
3. Indtast et indholds-tag, som du vil bruge.
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Et tag kan indeholde bogstaver, tal, bindestreger (-), understregningstegn (_) og
punktummer (.). Et tag-navn kan ikke indeholder mellemrum.

=

4, Klik pa Tilfgj, eller tryk pa tasten ENTER.

Tagget er blevet fgjet til aftalen. Dernaest:
* Foplg disse trin for at tildele tags til varer i en agentaftale eller organisationsaftale.

e Hvis du vil tildele indholds-tags til mange varer samtidig, skal du redigere varer ved hjalp af

CSV-import.
Foj aftalen til en visning, nar tags er tildelt varer.

5.9.2 Tildel indholds-tags til varer i en aftale

Hvis du vil tildele indholds-tags til mange varer samtidig, skal du redigere varer ved hjaelp af CSV-import.

Hvis du kun vil tildele indholds-tags til nogle fa varer i en agentaftale, skal du redigere standardvaren.

Sadan tildeles indholds-tags til kun nogle fa varer i en organisationsaftale:

1. Find den aftale, du vil redigere varer i, og klik pa [ .
2. | afsnittet Prisliste skal du klikke pa[#].
3. Find den vare, som du vil fgje et tag til.
4. Klik pa feltet Indholds-tags.
5. Veelg tagget.
Der kan kun fgjes ét tag til en vare.

6. Klik pa OK for at gemme @ndringerne.

Indholds-tags er blevet tildelt varerne. Du kan derefter fgje aftalen til en visning for at kontrollere, hvilke
brugere der kan se varer med specifikke tags i kataloget.

5.10 F9j godkendelsesskemaer til aftaler

For du kan fuldfgre dette trin, skal du have oprettet et godkendelsesskema, som du vil fgje til en aftale.
Se Opret godkendelsesskemaer for at fa flere oplysninger. En aftales godkendelsesskemaer kan heller
ikke redigeres, hvis aftalen i gjeblikket afventer godkendelse. Godkend aftalen fgrst (se Godkend aftaler
og prislister), og rediger derefter godkendelsesskemaet.

Godkendelsesskemaer bruges til organisations- og punchout-aftaler samt delte aftaler. De bruges
endvidere til agentaftaler, iseer dem, der opdateres ved hjalp af en automatiseret SFTP-overfgrsel.

Med godkendelsesskemaer kan produktchefen definere, hvem som ma godkende prislister eller
punchout-oplysninger og under hvilke omstandigheder. Godkendelse kan blive udlgst, hvis varer tilfgjes
og fjernes, hvis priser stiger eller falder, eller hvis maleenheder @ndres. En eller mange brugere kan
underrettes via e-mail, nar en regel udlgses.

Et godkendelsesskema er tildelt hver enkelt aftale. Et enkelt godkendelsesskema kan bruges til mange
aftaler, men hver aftale kan kun have ét tildelt godkendelsesskema.

Sadan fgjes et godkendelsesskema til en aftale:
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1. Klik pa Product Manager > Aftaler.
2. Find den aftale, du vil fgje et godkendelsesskema til, og klik pa [ .
3. Klik pa [#]i afsnittet Godkendelser.

4.Find det godkendelsesskema, som du vil bruge. Du kan sgge efter nggleord eller sortere efter
Navn eller Senest sendret.

5. Klik pa (%), nar du finder det godkendelsesskema, du vil bruge, for at fa vist eller redigere
skemaet.

6. Klik pa [+, nar godkendelsesskemaet er klar til brug, for at fgje skemaet til aftalen.
7. Klik pa Udfert.

Godkendelsesskemaet tilfgjes, og siden Administrer aftaler abnes. Nar der foretages aendringer af
aftalen, anmodes der om godkendelser baseret pa reglerne i det godkendelsesskema, der netop er
tilfgjet. Se Godkend aftaler og prislister for at fa oplysninger om, hvordan en aftale godkendes.

5.11 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.

Du kan bruge CSV-importer til at redigere varer i agent- eller organisationsaftaler.

1. Find den aftale, du vil redigere, og klik pa navnet for at abne den.
2. Eksportér CSV-filen:
a)Ud for Varer skal du klikke pa [ .
b)Hent og gem filen pa din computer.
3. Brug Microsoft Excel til at tilfgje og redigere varerne i CSV-filen, og gem filen.
4. Importér den redigerede CSV-fil:
a)Klik pa [+ ] ud for det afsnit, som du vil importere CSV-filen til.
b)Vaelg pa rullelisten Vaelg handling, om du vil flette eller erstatte varerne.

Fletning betyder, at CSV-filens indhold foretager tilfgjelser og aendringer 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.

5.12 Godkend aftaler og prislister

Nar en leverandgr andrer en prisliste i en organisationsaftale, eller en agentaftale opdateres via en
automatiseret SFTP-overfgrselsproces, kan a&ndringerne udlgse en regel i aftalens godkendelsesskema.
Hvis du er opsat som godkender for den regel, der blev udlgst, skal du godkende aftaleeendringerne, for
de vises for brugerne pa Marketplace.
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1. Klik pa Product Manager > Aftaler.
2. Find den aftale, du vil godkende, og klik pa [ .

Brug filteret Venter pa godkendelse for hurtigt at finde aftaler, der skal godkendes.
3. Vis de indholdsandringer, der kraever godkendelse:

*  Klik pa (%] ud for Prisliste for en organisationsaftale.

« Klik pa @ ud for Varer for en agentaftale.
4.Vis @ndringerne af indholdet. Filtrer om ngdvendigt listen som felger:

« Klik pa @get pris for at se varer, som prisen steg pa.

 Klik pa Nedsat pris for at se varer, som prisen faldt pa.

 Klik pa Sammenligning ikke mulig for at se varer, som er a&ndret pa en anden made.

+ Klik pa Fjernet for at se varer, som er blevet fjernet.

 Klik pa Tilfgjet for at se varer, som er blevet tilfgjet.

+ Klik pa Aktuel for at se alle aktuelle varer.

 Klik pa Foreslaet for at se varer, som er forslag til tilfgjelser.

5. Klik pa Godkend for at godkende @ndringerne af indholdet. Klik pa Afvis for at afvise
&ndringerne.

6.Udgiv aftalen.

Hvis @&ndringerne bliver godkendt, gemmes og udgives aftalen med a&ndringerne. Brugere kan med det
samme se de nye oplysninger pa Marketplace.

5.13 Udgiv aftaler

Nar du foretager aendringer af aftaler, skal du udgive aftalen, fgr aendringerne bliver synlige for
slutbrugere pa Marketplace. Systemet viser en meddelelse, nar en aftale indeholder andringer, som
kraever udgivelse.

1. Klik pa Product Manager > Aftaler.
2. Find den aftale, du vil udgive, og klik pa [%|.
3. Klik pa Udgiv.

Andringerne gemmes og kan ses af kpbere pa Basware Marketplace Standard.

5.14 Indstil en aftale som foretrukken

Nogle gange nar der sgges efter varer i et stort katalog, kan rekvirenter finde mange resultater for én type
vare. Som hjalp til at fgre brugere til den bedste mulighed kan administratorkgbere markere en
organisations- eller agentaftale som foretrukken. Status som foretrukken angiver, at brugere, nar det
muligt, opfordres til at veelge varer fra denne aftale i stedet for andre lignende varer.

1. Klik pa Product Manager > Aftaler.
2. Find den aftale, du vil indstille som foretrukken, og klik pa @
3. Sla til/fra-knappen for Foretrukken til.
4, Klik pa Bekraeft i bekraeftelsesmeddelelsen.
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5. Klik pa Udgiv.

Varerne fra aftalen vises pa Marketplace med et grgnt tommelfinger op-ikon, som fortaeller rekvirenter, at
varerne er foretrukne. Foretrukne varer vises endvidere fgrst i katalogsggeresultater. | spgeindstillingerne
kan brugerne vaelge at se udelukkende foretrukne varer.

5.15 Indstil en vare som foretrukken

Nogle gange nar der sgges efter varer i et stort katalog, kan rekvirenter finde mange resultater for én type
vare. Som hjaelp til at fgre brugere til den bedste mulighed kan administratorkgbere markere bestemte
varer i en organisations- eller agentaftale som foretrukne. Status som foretrukken angiver, at brugere,
nar det muligt, opfordres til at veelge disse varer i stedet for andre lignende varer.

1. Klik pa Product Manager > Aftaler.
2. Find den aftale, du vil redigere varer i, og klik pa @
3.1 afsnittet Varer skal du klikke pa (%
4. Klik pa[# | ud for den vare, du vil redigere.
5.Sla til/fra-knappen for Foretrukken til.
6. Klik pa Bekraeft i bekraeftelsesmeddelelsen.
7. Klik pa Gem for at gemme andringerne.

8.Udgiv aftalen, sa aendringerne bliver synlige pa Marketplace.

Varerne fra aftalen vises pa Marketplace med et grgnt tommelfinger op-ikon, som fortaeller rekvirenter, at
varerne er foretrukne. Foretrukne varer vises endvidere fgrst i katalogsggeresultater. | sggeindstillingerne
kan brugerne vaelge at se udelukkende foretrukne varer.

5.16 Indstil klassifikation for aftale

Nar aftaler oprettes og redigeres, er det muligt at indstille en klassifikationskode pa aftaleniveauet. Nar
klassifikationskoden er indstillet pa aftaleniveauet, og varerne i aftalen har klassifikationskoder, bruges
klassifikationskoden pa aftaleniveau under udtjekning. Hvis der ikke er defineret nogen
klassifikationskode pa aftaleniveauet, bruges klassifikationen pa vareniveau.

1. Opret en aftale, eller find og abn en eksisterende aftale.
2. Klik pa feltet Klassificering.
3. Angiv den numeriske kode for den klassifikation, der skal anvendes pa alle varer i aftalen.

4, Udgiv @ndringerne af din aftale.

Nar brugere nu bestiller varer fra denne aftale, har alle varer den klassifikationskode, som du indstillede
for aftalen.

5.17 Arkiver aftaler

En aftale kan kun arkiveres, efter at indholdet er udgivet, og aftalen ikke er i en gruppe. Ved at arkivere
en aftale fjerner du hele aftalens indhold fra Marketplace, og du fjerner leverandgrens adgang til aftalen.
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1. Klik pa Product Manager > Aftaler.
2. Find den aftale, du vil arkivere. Se Find og vis aftaler for at fa oplysninger om at finde aftaler.
3. Klik pa [z,
4. Klik pa Arkiver.

5.18 Gendan arkiverede aftaler

Nar en aftale er arkiveret, er det muligt at returnere den til statussen Aktiv, sa varerne i den igen vises i
slutbrugernes Marketplace.

1. Klik pa Product Manager > Aftaler.
2. Klik pa Arkiveret for kun at vise arkiverede aftaler.

3. Klik pa navnet pa den aftale, du vil gendanne.
4. Klik pa Gendan.
Aftalen gendannes. Hvis aftalen var udlgbet, skal du opdatere aftalens udlgbsdato for at ggre vareri

aftalen tilgaengelige pa Marketplace. Hvis aftalen skal bruge oplysninger fra leverandgren, kan du sende
aftalen til leverandgren.

5.19 Vis aftaleaendringshistorik

Nar kgbere eller leverandgrer udfgrer handlinger pa aftaler, for eksempel overfgrsel af varer,
godkendelse af en prisliste eller udgivelse af aftalen, registreres andringerne 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 @|

Den komplette liste over a&endringer, der er foretaget af aftalen, vises.
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6 Overfgrsel af indhold

Du kan hente indhold fra dit eksisterende system og overfgre det til Basware Marketplace Standard. De
indholdstyper, du kan overfgre, afhaenger af din rolle.

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
indholdsindlzaesning for at hente skabeloner til forskellige typer indhold. Du kan derefter overfgre filen
med det samme eller komprimere den til en .zip-fil og overfgre den. Content Loader understgtter

kun .zip-filer, der indeholder en enkelt fil. Du kan ikke overfgre flere filer i en enkelt .zip-fil.

6.1 Vis tilknytninger og understgttede kolonner for
overfort indhold

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.

Folg disse trin for at se de understgttede kolonner og pakraevede data for hver type indholdsoverfgrsel.

1. Klik pa Product Manager > Indlasningsfunktion.

(F)  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.
e Super Content Loader Excel: Tilknytning til overfgrsel af Super Content Loader Excel-filer.
+ Materialeliste (fri tekst) Excel: Tilknytning til overfgrsel af styklister.
* Content Loader Excel: Tilknytning til overfgrsel af filer. Denne tilknytning indeholder ikke
skatteoplysninger.
« EHF-katalog: 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.
+ Vareskabelon - CSV: Tilknytning til overfgrsel af vareskabelonvaerdier.
 Indholds-tagging-csv: Tilknytning til overfgrsel af indholds-tags til eksisterende varer.
« Agentlager CSV: Tilknytning til overfgrsel af lager, hvis din organisation administrerer
lagerbeholdninger.
» Varer i agentaftale CSV: Tilknytning til overfgrsel af agentaftalevarer i CSV-format.
« Varer i agentaftale CSV: Tilknytning til overfgrsel af agentaftalevarer via CSV.
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¢ BMEcat XML: Tilknytning til overfgrsel af XML, der fglger BMEcat-formatet.
* Organisationstilknytning er tilknytninger oprettet af dig eller andre i din organisation.
3. Klik pa tilknytningens titel for at se reglerne for en tilknytning.

6.2 Opret tilknytninger

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

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

Veelg destination Veelg Agent Stock eller Produkt- og prisliste.

Kildefil

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

[ = L]

Veelg Veelg en fil, 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 forste raekke, skal tilknytningen starte i
raekke 2.

Filkodning Valg kodningen. Standardvardien 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).

Obligatoriske destinationskolonner er markeret med en stjerne ("*").
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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 &endre oplysningerne i kildefilens kolonner under overfgrselsprocessen, skal du klikke
pa Tilknytningshandlinger og valge mellem fglgende. Der kan udfgres flere handlinger pa én
kolonne under overfgrsel ved at veelge mere end én handling:

Datoformat
Kopier felt
Tilknyt

Sidehoved

Organisationsvaerdi

Store bogstaver

Erstat

Opdel

Understreng

Kopier fra kolonne, hvis
tom

Angiv veerdi, hvis tom

Afkort

Rediger oplysningerne i den valgte kolonne til datoformat.
Kopiér en vaerdi fra en anden kolonne i kildefilen.

Konvertér kildevaerdien til en anden vaerdi i destinationsfeltet. Hvis
vaerdien 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 vaerdi i kildefeltet, og erstat med en anden
veerdi.

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

Et st 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 veerdien 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 veerdi, der er den samme, uanset om den er medtaget i din fil eller

ej:
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a)Ud for Kildekolonner skal du klikke pa

b)Klik pa Konstant.

c) Skriv veerdien.

d)Klik pa Tilfgj.

e)Traek og slip boksen pa den relevante pladsholder under Destinationskolonner.

8.Klik pa Gem tilknytning.

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

6.3 Overfgr 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.

7.
8.
9.

Klik pa Product Manager > Indlaesningsfunktion.

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

Klik pa Overfor filer.

Velg under Tilknytning den tilknytning, du vil bruge til filen. Se Vis tilknytninger og
understgttede kolonner for overfgrt indhold for at fa yderligere oplysninger om tilknytninger.

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

S¢rg for, at formatet af den overfgrte fil svarer til den tilknytning, som du har valgt. Du kan
overfgre en fil direkte eller overfgre den som en komprimeret ZIP-fil.

Vaelg en af fglgende pa rullelisten Angiv en handling:

* Flet med eksisterende varer: Den fil, du overfgrer, foretager tilfgjelser til og eendringer af
den aktuelle aftale, og det indhold, der ikke er medtaget i filen, forbliver ubergrt.

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

Under Outputtype skal du vaelge det indhold, som du vil overfgre:

« Agent Stock: Overfgr lagerbeholdninger for varer i agentaftaler.

+ Produkt- og prisliste: Overfgr varer og prisoplysninger.

Veelg sproget under Sprog.

Veelg under UNSPSC-version den version af UNSPSC-klassifikation, du vil bruge.

Vealg den korrekte valuta under Valuta.

10. Klik pa Overfor.

Nar indhold er overfgrt, skal det bekraeftes.

6.4 Overfgr lagerbeholdninger for varer manuelt

Du kan tilfgje lagerbeholdninger for varer i agentaftaler. Lagerbeholdningen vises pa en vares detaljeside
og forteeller kpbere, hvor meget af en vare der er disponibel pa et eller flere steder. Lager og
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lagerlokation opdateres kun med manuel overfgrsel og andres ikke, nar kgbere kgber varerne pa
Marketplace.

Lagerbeholdninger ryddes automatisk 30 dage efter overfgrsel. Overfgr lagerbeholdningerne
regelmaessigt, eller brug automatiserede overfgrsler for at holde dine lageroplysninger ajourferte.

[

1. Aktivér lager i en agentaftale.
a)Find en eksisterende agentaftale, og klik pa @ for at abne den, eller opret en ny.

b)Sla til/fra-knappen for Lagerbeholdning til pa siden Administrer aftaler.
2. Forbered CSV-filen til lageret.
CSv-filen skal indeholde fglgende kolonner: SKU, Sted og Mangde.

Hvis du har brug for at hente en filskabelon til lageroverfgrsel, skal du ga til
informationspanelet til hgjre pa siden, rulle til afsnittet Lagerbeholdning og klikke pa linket her.

3. Ud for Lagerbeholdning skal du klikke pa [,
Siden Indlaesningsfunktion abnes, og feltet Aftale-ID er automatisk udfyldt med aftalens
oplysninger.

4, | feltet Tilknytning skal du vaelge Agentlager CSV.

5. | feltet Kildefil skal du klikke pa Veelg en fil og vaelge CSV-filen med lageroplysningerne. Du kan
ogsa traekke og slippe filen i boksen Overfor.

6. |feltet Angiv en handling skal du vaelge Flet med eksisterende varer.

Denne handling matcher CSV-dataene med de varer, der allerede er i aftalen, baseret pa
varernes SKU. Lagerdataene fgjes til varerne, og eksisterende lagerdata for varerne overskrives.
Andre vareoplysninger forbliver usendrede.

7. | feltet Outputtype skal du vaelge Agent Stock.

8. Klik pa Overfor.

9. Nar filen er overfgrt, skal du kontrollere indholdet for fejl pa siden Midlertidig.
10. Nar dataene er korrekte, skal du klikke pa Bekraeft.

Lageret indleeses i aftalens varer. Nar brugere handler pa Marketplace, kan de se lageret pa siden med
vareoplysninger.

Lagerbeholdninger ryddes automatisk 30 dage efter overfgrsel.

6.5 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 > Indlaesningsfunktion.
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
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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.

Nar du har bekraeftet overfgrslen, opretter systemet en ny agentaftale, der har det samme navn som den
overfgrte fil, uden filtypenavnet. Du kan finde aftalen i Aftalebibliotek for at fa vist opdateringerne af
aftalen og foretage yderligere @ndringer af indholdet. Hvis det er konfigureret, kan den opdaterede
aftale kraeve godkendelse, fé¢r den udgives til kataloget.

6.6 Afhjcelp 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.

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 fejl i en af eller begge kontrollerne, giver systemet
dig besked.

3. Klik pa Vis for at fa vist en overfgrsel.
4. Markeér afkrydsningsfeltet Errors for kun at se raekker, der indeholder fejl.
5.Sadan rettes en raekke, der indeholder fejl:
a)Rul visningen vandret, indtil du ser et felt, der indeholder ikonet 4.
b)Klik pa feltet, der har ikonet 4 i sig.
c) Foretag rettelsen af den aktuelle vaerdi.
Om ngdvendigt 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.

6.7 Hent og brug skabeloner til overfgrsel af indhold

Som hjzlp 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 Skabeloner til indlaesning af indhold.

Listen over alle tilgaengelige skabeloner abnes.
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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.

5. Klik pa den version, du vil hente, typisk Senest.

6.Vaelg om ngdvendigt den placering pa din computer, hvor du vil gemme skabelonfilen.
7. Abn skabelonfilen pa din computer.

8.Angiv dine egne indholdsoplysninger i skabelonen, og gem andringerne.

9. Overfer dit indhold med den korrekte tilknytning i vaerktgjet Indlaesningsfunktion.

6.8 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 Oprette varer og fgje billeder og eksterne links til dem

e Oprette brugerdefinerede attributter for varer

e Oprette rabatter for varer

6.8.1 Brug Super Content Loader til at overfgre indhold

1. Hent filen Super Content Loader til din computer fra visningen Skabeloner til indlaesning af
indhold.

@ Hvis du vil foretage a&ndringer af og tilfgjelser til en eksisterende agentaftale, kan du
ogsa eksportere dine agentaftaler 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. Ga til 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 fortzeller dig ogsa, hvilke data der er obligatoriske.

Bemaerk fglgende 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 fpjet skabelonen til varer ved
hjeelp af Super Content Loader-filen, skal du definere skabelondataene.

Tilgaengelig Angiv Y (Ja), hvis varen skal vaere tilgaengelig til kgb, eller N (Nej), hvis
den ikke skal vaere tilgaengelig. Hvis du lader dette felt vaere tomt, er
varen tilgaengelig ().
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S¢gbar Angiv Y (Ja), hvis varen skal vises i katalogsg¢geresultater, eller N (Nej),
hvis den skal vaere skjult. Hvis du lader dette felt vaere tomt, kan der
sgges efter varen (Y).

Enhedssammenligning Enhedssammenligning skal vaere den lavest mulige enhed for en vare.
Dette letter omkostningssammenligninger blandt varer, der salges i
forskellige maengder. Gyldige enhedssammenligninger er:

e Pr.stk.
e Time

e Kilo

e Liter

°  Meter
°  Ark

e Kvadratmeter

Se ogsa anvisningerne i denne brugervejledning:

e Tilfgj brugerdefinerede attributter 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.

6.8.2 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 fgje den brugerdefinerede attribut til, og opret en ny raekke under den.
3. Tilfgj folgende oplysninger i den nye raekke:
Vare-ID Tilfgj identifikatoren for den vare, du vil fgje den

brugerdefinerede attribut til (den samme Vare-ID-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.

6.8.3 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 kgberen kgber 1-10 enheder, er prisen 10 GBP pr. enhed, og nar de kgber 10-20

© Basware Corporation 1999-2022. Alle rettigheder forbeholdes. 55



(/' basware
Basware Marketplace Standard for kgbere

(Version 22.11)

enheder, er prisen kun 8 GBP pr. enhed. Du kan derudover definere, at nar k¢beren 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
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 reekken med den vare, som du vil fgje dine rabatter til, skal du tilfgje félgende 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 Tilfgj 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
kgberen kgber 10-20 enheder, skal du tilfgje "10" i dette felt.

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

Er pris pa anmodning? Angiv N (Nej).
5. Gentag trin & for alle rabatter.

6. Hvis du vil definere, at du vil angive prisen efter anmodning, nar kgberen kgber mere end et
bestemt antal enheder, skal du oprette en ny raekke og definere folgende:

Vare-ID Tilfgj identifikatoren for den vare, som du vil definere prisen for efter
anmodning (den samme Vare-ID-vaerdi som i den forrige rakke).

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 pd anmodning? Angiv Y (Ja).

7. Gem Excel-projektmappen.

Nar du har fgjet alle dine katalogvarer til arket Varedata, skal du overfgre Excel-filen.
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6.8.4 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 pagaldende vare ("Stgrrelse" og "Farve"). Derefter
opretter du de standardvarer, du vil knytte til mastervaren ("Sort t-shirt, stérrelse S").

1. Veelg arket Varedata i Super Content Loader Excel-projektmappen.

2. For at oprette mastervaren for matrixen og angive den ferste brugerdefinerede attribut
("Stgrrelse"), skal du oprette en raekke, hvor du definerer fglgende:

Vare-ID Tilfgj varekoden eller SKU. Identifikatoren skal vaere entydig for
denne vare.
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 vaere
attribut synlig for kpberen. For eksempel "Stgrrelse".

Veerdi af brugerdefineret Lad dette felt vaere tomt for matrix-mastervaren.

attribut

Varetype Abn M (mastervare).

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

definere fglgende:

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

Navn pa brugerdefineret Indtast navnet pa den brugerdefinerede attribut, som skal vaere
attribut synlig for kgberen. 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".
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Veerdi af brugerdefineret  Angiv vaerdien 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 folger:

Vare-ID Tilfgj den samme identifikator som for den foregaende raekke,
fordi du gnsker at fgje 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".
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.

6.8.5 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 veere 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 rekken med den vare, som du vil fgje billeder til, skal du tilfgje folgende oplysninger:
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Navn pa Angiv en af fplgende:
billede/URL . Hvis 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
foje billedet til, og gentage trin 3.
Det fgrste billede, der er anfgrt 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.

6.9 Automatiser dine overfgrsler via SFTP eller PEPPOL

Hvis du foretraekker at bruge SFTP eller PEPPOL til at overfgre dit indhold, skal du opsatte
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.

6.9.1 Opret automatiseringsfortegnelser

1. Klik pa Product Manager > Indlaesningsfunktion.
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 vaelge det indhold, som du vil overfgre. Indstillingerne
varierer afhaengigt af den datatilknytning, du har valgt.
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10. Veelg 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.

» 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 bekrzefte overfgrslen manuelt.

» Hvis de overfgrte varer skal udgives automatisk, skal du markere afkrydsningsfeltet
Automatisk udgivelse. Hvis du ikke markerer dette afkrydsningsfelt, skal du udgive
agentaftalen manuelt.

Hvis du er ved at overfgre lagervarer, anbefaler vi, at du markerer alle afkrydsningsfelterne.

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.

6.9.2 Rediger automatiseringsfortegnelser

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

3. Klik pa £* ud for den automatiseringsfortegnelse, du vil redigere.

6.9.3 Overfgr indhold ved hjzelp 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 Indlaesningsfunlktion.
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7 Grupper

Grupper bruges til at dele Marketplace-indhold blandt indkgbsorganisationer. Indkgbsadministratorer
kan oprette grupper, derefter tilfgje aftaler og invitere medlemmer fra andre indkgbsorganisationer til at
deltage i grupperne. Hvis de accepterer, kan gruppemedlemmerne fa vist de aftaler, der er blevet delt
med gruppen, og ggre de pagaeldende varer tilgaeengelige for deres egne slutbrugere.

Gruppebibliotek vis

De viste gruppeoplysninger afhaenger af, om ejeren er din egen organisation eller en anden organisation.
Hvis det er din egen organisation, kan du se fplgende oplysninger:

Type Gruppetypen, enten Standard eller Community

Ejer Viser i dette tilfeelde altid Min organisation

Status Viser, om gruppen er Ikke udgivet eller Udgivet

Beskrivelse En kort beskrivelse af gruppen

Inviteret Antallet af organisationer, som er blevet inviteret til din gruppe
Accepteret Antallet af organisationer, som har accepteret invitationen
Afvist Antallet af organisationer, som har afvist invitationen

Aftaler Antallet af aftaler, der er delt i gruppen

Hvis gruppen ejes af en anden organisation, kan du se fplgende oplysninger:

Type Gruppetypen, enten Standard eller Community

Ejer Viser i dette tilfeelde altid Min organisation

Beskrivelse En kort beskrivelse af gruppen

Medlemskab Din organisations svar, da den blev inviteret til at deltage i gruppen
Aftaler Antallet af aftaler, der er delt i gruppen
Vis gruppeindhold

Du kan klikke pa [@|for at fa vist alle aftaler, der er blevet delt med en gruppe. Klik pa (@ ud for en aftale
for at fa vist alle varer, der er medtaget i aftalen.

7.1 Find og vis grupper
Du kan se alle grupper, som du har oprettet eller er inviteret til at deltage i, visningen Gruppebibliotek.

1. Klik pa Product Manager > Grupper.

2. Angiv navnet pa gruppen eller andre sggekriterier i feltet Sgg.
3. Klik pa S¢g.

4, Sortér resultaterne ved at klikke pa listen Sorter efter og veelge de sorteringskriterier, du vil
bruge.
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Du kan sortere grupper baseret pa navn eller den dato, gruppen sidst blev @ndret.

5. Filtrer resultaterne ved at vaelge de filtre, du vil bruge, under Vis mig.
Du kan filtrere grupper baseret pa dit ejerskab eller medlemskab i gruppen.

Klik pa Alle for at fjerne filtrene.

7.2 Administrer organisations gruppeanmodninger

Du kan indstille, hvilke andre Basware-kgberorganisationer der kan invitere dig til deres grupper, og
hvilke invitationer du vil acceptere automatisk.

1. Klik pa Indstillinger > Organisationsstyring.
2. Udvid afsnittet Deling af opsaetning.

3. Sla til/fra-knappen til eller fra for indstillingen Synlig for gruppeanmodninger i faellesskabet.
Nar den er slaet til, kan du modtage anmodninger fra Basware-kgbere i dit community, som er et
underseet af dit netveerk.

4.S1a til/fra-knappen til eller fra for indstillingen Synlig for gruppeanmodninger pa netvaerket. Nar
den er slaet til, kan du modtage anmodninger fra Basware-kgbere i dit netvaerk.

5.Sla til/fra-knappen til eller fra for indstillingen Synlig for alle anmodninger. Nar den er slaet til,
kan du modtage anmodninger fra enhver kgberorganisation, som bruger Basware Network.

6.Sla til/fra-knappen til eller fra for indstillingen Acceptér automatisk
felleskabsgruppeanmodninger. Nar den er slaet til, accepteres alle gruppeanmodninger fra
kgbere i dit community automatisk.

7. Sla til/fra-knappen til eller fra for indstillingen Acceptér automatisk gruppeanmodninger fra
eksisterende delere. Nar den er slaet til, accepteres alle gruppeanmodninger fra kgbere, som din
organisation allerede deler indhold med, automatisk.

8.Sla til/fra-knappen til eller fra for indstillingen Acceptér automatisk alle gruppeanmodninger.
Nar den er slaet til, accepteres alle anmodninger fra kpberorganisationer i Basware Network
automatisk.

9. Klik pa Gem.

7.3 Opret grupper

Du skal fgrst oprette en gruppe for at begynde at dele aftaler med andre Basware-indkgbsorganisationer.

1. Klik pa Product Manager > Grupper.
2. Klik pa Opret.
3. Tilfgj Gruppenavn. Det er synligt for alle organisationer, som inviteres til gruppen.
4. Tilfgj Min beskrivelse. Den kan kun ses af dig og din organisation.
5. Tilfgj Medlemsbeskrivelse. Den er synlig for alle organisationer, som du inviterer til gruppen.
6. Klik pa Gem og fortsaet.

Gruppen oprettes, og siden Administrer gruppe abnes. Du kan nu ggre fglgende:
e Inviter medlemmer til grupper
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» Fgj aftaler til srupper

7.4 Inviter medlemmer til grupper

For at dele aftaler med andre kgberorganisationer kan du invitere dem til en gruppe, som din
organisation ejer. Nar en organisation deltager i en gruppe, er det ikke muligt at forlade gruppen.
Organisationen kan imidlertid vaelge, om gruppens indhold skal vises pa Marketplace eller ej.

1. Klik pa Product Manager > Grupper.
2. Find den gruppe, du vil invitere medlemmer til, og klik pa|#|.
3. Klik pa [#]i afsnittet Medlemmer.
4, Find de organisationer, du vil invitere til gruppen, og klik pa Tilfgj ud for hver enkelt. Du kan sgge
efter og sortere organisationer pa listen for at finde de rigtige hurtigt.
5. Klik pa Udfert, nar du har tilfgjet alle de organisationer, du vil invitere.
6. Klik pa Udgiv.
De valgte organisationer inviteres til gruppen. Hvis de accepterer invitationen, kan de i gruppen se alle

aftaler, der er delt. Nar du har inviteret en organisation, kan den kun fjernes, hvis den endnu ikke har
accepteret invitationen.

7.5 Fgj aftaler til grupper

Du skal fgrst have en gruppe, som din organisation er ejer af. Se Opret grupper for at fa oplysninger om at
oprette en gruppe. Du skal ogsa have mindst én aftale, som er blevet udgivet.

Du kan fgje organisations-, agent-, ramme- og punchout-aftaler til en gruppe. Andre medlemmer af
gruppen kan derefter fa vist de aftaler, som du har delt, og fgje aftalerne til en visning, hvis de gnsker at
bruge dem.

1. Klik pa Product Manager > Grupper.
2. Find den gruppe, du vil fje aftaler til, og klik pa @
3.1 afsnittet Ressourcer skal du klikke pa [
Aftalelisten abnes og viser alle dine udgivne aftaler, der kan deles.
4, Find de aftaler, du vil fgje til gruppen, og klik pa Tilfgj ud for hver enkelt.
5. Klik pa Udfert, nar du har tilfgjet alle de gnskede aftaler.
6. Klik pa Udgiv.
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8 Visninger

Som produktchef kan du bruge visninger til at definere, hvilket indhold der er synligt for slutbrugerne pa
Marketplace. Du kan konfigurere aftaler og organisationslister til at vaere synlige i hver enkelt visning og
derefter fgje brugere til visningen for at give dem adgang til indholdet.

Der er to tilgengelige visningstyper:
Aftale  Bruges til at administrere de varer, brugergrupper kan se og bestille pa Marketplace.

Sourcing Bruges til at administrere indstillinger for Hurtigt tilbud og brugeradgang. Det er kun tilladt
med én sourcing-visning pr. organisation.

I aftalevisninger kan du ogsa opsatte organisationslister. De er indkgbslister, som indeholder specifikke
varer og er tildelt alle brugere i en aftalevisning. Listerne kan skraeddersys til dine brugeres specifikke
behov og virksomhedsfunktioner, sa deres anmodningsoplevelse er hurtig og nem.

8.1 Find og vis visninger
Du skal have rollen Produktstyring for at fa adgang til visninger.

1. Klik pa Product Manager > Visninger.
2. Angiv navnet pa visningen eller andre sggekriterier i feltet Sgg.
3. Klik pa S¢g.
4. Sortér resultaterne ved at klikke pa listen Sorter efter og veelge de sorteringskriterier, du vil
bruge.
Du kan sortere visninger baseret pa:
* Relevans
* Navn
* Senest endret
5. Filtrer resultaterne ved at vaelge de filtre, du vil bruge, under Vis mig.
Du kan filtrere visninger efter:
e Visningstype
* Aftale
« Sourcing
e Hvem, visningen er tildelt
< Bruger: Der er defineret bestemte brugere, som kan se denne visning.
 Organisation: Hele organisationen er valgt til at se denne visning.
e Status
* Alle
* Kladde
* Tom
- Udgivet
» Behandler
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 Vis skat: Der vises skatteoplysninger for varer i denne visning.

6. Klik pa navnet pa en visning for at se flere detaljer.

8.2 Opret visninger

Opret en visning for nemt at kontrollere brugeradgang til bestemt indhold pa Marketplace.

1. Klik pa Product Manager > Visninger.
2. Klik pa Opret.
3. Veelg den type visning, du vil oprette, i feltet Type.

Aftale Bruges til at administrere de varer, brugergrupper kan se og bestille pa Marketplace.

Sourcing Bruges til at administrere indstillinger for Hurtigt tilbud og brugeradgang. Det er kun
tilladt med én sourcing-visning pr. organisation.

Se Visninger for at fa oplysninger om visningstyperne.
4. Skriv navnet pa visningen i feltet Vis navn.

5. Indtast en beskrivelse af visningen i feltet Beskrivelse.
6. Klik pa Gem.

Der oprettes en ny visning med statussen Tom. Afhangigt af den visningstype, som du har oprettet, kan
du nu udfgre fplgende opgaver for at definere det tilgaengelige indhold i visningen.

For aftalevisninger:
e Tildel visninger til teams

* Fgj aftaler til en visning

e Fgj brugere til en visning

» Fgj organisationslister til en visning

e Opret en udtjekningsformular til en visning

For en sourcing-visning:

e Fgj brugere til en visning

8.3 Fgj aftaler til en visning

Du skal have en aftalevisning oprettet, for du fgjer aftaler til en visning. Du skal ogsa have mindst én
aftale, som ikke er udlgbet.

Aftaler definerer, hvilke varer der er tilgeengelige for brugere, som har adgang til denne visning. De
specifikke varer er fastlagt i aftalernes prislister.

1. Klik pa Product Manager > Visninger.
2. Klik pa navnet pa en visning for at abne den.
3.1 afsnittet Aftaler skal du klikke pa[].
4, Hvis du vil sgge i listen over aftaler, skal du skrive sggetermer i tekstfeltet og klikke pa Sg@g.
5. (Valgfrit) Brug filtrene til at sortere og begraense de aftaler, du vil se.

6. Klik pa [+ for hver enkelt aftale, som du vil fgje til visningen.
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Hvis en aftale eller dens prisliste er udlgbet, kan du ikke tilfgje den.
7. Hvis den aftale, som du har tilfgjet, har indholds-tags, abnes en dialogboks. Vaelg, om du vil
bruge indholds-tags:

e Duignorerer tags og g¢r alle varer tilgeengelige for brugere, som har adgang til visningen, ved
at sla til/fra-knappen for Brug indholds-tags? fra.

e Hvis du kun vil ggre varer med visse tags tilgaengelige for brugere, som har adgang til
visningen, skal du sla til/fra-knappen for Brug indholds-tags? til. Sla derefter til/fra-knappen
til for hvert enkelt tag, som du vil medtage.

8.Klik pa Gem, nar du har tilfgjet alle aftaler, for at gemme aftalerne i visningen.
9. Klik pa udgiv.

Brugere, som har adgang til visningen, kan se varerne pa aftalernes prislister. Ved sggning i kataloget kan
brugere, som har adgang til visningen, benytte de medtagne indholds-tags som sggefiltre.

8.4 Fgj brugere til en visning

Nar en visning er oprettet, og en aftale er fgjet til den, skal du tilfgje brugere. De brugere, som du valger,
kan se indholdet i de aktive aftaler pa Marketplace. Brugerne kan ogsa se organisationslister, som du har
fgjet til visningen.

1. Klik pa Product Manager > Visninger.
2. Klik pa navnet pa en visning for at abne den.

3.1 afsnittet Brugere skal du klikke pa [#|.

4, Du kan valge brugere pa en af to mader:

 Hvis du vil ggre visningen tilgaengelig for alle brugere i din organisation, skal du sla til/fra-
knappen for Hele organisationen til.

 Hvis du vil vaelge visse brugere, som kan fa adgang til visningen, skal du s¢ge efter dem pa
listen og klikke pa =f=. Du kan sgge efter nggleord og sortere resultaterne. Klik pa Tilfgj disse

for at fgje alle brugere, som i gjeblikket er vist, til visningen. Klik pa Fjern disse for at fjerne
alle brugere, som i gjeblikket er vist, fra visningen.

5. Klik pa Udfert, nar du har valgt alle de brugere, der skal have adgang til indholdet i visningen.

8.5 Fgj organisationslister til en visning

Af hensyn til en mere effektiv ordreproces kan organisationslister hjaelpe brugere med at finde varer, som
de har behov for at bestille hyppigt. Organisationslister er specifikke for hver enkelt visning og er
opbygget ud fra varerne i visningens aftaler.

1. Klik pa Product Manager > Visninger.
2. Klik pa navnet pa en visning for at abne den.

3.1 afsnittet Lister skal du klikke pa %)

4.S¢g efter den liste, som du vil fgje til visningen. Du kan sgge efter lister med nggleord og sortere
resultaterne efter Navn eller Senest @ndret eller oprette en ny organisationsliste.

5. Nar du har fundet den liste, der skal tilfgjes, skal du sla til/fra-knappen for Tilgaengelig til.

© Basware Corporation 1999-2022. Alle rettigheder forbeholdes. 66



(/' basware
Basware Marketplace Standard for kgbere

(Version 22.11)

6.Nar du har fgjet alle de ngdvendige varer til listen, skal du klikke pa Tilbage til [vis navn].

Organisationslisterne ggres tilgeengelige. Alle brugere, der er tildelt visningen, kan se listerne i deres
Lister-menu pa Marketplace.

8.6 F¢j kategorier til en visning

Hvis du vil oprette kategorier, der kun er synlige for nogle brugere i din organisation, skal du fgje
kategorier til en visning. Kategorier, der er fgjet til visninger, vises pa landingssiden i Marketplace for
brugere, der er tildelt visningen. Se Kategorier for finde oplysninger om, hvad kategorier ggr, og hvordan
du opretter kategorier for alle brugere i din organisation.

1. Klik pa Product Manager > Visninger.
2. Klik pa navnet pa en visning for at abne den.

3.1 afsnittet Kategorier skal du klikke pa [z

4, Opret dine kategorier. Se Opret kategorier for at fa flere oplysninger.

5. (Valgfrit) Organiser dine kategorier ved at oprette kategorioverskrifter. Se Opret
kategorioverskrifter for at fa flere oplysninger.

6.Nar du har tilfgjet alle kategorierne, skal du klikke pa Gem.
7. Klik pa Udgiv.

8.7 Opret en udtjekningsformular til en visning

Nar du opretter en visning, kan du vaelge at tilfgje en udtjekningsformular. Udtjekningsformularen vises,
nar en bruger, som er tildelt den pagaldende visning, klikker pa Bestil fra kurven. Formularen indeholder
felter, som brugeren skal udfylde for at afslutte sin ordre.

Denne funktionalitet kan vaere nyttig, for eksempel for eksterne leverandgrer, som skal angive yderligere
oplysninger om det projekt, som de arbejder pa.

Sadan oprettes en udtjekningsformular til en visning:

1. Opret en visning med typen Aftale.
2.1 afsnittet Bestillingsformular skal du klikke pa == for at tilfgje et felt.

3. Gor fplgende for at konfigurere feltet:

a) Indtast navnet pa de data, som du skal indsamle, i feltet Variabelnavn. Denne variabel
identificerer dataene og bruges, nar kurven eksporteres pa Marketplace til en
indkgbsrekvisition pa Basware Purchase-to-Pay.

b)Angiv i feltet Etiket navnet pa feltet, som du vil have det til at fremsta for kpbere pa
udtjekningsformularen (maks. 150 tegn). Det kan vaere et feltnavn, et spgrgsmal eller en anden
tekst, som ggr det tydeligt for kgberen, hvilke data du har brug for.

c) Klik pa pilen i feltet Svarformat, og vaelg det format, som svaret skal angives i. Indstillingerne
er:

e N -tal Viser et inputfelt, hvor kun numeriske vaerdier er gyldige.
e D - dato. Viser en datovaelger, hvor brugeren kan valge en dato.
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e T -tekst. Viser et tekstfelt, hvor brugeren kan skrive svaret.
4. Gentag trin 2 og 3 for hvert felt, som du vil fgje til udtjekningsformularen.
5. Klik pa Gem, nar alle felter er tilfgjet.

6.S¢rg for, at aftalerne, listerne og brugerne er konfigureret for visningen.

7. Klik pa Udgiv for at fuldfgre visningen og ggre den tilgaengelig for dine brugere.

8.8 Rediger aftalevisninger

1. Klik pa Product Manager > Visninger.
2. Klik pa navnet pa en visning for at abne den.

3. Du redigerer feltet Tilbud ved at klikke pa feltet og skrive et nyt tal. Tilbud definerer antallet af
tilbud, der skal modtages fra leverandgrer, fgr en tilbudsanmodning kan tildeles. Se Opret
tilbudsanmodninger via hurtigt tilbud for at fa yderligere oplysninger om tilbudsanmodninger.

4.Sla til/fra-knappen for Rekvirent til, hvis brugere skal kunne tildele tilbudsanmodninger til andre
brugere, som derefter kan undersgge et tildelt tilbud.

Nar til/fra-knappen for Rekvirent er slaet til, vises der en yderligere til/fra-knap for Rekvirent er
obligatorisk. Sla denne til/fra-knap til, hvis rekvirenten skal veere pakraevet for
tilbudsanmodninger.

5. Du redigerer visningsbeskrivelsen ved at klikke i feltet Beskrivelse og indtaste den nye
beskrivelse.

6.5la til/fra-knappen for Vis pris pa anmodede varer til, hvis brugere skal kunne se og bestille
varer, som prisen ikke er angivet for pa Marketplace. Der skal anmodes om priserne pa disse
varer fra leverandgren.

7. Sla til/fra-knappen for Vis skat til, hvis brugere skal kunne se skatteoplysningerne for varer pa
Marketplace. Se Skat for at fa yderligere oplysninger om at vise skatteoplysninger pa
Marketplace.

8.Sla til/fra-knappen for Gem priser til, hvis brugere ikke skal kunne se varepriser, nar de far vist
varer pa Marketplace.

9.Klik pa [# i det tilknyttede afsnit for at redigere aftalerne, listerne eller brugerne til visningen.

8.9 Rediger sourcing-visninger

1. Klik pa Product Manager > Visninger.
2. Klik pa navnet pa en visning for at abne den.

3. Du redigerer feltet Tilbud ved at klikke pa feltet og skrive et nyt tal. Tiloud definerer antallet af
tilbud, der skal modtages fra leverandgrer, fgr en tilbudsanmodning kan tildeles. Se
Tilbudsanmodninger via hurtigt tilbud for at fa yderligere oplysninger om tilbudsanmodninger.

4, Sla til/fra-knappen for Rekvirent til, hvis brugere skal kunne tildele tilbudsanmodninger til andre
brugere, som derefter kan undersgge et tildelt tilbud.
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Nar til/fra-knappen for Rekvirent er slaet til, vises der en yderligere til/fra-knap for Rekvirent er
obligatorisk. Sla denne til/fra-knap til, hvis rekvirenten skal vaere pakraevet for
tilbudsanmodninger.

5. Du redigerer visningsbeskrivelsen ved at klikke i feltet Beskrivelse og indtaste den nye
beskrivelse.

6. Sl3 til/fra-knappen Engangsleverandgrer til, hvis brugere skal have tilladelse til at sende
tilbudsanmodninger til leverandgrer, som organisationen normalt ikke anvender.

7. Klik pa [ for at redigere brugerne til visningen.

8.10 Fjern visninger

Nar du ikke laengere vil bruge en visning, kan du standse brugen af den ved at fjerne alle brugere, der er
knyttet til visningen.

1. Klik pa Product Manager > Visninger.
2. Klik pa navnet pa en visning for at abne den.
3. I afsnittet Brugere skal du klikke pa [ ].
4. Hvis visningen er tilgaengelig for hele organisationen, skal til/fra-knappen for Hele
organisationen slas fra.

5. Vaelg filteret for Valgte brugere ({0}), hvis visningen er tilgaengelig for visse brugere. Alle brugere
med adgang til visningen abnes og valges.

6. Klik pa Fjern disse.
7. Klik pa Udfort.

Alle brugere fjernes fra visningen. Visningen kan stadig ses pa listen over visninger, men dens indhold
kan ikke l&ngere anvendes pa Marketplace af nogen slutbruger.
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9 Godkendelser

Med godkendelsesskemaer kan indkgbsadministratoren definere, hvem som ma godkende prislister og
agentaftaler og under hvilke omstaendigheder. Der kan defineres og kombineres op til fem niveauer af
regler for at oprette avancerede godkendelsesskemaer. Godkendelse kan blive udlgst, hvis varer tilfgjes
og fjernes, hvis priser stiger eller falder, eller hvis maleenheder andres. En eller mange brugere kan
underrettes via e-mail, nar en regel udlgses.

Et enkelt godkendelsesskema kan bruges til mange aftaler, men hver aftale kan kun have ét tildelt
godkendelsesskema. Ved at bruge ét godkendelsesskema til mange aftaler er det nemt at administrere
godkendelsesskemaer uden at skulle a&ndre dem til hver enkelt aftale.

Niveauer

Godkendelser er defineret efter niveauer. Ved at bruge niveauer kan indkgbsadministratoren have
forskellige godkendelsesregler til forskellige typer af prislisteeendringer.

Som standard har hvert godkendelsesskema et standardniveau, ogsa kendt som niveau 1. Det er det
endelige mulige godkendelsesniveau, den endelige kontrol, der bestemmer den udfgrte handling i
forbindelse med andringer af prislisten.

Indkgbsadministratoren kan tilfgje op til fire yderligere niveauer: niveau 2, 3, 4 og 5. For hvert enkelt
niveau kan der vaelges godkendelsesregler samt de godkendere, der skal underrettes, nar
regelbetingelserne er opfyldt.

Niveauer kontrolleres i faldende raekkefglge. Reglerne pa niveau 5 kontrolleres fgrst, derefter niveau 4,
niveau 3, niveau 2, og standardniveauet 1 er det sidste, der kontrolleres. Den fgrste regel, der udlgses,
opretter en godkendelsesalarm til de definerede godkendere pa dette niveau.

Regler

Regler er andringer af den prisliste, som en administrators godkendelse kan vaere pakraevet for. Ved
konfiguration af godkendelsesskemaer kan indkgbsadministratoren vaelge en eller mange regler, der skal
kontrolleres pa hvert enkelt godkendelsesniveau. De mulige regler er:

Vare tilfgjet Enhver vare fgjes til prislisten.
Vare fjernet Enhver vare fjernes fra prislisten.
Forggelse af basispris  Grundprisen pa enhver vare forgges med en defineret procentsats.

Reduktion af basispris  Grundprisen pa enhver vare formindskes med en defineret procentsats.

Basisenheder Antallet af basisenheder i prislisteendringerne.
Basismaleenhed Den grundlaeggende maleenhed for alle vareaendringer.
Pris ved anmodning En vare pa prislisten er indstillet til at bruge pris efter anmodning.

Regler for kvalitetshedgmmelse

Regler for kvalitetsbedpmmelse bruges ikke til agentaftaler.

[
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Regler for kvalitetsbedgmmelse kan fgjes til et godkendelsesskema for at overvage kvaliteten af en
leverandgradministreret prisliste. Indkgbsadministratorer kan bruge dette vaerktgj til at gennemtvinge et
hojt kvalitetsniveau for deres prislister. Hvis kvalitetsbedgmmelsen er for lav, kan kgberen anmode
leverandgren om at forbedre den ved at tilfgje billeder og nggleord, give detaljerede
klassifikationsoplysninger og forbedre andre elementer.

Kgberen kan tilfgje et af fem mulige omrader til at bedgmme prislisten pa. Hvert enkelt omrade giver en
bedgpmmelse fra 1 (veerst) til 5 (bedst). Den gennemsnitlige bedpmmelse af omraderne kan derefter ses
for hver vare og prislisten som helhed ved gennemgang af hver enkelt prisliste. Varebedgmmelsen
bestemmes af fplgende kriterier.

Billeder
¢ 1-intet billede
¢ 3-éthbillede
e 5-toellerflere billeder

Klassifikation

e 1-niveau 1 UNSPSC
e 3 -niveau 2 UNSPSC
e 5-niveau 3 eller hgjere UNSPSC

N¢gleord - teelles kun med, hvis de er forskellige fra varenavnet

e 1-ingen nggleord

e 2-étnggleord

* 3 -to nggleord

e 4 -tre nggleord

e 5-fire eller flere nggleord

Vareoplysninger

e 2-Varenavn og Vare-ID stemmer IKKE overens

¢ 3 -Varenavn og Vare-ID stemmer ikke overens, OG Varenavn og varebeskrivelse stemmer ikke
overens

e 5-Varenavn og Vare-ID stemmer ikke overens, OG Varenavn og varebeskrivelse stemmer ikke
overens, OG alle ord i Vare-ID er mere end 5 tegn lange

Attributter
e 1-ingen
e 3-en
e 5-toellerflere

9.1 Standardgodkendelsesskema

Et standardgodkendelsesskema oprettes automatisk af Basware Marketplace, med navnet
Standardgodkendelsesskema. Standardgodkendelsesskemaet anvendes automatisk pa alle aftaler, som
der ikke er anvendt et brugerdefineret godkendelsesskema pa.
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Nar det oprettes, er standardgodkendelsesskemaet indstillet til automatisk at godkende prislister, og det
er saledes ikke pakraevet med brugergodkendelse af nyt eller opdateret indhold. Indkgbsadministratoren
kan altid redigere indstillingerne for standardgodkendelsesskemaet.

9.2 Regler for kvalitetsbedgmmelse

Med kvalitetsbedgmmelse kan indkgbsadministratorer definere, hvilke elementer i et katalog der er
vigtige for dem, og nemt se den prislistekvalitet, som en leverandgr har leveret. Bedpmmelsen kan
legges til grund for godkendelsesbeslutninger for enkelte prislisteelementer eller prislisten som helhed
og hjelpe indkgbsadministratorer med at vedligeholde katalogindhold i hgj kvalitet.

Kvalitetsbedpmmelse af katalog defineres af indkgbsadministratorer, nar der oprettes et
godkendelsesskema. Enhver kombination af de 5 tilgaengelige regler kan bruges:

» Leverandgrvare-ID
* Klassifikation

e Attributter

* Nggleord
 Billeder

Prislisteelementer bedpmmes ved hjaelp af point. Det antal stjerner, der gives for hvert element, er
gennemsnittet af de point, der er optjent i hver enkelt kategori. Det antal stjerner, der gives til hele
prislisten, er gennemsnittet af stjernerne for hvert enkelt element.

« Klassifikation
e Niveau 1 UNSPSC: 1 point
¢ Niveau 2 UNSPSC: 3 point
* Niveau 3 eller hgjere UNSPSC: 5 point
e Attributter
e Ingen brugerdefinerede attributter: 1 point
+ En brugerdefineret attributter: 3 point
e To eller flere brugerdefinerede attributter: 5 point
 Billeder:
¢ Intet billede: 1 point
+ Etbillede: 3 point
e To eller flere billeder: 5 point
* Noggleord - disse teelles kun med, hvis de ikke bruges i varenavnet
* Ingen nggleord: 1 point
+ Et nggleord: 2 point
e To eller flere nggleord: 3 point
e To eller flere nggleord, OG nggleordene ikke er til stede i Varebeskrivelsen: 5 point
e Leverandgrvare-ID
¢ Varenavn og Vare-ID stemmer ikke overens: 2 point
» Som ovenfor OG Varenavn og Varebeskrivelse stemmer ikke overens: 3 point
« Som ovenfor OG alle ord i Vare-ID er mere end 5 tegn lange: 5 point
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Nar en organisationsaftale tildeles et godkendelsesskema med kvalitetsbedgmmelse, kan
indkgbsadministratoren se kvalitetshedgmmelsen for leverandgrens indsendte prisliste og for hvert
enkelt element som en vurdering fra 1 til 5 stjerner. Ved at placere markgren over stjernebedgmmelsen
kan brugeren se en opdeling af bedgmmelsen baseret pa hver regel, der er valgt til
kvalitetsbedgmmelsen.

9.3 Opret godkendelsesskemaer

Du skal have rollen Produktstyring for at administrere godkendelsesskemaer.

Sadan oprettes et godkendelsesskema:

1. Klik pa Product Manager > Godkendelser.

2. Klik pa Opret.

3. Indtast et navn pa og en beskrivelse af godkendelsesskemaet. Sgrg for, at navnet pa skemaet
nemt kan genkendes af dig og dit administrative team.

4. Hvis du gnsker, at de aftaler, der gennemgar dette godkendelsesskema, bliver eksporteret
automatisk, hver gang de opdateres eller godkendes, skal du markere afkrydsningsfeltet for
Automatisk eksport. Du kan vaelge udlgseren for automatisk eksport senere.

5. Klik pa Gem.

Godkendelsesskemaets detaljer vises, og Standardniveau oprettes. Standardniveau er

obligatorisk for et givet godkendelsesskema.

6. Hvis du har valgt Automatisk eksport pa den forrige side, skal du vaelge en indstilling for
Automatisk eksportudlgser:

» Ved opdatering

* Ved godkendelse

7. Konfigurer fglgende indstillinger for Standardniveau:

« Auto Slaet til: Alle andringer, der foretages af aftalerne, godkendes og opdateres automatisk
pa Marketplace. Klik pa == for at veelge en eller flere indkgbsadministratorer, som skal
underrettes via e-mail, hvis en prisliste andres. De valgte administratorer skal ikke foretage
sig noget, eftersom &ndringerne automatisk godkendes.

*  Auto Slaet fra: Klik pa == for at vaelge mindst én indkgbsadministrator, som kan godkende

@ndringer af aftalernes prislister. En af de valgte administratorer skal godkende
prisendringer, tilfgjede varer eller fjernede varer.

8. Klik om ngdvendigt pa Tilfgj niveau for at tilfgje et ekstra lag godkendelser. Du kan tilfgje op til
fire ekstra godkendelsesniveauer. Sadan konfigureres et godkendelsesniveau:

a)Klik pa <= i afsnittet Regler for at vise alle mulige regler. Regler er andringer af den prisliste,
som en administrators godkendelse kan vaere pakraevet for.

b)Klik pa =f= for at veelge en regel. De tilgaengelige regelindstillinger er:
Vare tilfgjet Enhver vare fgjes til prislisten.

Vare fjernet Enhver vare fjernes fra prislisten.

Forggelse af basispris Grundprisen pa enhver vare forgges med en defineret procentsats.
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Reduktion af basispris Grundprisen pa enhver vare formindskes med en defineret

procentsats.
Basisenheder Antallet af basisenheder i prislisteaendringerne.
Basismaleenhed Den grundlaeggende maleenhed for alle vareaendringer.

Pris ved anmodning  En vare pa prislisten er indstillet til at bruge pris efter anmodning.
c) Klik pa == igen for at fgje flere regler til niveauet, og tilfgj en yderligere regel.
d)Klik pd == i afsnittet Godkendere for at vise alle mulige godkendere.

e)Klik pa =f= for at vaelge en godkender. Klik pa == i afsnittet Godkendere igen for at tilfgje flere
godkendere, og tilfgj en yderligere godkender.
f) Klik pa == for at fjerne regler eller godkendere.

9. | afsnittet Regler for kvalitetshedgmmelse skal du klikke pa =f= for at tilfgje en regel for
kvalitetsbedgmmelse.

Klik her for at fa flere oplysninger om regler for kvalitetsbedgmmelse.

[

10. Klik pa Gem, nar alle konfigurationer af godkendelsesskemaet er afsluttet.

Godkendelsesskemaet oprettes. Det er nu tilgeengeligt til brug for en organisations- eller agentaftale. Se
Foj gsodkendelsesskemaer til aftaler.

9.4 Rediger godkendelsesskemaer

Andringer, der foretages af et godkendelsesskema, anvendes automatisk pa alle aftaler, der er knyttet til
dette skema.

1. Klik pa Product Manager > Godkendelser.
2. Klik pa [#] ud for det godkendelsesskema, der skal redigeres.

3. Foretag de ngdvendige aendringer af godkendelsesskemaet. Hvis det er ngdvendigt, henvises der
til oplysningerne om oprettelse af et godkendelsesskema.

9.5 Slet godkendelsesskemaer

Hvis et godkendelsesskema skal slettes, ma skemaet ikke bruges af nogen aftaler.
1. Klik pa Product Manager > Godkendelser.
2. Klik pa[fi] ud for det godkendelsesskema, der skal slettes.

Hvis knappen |ii| ikke er tilgaengelig for et godkendelsesskema, bruges skemaet af mindst én
aftale og kan ikke slettes.
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10 Kategorier

Du kan oprette kategorier som hjzelp til katalogbrugere med hurtigt at gennemse de varetyper, der mest
almindeligt er brug for. Kategorier indeholder forudindstillede lister over spgetermer, som brugeren kan
spge efter.

For eksempel: Et fitness-center gnsker nemt at kunne gennemse og bestille seesonbetingede ingredienser
til smoothies. Indkgbsadministratoren kan oprette en kategori med navnet "Smoothiesat", med
nggleordene frugt, grgntsag, juice 0g yoghurt. Nar en katalogbruger vaelger kategorien
Smoothiesat pa landingssiden i Marketplace, abnes kataloget, hvor nggleordene allerede findes i
spgelinjen.

Kategorier er praktiske, hvis de specifikke varer, som brugere bestiller, andres ofte, eller deres
tilgeengelighed varierer. Brug i stedet lister i forbindelse med varer, der ikke a&ndres.

10.1 Opret kategorier

Opret kategorier for at give katalogbrugere nemme genveje til spgning. Fglg disse trin for at oprette
kategorier, der er synlige for alle katalogbrugere. Hvis du i stedet vil oprette kategorier, som kun er
synlige for nogle brugere, skal du tilfgje kategorier til en visning.

1. Klik pa Product Manager > Kategorier.

2. Klik pa rullepilen fra +@ > Kategori.
Der tilfgjes en ny kategori i slutningen af listen. Hvis du allerede har mange kategorier, kan det
vaere ngdvendigt rulle ned for at se den.

3. Skriv navnet pa kategorien i feltet Navn.

4. Skriv de nggleord, der skal sgges efter, i feltet S@g, nar en katalogbruger veelger den pagaeldende
kategori. Adskil flere nggleord med et mellemrum.

5. Gentag trin 2-4 for hver kategori, som du vil oprette.

6. (Valgfrit) Organiser dine kategorier ved at oprette kategorioverskrifter. Se Opret
kategorioverskrifter for at fa flere oplysninger.

7. Klik pa udgiv.

10.2 Opret kategorioverskrifter

Hvis du har mange kategorier, kan det veere en ide at gruppere dem sammen med kategorioverskrifter.
Nar du bruger kategorioverskrifter, vises navnet pa kategorioverskriften for katalogbrugeren pa
landingssiden i Marketplace. Brugeren kan derefter klikke pa overskriften for at se listen over alle
kategorier i overskriften.

Hvis en kategori ikke findes i en overskrift, er den vist separat pa landingssiden i Marketplace.
Sadan oprettes kategorioverskrifter:

1. Klik pa Product Manager > Kategorier.
2. Klik pa rullepilen fra =@ > Overskrift.
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Der tilfgjes en ny kategorioverskrift i slutningen af listen. Hvis du allerede har mange kategorier,
kan det veere ngdvendigt rulle ned for at se den.
3. Skriv navnet pa kategorien i feltet Navn.
4.Du kan fgje kategorier til overskriften pa to mader:
e Opret en kategori. Hvis du opretter kategorien umiddelbart efter tilfgjelse af en overskrift,
tilfgjes kategorien automatisk under den nye overskrift.
 Klik pa og traek eksisterende kategorier ved hjaelp af E)-knappen.

5. Klik pa Udgiv.
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11 Koder

Med Koder kan du tildele brugerdefinerede koder til varer, der tilbydes pa Marketplace baseret pa deres
eksisterende UNSPSC-kode. De tilpassede koder f.eks. vaere kontokoder fra din hovedbog eller dine
indkgbskategorier.

Du kan bruge Koder pa to mader:
e Tilfgj de tilpassede koder til din vare uden at andre den eksisterende UNSPSC-kode
e Erstat den eksisterende UNSPSC-kode med en ny kode

11.1 Knyt vare-UNSPSC-koder til tilpassede koder

Folg disse trin for at tilfpje en tilpasset kode til dine varer baseret pa deres eksisterende UNSPSC-koder.
Hvis du i stedet gnsker at erstatte eksisterende UNSPSC-koder med nye koder, skal du se Knyt vare-
UNSPSC-koder til erstatnings-UNSPSC-koder.

1. Klik pa Product Manager > Koder.
2. Deaktiver indstillingen Brug koder som erstatning for UNSPSC.
3. | feltet fra skal du indtaste begyndelsen pa det interval af UNSPSC-koder, som du vil tilknytte.
4. | feltet Til skal du indtaste slutningen pa det interval af UNSPSC-koder, som du vil tilknytte.
Hvis du vil tilknytte en enkelt kode, skal du indtaste den samme kode i begge felterne fra og Til.

5. Indtast den tilpassede kode i feltet Kode. Denne kode anvendes pa enhver vare med en UNSPSC-
kode inden for det definerede interval.

Du kan indtaste op til 30 tegn i feltet Kode.

6. Gentag for hvert kodeinterval, som du vil tilknytte.

Alle UNSPSC-koder skal tilknyttes. Alle de koder, der ikke er blevet knyttet til tilpassede
koder, vil bruge standardtilknytningen, som er den sidste linje pa listen.

(o

Kodeintervaller kan overlappe hinanden. | disse tilfaelde foretages tilknytningen pa grundlag af
det fgrste kodeinterval, der er angivet pa siden Koder.

7. Klik pa Gem for at anvende tilknytningen.

11.2 Knyt vare-UNSPSC-koder til erstatnings-UNSPSC-
koder

Folg disse trin for at erstatte vare-UNSPSC-koder med nye UNSPSC-koder, nar du overfgrer varer fra
Marketplace-indkgbskurven til din ERP-lgsning. Hvis du i stedet gnsker at tilfgje en ekstra tilpasset kode
til varer baseret pa deres UNSPSC-koder, skal du se Knyt vare-UNSPSC-koder til tilpassede koder

1. Klik pa Product Manager > Koder.
2. Aktivér indstillingen Brug koder som erstatning for UNSPSC.
3. | feltet fra skal du indtaste begyndelsen pa det interval af UNSPSC-koder, som du vil tilknytte.
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4. feltet Til skal du indtaste slutningen pa det interval af UNSPSC-koder, som du vil tilknytte.
Hvis du vil tilknytte en enkelt kode, skal du indtaste den samme kode i begge felterne fra og Til.

5. Indtast den UNSPSC-kode, som du g¢nsker at erstatte det eksisterende kodeinterval med, i feltet
Kode.

6. Gentag for hvert kodeinterval, som du vil tilknytte.

Alle UNSPSC-koder skal tilknyttes. Alle de koder, der ikke er blevet knyttet til tilpassede
koder, vil bruge standardtilknytningen, som er den sidste linje pa listen.

-

Kodeintervaller kan overlappe hinanden. | disse tilfaelde foretages tilknytningen pa grundlag af
det fgrste kodeinterval, der er angivet pa siden Koder.

7. Klik pa Gem for at anvende tilknytningen.
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12 Tilbudsanmodninger via hurtigt tilbud

Tilbudsanmodninger via hurtigt tilbud er en nem metode til at anmode om tilbud pa et produkt eller en
tjeneste fra flere leverandgrer i dit netvaerk. Nar du opretter og sender tiloudsanmodningen via hurtigt
tilbud, modtager de relevante leverandgrer en e-mail og kan besvare den. Nar du modtager svarene, kan
du tildele tilbudsanmodningen til en leverandgr og laegge den i kurven for at gennemga
indkgbsprocessen.

En tilbudsanmodning via hurtigt tilbud kan ogsa oprettes, nar en Marketplace-bruger anmoder om et
tilbud pa en vare. Disse varer med pris pa anmodning (POR) vises ogsa i den samme visning Bibliotek med
tilbudsanmodninger som hurtige tilbud.

Inden du bruger tilbudsanmodninger via hurtigt tilbud, skal du fgrst oprette og udgive en sourcing-
visning.

12.1 Opret tilbudsanmodninger via hurtigt tilbud

1. Klik pa Shopping > Quick Quote.
2. Klik pa Opret ny.
3. Udfyld de grundlaeggende oplysninger om tilbudsanmodningen under Headeroplysninger:
a)Indtast en kort og laesbar beskrivelse til tilbudsanmodningen i feltet Titel pa
tilbudsanmodning.
b)Hvis en anden bruger skal kunne laegge varerne fra tilboudsanmodningen i sin kurv, efter at
tilbudsanmodningen er blevet tildelt, skal du indtaste brugerens e-mailadresse i feltet
Rekvirent.
c) Klik pa =f= ud for feltet Vedhaeftede filer for at fgje en vedhaeftet fil til tilbudsanmodningen,
og naviger til den fil, som du vil vedhaefte.
d)Veelg, hvornar tilbudsanmodningen skal udlgbe, i felterne Udlgbsdato og Udlgbstidspunkt.
Nar tilbudsanmodningen udlgber, sendes der en mailbesked til e-mailadressen angivet under
Leveringsoplysninger.
e)Vaelg valutaen i feltet Valuta.

f) Hvis du vil angive den hgjeste pris, som leverandgren kan tilbyde, skal du indtaste prisen i
feltet Maksimumpris.

g) Hvis andre personer i din organisation ikke skal kunne se tilbudsanmodningen, skal du sla til/
fra-knappen for Begraenset til.

h)Hvis du ikke vil have, at kpberen skal se indsendte tilbudsoplysninger, fér udlgbsdatoen for
tilbudsanmodningen er overskredet, skal du sla til/fra-knappen for Forseglet til.
4, Angiv den vare, som du vil modtage tilbud pa, under Anmodede produktdetaljer:
a)Beskriv varen sa tydeligt som muligt i felterne Varenavn og Beskrivelse. Du vil sandsynligvis
modtage mere anvendelige svar, hvis beskrivelsen er tydelig.
b)Klik pa[# ud for feltet Klassificering for at tilfgje en klassifikation for varen, og naviger til
klassifikationen.
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c) Skriv maengden af de gnskede varer i feltet Mangde, og angiv maleenheden i feltet
Ordreenhed.

d)Klik pa Tilfgj for at afslutte.
e)Klik pa[+], hvis du vil tilfgje flere varer.

5. Angiv leveringsoplysningerne under Leveringsoplysninger:
a) Skriv i feltet E-mailadresse den e-mailadresse, som beskederne skal sendes til.
b)Skriv i feltet Telefonnummer det telefonnummer, leverandgrerne skal kontakte, hvis det bliver
ngdvendigt.
c) Vaelg en adresse i feltet Adresse pa rullelisten, eller indtast adressen manuelt. Klik pa [}, hvis

du vil gemme adressen til senere brug, giv adresseoplysningerne et navn i feltet Alias, og
udfyld adresseoplysningerne.

d)Veelg i feltet Planlagt leveringsdato den dato, du vil have varen leveret pa.
6. Hvis de leverandgrer, som du vil sende din tilbudsanmodning til, er registreret pa Basware

Network, skal du veelge leverandgrerne:

a)Klik pa Tilfgj under Leverandgrer.

b)Klik pa Tilfgj ud for den leverandgr, som du vil inkludere.

c) Klik pa Gem.
De valgte leverandgrer fgjes til tilbudsanmodningen. Se Leverandgrregistrering for at fa
oplysninger om leverandgrregistrering.

7. Hvis de leverandgrer, som du vil sende din tilbudsanmodning til, ikke er regelmaessige
leverandgrer, gnsker du muligvis ikke at invitere dem til at registrere sig. Tilfgj i dette tilfaelde
leverandgren som engangsleverandgr:

a)Klik pa Tilfgj under Engangsleverandgrer.
b)Udfyld oplysningerne om leverandgren, og skriv den e-mailmeddelelse, som du vil sende til
leverandgren.

c) Klik pa Tilfgj.
Leverandgren modtager en e-mail med et link og en adgangskode, der kan bruges til at give et
tilbud. Det er ikke ngdvendigt, at leverandgren registrerer sig.
8.Gor et af fglgende:
+ Hvis du vil gemme tilbudsanmodningen, sa du kan sende den senere, skal du klikke pa Gem.

+ Klik pa Send, hvis du vil sende tilbudsanmodningen nu. Leverandgrerne modtager en e-mail
om tilbudsanmodningen.

Alle de valgte leverandgrer modtager en e-mail med en invitation til at svare pa tilbudsanmodningen. Nar
den fgrste leverandgr sender sit tilbud, modtager du en mailbesked. Du vil ikke modtage flere
meddelelser, nar de andre leverandgrer sender deres tilbud.

12.2 Send gemte tilbudsanmodninger via hurtigt tilbud

1. Klik pa Shopping > Quick Quote.
2. Klik pa Kladde.
3. Klik pa @ ud for den tilbudsanmodning, som du vil sende.
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4, Rediger om ngdvendigt oplysningerne. Se Opret tilbudsanmodninger via hurtigt tilbud for at fa
flere oplysninger.

5. Klik pa Send.

Alle de valgte leverandgrer modtager en e-mail med en invitation til at svare pa tilboudsanmodningen. Nar
den forste leverandgr sender sit tilbud, modtager du en mailbesked. Du vil ikke modtage flere
meddelelser, nar de andre leverandgrer sender deres tilbud.

12.3 Vis tilbudsanmodninger via hurtigt tilbud

1. Klik pa Shopping > Quick Quote.
2. Ggr et af fplgende for at abne visningen Bibliotek med tilbudsanmodninger:
» Klik pa Kladde for at fa vist tilbudsanmodninger via hurtigt tilbud, som endnu ikke er blevet
sendt.
+ Klik pa Sendt for at fa vist tilbudsanmodninger, som er blevet sendt, men endnu ikke har
modtaget alle de tilbud, der er anmodet om.
« Klik pa Tildel tilbudsanmodninger for at fa vist tilbudsanmodninger, som har modtaget alle de
tilbud, der er anmodet om.
+ Veelg Bestil for at fa vist tildelte tilbudsanmodninger.
Visningen Bibliotek med tilbudsanmodninger abnes, sa det relevante afkrydsningsfelt er
markeret under Vis mig.
3. Markeér et filterafkrydsningsfelt under Vis mig for at fa vist andre tilbudsanmodninger. De
tilbudsanmodninger, der er vist i hver enkelt filter, er beskrevet i den fglgende tabel.

Tabel 3: Tilbudsanmodningsfiltre

Filter Beskrivelse

Alle Alle tilbudsanmodninger

Kraever opmaerksomhed Tilbudsanmodninger, der kraever handlinger. For eksempel
tilbudsanmodninger, som har modtaget tilbud fra alle de
o¢nskede leverandgrer og er klar til tildeling. Hvis du vil se,
hvorfor tilbudsanmodningen har brug for opmarksomhed,
skal du klikke pa tilbudsanmodningen og se beskeden gverst
pa skaermen.

Kladde Tilbudsanmodninger, som endnu ikke er blevet sendt.

Aben Tilbudsanmodninger, som er blevet sendt, men endnu ikke
har modtaget alle de tilbud, der er anmodet om. Hvis status
for tilbudsanmodningen er Aben, har den ikke modtaget
nogen tilbud. Hvis status er Modtagne tilbud, har den
modtaget et eller flere tilbud.

Klar Tilbudsanmodninger, der har modtaget alle de tilbud, der er
anmodet om, men som endnu ikke er blevet tildelt.

Tildelt Tilbudsanmodninger, som er blevet tildelt, men endnu ikke
tjekket ud.

Udlgbet Tilbudsanmodninger, som er udlgbet, men ikke er blevet

tildelt nogen leverandgr. Udlgbsdatoen og -tiden angives,
nar tilbudsanmodningen oprettes.
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Filter Beskrivelse

Arkiveret Tilbudsanmodninger, som er blevet arkiveret. En
tilbudsanmodning arkiveres automatisk, nar du lukker,
tilbagetraekker eller udtjekker en tilbudsanmodning.
Tilbudsanmodninger, som er blevet tildelt, arkiveres ogsa
efter deres udlgbsdato. Under Headeroplysninger viser feltet
Beslutning, om tilbudsanmodningen er blevet tildelt eller ej,
eller om den er blevet trukket tilbage.

Skabelon Skabeloner til tilbudsanmodninger.

Mine tilbudsanmodninger Tilboudsanmodninger, som du har oprettet. Du kan bruge
dette filter ssmmen med et andet filter, for eksempel for kun
at fa vist abne tilbudsanmodninger, som du har oprettet.

4. Hvis du vil sgge efter en tilbudsanmodning i et filter, skal du skrive en eller flere sggetermer i
spgefeltet.

5. Klik pa @ ud for varen for at fa vist oplysningerne om en tilbudsanmodning.

12.4 Send meddelelser til leverandgrer

1. Nar du far vist en tilbudsanmodning via hurtigt tilbud, skal du klikke pa Kontakt.
2. Skriv din meddelelse, og klik pa Send.

Meddelelsen sendes til alle leverandgrer for denne tilbudsanmodning via hurtigt tilbud. Der sendes en
mailbesked til leverandgrerne, som underretter dem om den meddelelse, som de har modtaget.

12.5 Besvar meddelelser fra leverandgrer

Hvis en leverandgr sender en meddelelse angaende en tilbudsanmodning via hurtigt tilbud, sendes der
en mailbesked til den e-mailadresse, der er angivet i afsnittet Leveringsoplysninger i
tilbudsanmodningen via hurtigt tilbud.

1. Find og abn tilbudsanmodningen via hurtigt tilbud.
De sendte og modtagne meddelelser er vist under Meddelelser.

2. Klik pa|+| ud for den meddelelse, du vil besvare.
3. | feltet Send til alle leverandgrer skal du vaelge:

¢ Ja:sender meddelelsen til alle leverandgrer, der har modtaget tilbudsanmodningen.
» Nej: sender kun meddelelsen til den leverandgr, som du svarer.

4, Skriv din meddelelse.
5. Klik pa Send.

12.6 Traek tilbudsanmodninger via hurtigt tilbud tilbage

Hvis nogle leverandgrer endnu ikke har sendt deres tilbud pa en tilbudsanmodning, kan du traekke
tilbudsanmodningen tilbage.

1. Klik pa Shopping > Quick Quote.
2. Klik pa Sendt.
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3. Klik pa[#] ud for den tilbudsanmodning, som du vil traekke tilbage, for at abne
tilbudsanmodningen.
4. Klik pa Traek tilbage.

Nar du traekker en tilbudsanmodning tilbage, arkiveres den automatisk. Leverandgrerne kan pa flere
forskellige mader blive underrettet om den tilbagetrukne tilbudsanmodning:

e Huvis tilbudsanmodningen endnu ikke er udlgbet, modtager leverandgrer, der har sendt tilbud,
en e-mail om, at tilbudsanmodningen er blevet trukket tilbage.

e Huvis tilbudsanmodningen er udlgbet, modtager leverandgrer, der har sendt tilbud, en e-mail
om, at deres tilbud ikke er blevet accepteret.

e Leverandgrer, der ikke har sendt tilbud, vil ikke modtage nogen meddelelse om
tilbagetraekningen.

12.7 Tildel tilbudsanmodninger via hurtigt tilbud

Du kan tildele et tilbud for en tilbudsanmodning, som har modtaget et eller flere tilbud.

Afhaengigt af dine organisationsindstillinger kan du muligvis kun tildele tilbudsanmodninger, efter at
udlgbsdatoen er overskredet. Denne indstilling aktiveres eller deaktiveres fra Indstillinger >
Organisationsstyring > Valgmuligheder.

1. Klik pa Shopping > Quick Quote.
2. Gor et af fplgende:
 Klik pa Tildel tilbudsanmodninger for at tildele et tilbud fra en tilbudsanmodning, der er
udlgbet. Denne side viser tilbudsanmodninger, som har modtaget alle de tilbud, der er
anmodet om. Statussen for disse tilbudsanmodninger er Klar.

» Klik pa Sendt for at tildele et tilbud fra en tilbudsanmodning, som har modtaget nogle tilbud,
men ikke dem alle. Statussen for disse tilbudsanmodninger er Modtagne tilbud.

3. Klik pa [# ud for den gnskede tilbudsanmodning.
4. Kontrollér i afsnittet Headeroplysninger, at rekvirentens e-mailadresse er angivet og korrekt.
Hvis du ikke angiver en rekvirents e-mailadresse, kan du kun tildele rekvisitionen til dig selv.
5. Klik pa leverandgren under Tilbud for at fa vist flere oplysninger om dennes tilbud.
6. Klik pa Tildel ud for din valgte leverandgr.
7. Rediger om ngdvendigt de meddelelser, der skal sendes til leverandgrerne (Tildelt og lkke
tildelt).
8.Veelg i afsnittet Rekvirent, om den tildelte tilbudsanmodning skal ga til dig eller til den rekvirent,
der er defineret i afsnittet Headeroplysninger.
9.Klik pa Tildel.
Leverandgren underrettes via e-mail om, at tilbudsanmodningen er blevet tildelt dem. Andre
leverandgrer underrettes om, at tilbudsanmodningen er blevet tildelt og nu er lukket.

Nar du har tildelt et tilbud, skal du eller den valgte rekvirent lzegge tilbudsanmodningen i din kurv for at
kobe det.
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12.8 Laeg tilbudte varer i din kurv

1. Klik pa Shopping > Quick Quote.
2. Klik pa Bestil.

3. Klik pa[# ] ud for den gnskede tilbudsanmodning.
4. Klik pa Tilfgj.
5. Klik pa Indkgbskurv for at ga til din kurv.

Kontrollér som normalt varerne i kurven. Se Bestil varer fra Marketplace for at fa flere oplysninger.

12.9 Luk tilbudsanmodninger via hurtigt tilbud

Hvis alle de gnskede leverandgrer har sendt tilbud pa tilbudsanmodningen, men du ikke vil tildele nogen
af tilbuddene, kan du lukke tilbudsanmodningen.

1. Klik pa Shopping > Quick Quote.
2. Klik pa Tildel tilbudsanmodninger.
3. Klik pa %] ud for den tilbudsanmodning, du vil lukke.
4. Klik pa Luk.

Deltagende leverandgrer underrettes via e-mail om, at tilbudsanmodningen er blevet lukket.

12.10 Opret skabeloner til tilbudsanmodninger via hurtigt
tilbud

Hvis du ofte opretter tilbudsanmodninger til lignende varer, kan du oprette en skabelon, som indeholder
de falles oplysninger. Pa denne made er det ikke ngdvendigt at angive disse oplysninger, hver gang der
oprettes en ny tilbudsanmodning.

1. Klik pa Shopping > Quick Quote.
2. Klik pa Bibliotek med tilbudsanmodninger.
3. Markeér afkrydsningsfeltet Skabelon.
4. Klik pa Opret.

5. Angiv de oplysninger, du vil medtage i skabelonen. Se Opret tilbudsanmodninger via hurtigt
tilbud for at fa flere oplysninger om felterne.

6. Klik pa Gem.

12.11 Opret tilbudsanmodninger via hurtigt tilbud baseret
pa en skabelon

Hvis der findes en egnet skabelon, skal du blot angive de manglende oplysninger.

1. Klik pa Shopping > Quick Quote.
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2. Klik pa Bibliotek med tilbudsanmodninger.
3. Markér afkrydsningsfeltet Skabelon under Vis mig.
4, Klik pa |+ ud for den skabelon, du vil bruge.

5. Angiv de ngdvendige oplysninger, og send eller gem tilbudsanmodningen. Se Opret
tilbudsanmodninger via hurtigt tilbud for at fa flere oplysninger.
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13 Leverandg@rregistrering

For at kunne samarbejde med leverandgrer pa Marketplace ved hjalp af aftaler eller tilbudsanmodninger
skal leverandgren fgrst veere registreret til at bruge Basware Network. Du skal have rollen
Indkpbsprojektleder pa Marketplace for at invitere leverandgrer til at registrere sig eller fa vist og
administrere invitationerne.

Registrering er gratis og nemt for leverandgrer. Nar du inviterer en leverandgrorganisation til at
registrere sig, modtager de en e-mail med et link til selvregistrering pa Basware Network, et brugernavn
og en adgangskode. Leverandgren kan derefter registrere sig og begynde at levere indhold, administrere
ordrer og handtere e-fakturaer.

13.1 Inviter nye leverandgrer til Basware Network

1. Klik pa Indstillinger > Leverandgrregistrering.
2. Klik pa Inviter.

3. Hvis du vil spge efter leverandgren, skal du udfylde oplysningerne om leverandgren og klikke pa
Find denne leverandgr..

Alle leverandgrer, der stemmer overens med oplysningerne, vises pa listen.

4. Find den leverandgr, du vil tilfgje, og klik pa Inviter denne leverandgr.

5. Udfyld leverandgrens kontaktnavn og den e-mailadresse, som invitationen skal sendes til, og klik
derefter pa OK.

Der sendes en e-mail til leverandgren med instruktioner om at gennemfgre registreringen pa Basware
Network. Nar leverandgren er registreret, modtager du en mailbesked. Derefter kan du begynde at
samarbejde med leverandgren, hvilket starter med oprettelsen af en aftale.

Hvis leverandgren ikke svarer pa invitationen efter et vist tidsrum, kan du sende en pamindelse.

13.2 Vis inviterede leverandgrer

Denne opgave er at vise leverandgrer, som du for nylig har inviteret til at deltage pa Marketplace. Se Vis
alle leverandgrer, hvis du i stedet vil se alle dine leverandgrer.

1. Klik pa Indstillinger > Leverandgrregistrering.
2. Veelg Inviteret i filteret ud for leverandgrlisten.
3. Du kan om ngdvendigt sortere listen ved hjaelp af rullelisten Bestil inden:

* Senest opdateret: Leverandgrer, der senest blev inviteret til eller mindet om at registrere sig
pa Basware Network, angives ferst

¢ Relevans: Leverandgrer, som bedst stemmer overens med dine sggekriterier, angives fgrst
* Navn: Arrangerer leverandgrerne i alfabetisk raekkefglge efter navn

4. Hvis du vil finde en bestemt leverandgr, skal du skrive en eller flere sggetermer i spgefeltet og
klikke pa Seg.

Leverandgrer, der stemmer overens med dine sggekriterier og filtre, vises pa listen.
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Folgende handlinger er kun tilgeengelige fra leverandgrlisten for leverandgrer, som endnu ikke har svaret
pa en invitation til at registrere sig:

«  Slatil/fra-knappen til for at markere leverandgren som en foretrukket leverandgr. Du kan filtrere
leverandgrlisten til kun at vise foretrukne leverandgrer, sa du nemt kan se de leverandgrer, som du
er mest interesseret i.

@ Klik for at se aktiviteten med leverandgren. Du kan se leverandgrinvitationer, pamindelser og
registreringsoplysninger.

- Klik for at fjerne leverandgren fra Basware Network.

Hvis du fjerner en leverandgr, fijernes den for alle organisationer i dit community. Fjern
leverandgrer forsigtigt.

p—u

13.3 Indstil leverandgrer som foretrukne

Du kan markere de leverandgrer, som du er mest interesseret i at fa registreret pa Basware Network, sa
du kan finde dem hurtigt.
1. Klik pa Indstillinger > Leverandgrregistrering.

2. Klik pa Inviteret.

3. Klik pa &  ud for leverandgren.

Du kan se alle leverandgrer indstillet som foretrukne ved at filtrere for Malrettet pa leverandgrlisten. Se
Vis inviterede leverandgrer for at fa yderligere oplysninger om visning af leverandgrer.

13.4 Send pamindelser til inviterede leverandgrer

Hvis det virker som om, at det tager lang tid for leverandgrer at registrere sig pa Basware Network, kan
du sende dem pamindelser.

1. Klik pa Indstillinger > Leverandgrregistrering.
2. Filtrer om n¢dvendigt leverandgrlisten:

+ Klik pa Inviteret for at fa vist de leverandgrer, som er inviteret til at deltage pa Basware
Network, men endnu ikke har registreret sig.

+ Klik pa Malrettet for at fa vist de leverandgrer, som du er mest interesseret i skal registrere
sig pa Basware Network.

3. Markér afkrydsningsfeltet ud for de leverandgrer, som du vil sende pamindelser til.

4. Klik pa Send pamindelse gverst pa siden.

Pamindelsesmailen sendes til leverandgren med instruktioner i, hvordan registreringen gennemfgres pa
Basware Network.

13.5 Fjern inviterede leverandgrer fra din liste

Du kan fjerne leverandgrer fra leverandgrlisten, hvis de endnu ikke har svaret pa en invitation til at
registrere sig pa Basware Network.
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Hvis du fjerner en leverandgr, fjernes den for alle organisationer i dit community. Fjern
leverandgrer forsigtigt.

[

1. Klik pa Indstillinger > Leverandgrregistrering.
2. Filtrer om ngdvendigt leverandgrlisten:
« Klik pa Inviteret for at fa vist de leverandgrer, som er inviteret til at deltage pa Basware
Network, men endnu ikke har registreret sig.
+ Klik pa Malrettet for at fa vist de leverandgrer, som du er mest interesseret i skal registrere
sig pa Basware Network.

3.Klik pa - ud for den leverandgr, du vil fjerne.

Leverandgren fjernes fra leverandgrlisten. Leverandgren kan ikke laengere fuldfgre registreringen pa
Basware Network. Hvis du vil fgje denne leverandgr til Basware Network, skal du invitere dem igen.

13.6 Vis alle leverandgrer

1. Klik pa Bibliotek.
Listen viser alle leverandgrer, som er registreret pa Marketplace, og fglgende oplysninger for
hver enkelt leverandgr:
e Registreret navn og placering
* D-U-N-S-nummer
« Handteringsevner: Leverandgrer kan have fglgende egenskaber:
* N\ Miljgcertificeret
« g1:Abn punchout
* B :Punchout-parat
- @& Har katalog
 Aktiv: Hvorvidt hver enkelt leverandgr har vaeret aktiv pa Marketplace i de sidste seks
maneder.
2. Sortér og filtrer om ngdvendigt listen som fglger:
+ Klik pa Aktiv for at fa vist leverandgrer, som har vaeret enten aktive eller inaktive pa
Marketplace i de sidste seks maneder.
» Klik pa Faellesskab for kun at fa vist leverandgrer, som findes i dit community.
+ Klik pa Punchout for at fa vist leverandgrer, som har tilgaeengeligt punchout-indhold.

3. Klik pa en leverandgrs navn pa listen for at se flere detaljer og kontaktoplysninger.

Hvis det er ngdvendigt at opdatere en leverandgrs oplysninger, skal du kontakte
leverandgren og bede vedkommende om at opdatere dem fra Marketplace-kontoen i
Indstillinger > Organisationsstyring.

(=
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14 Kontrol

Brugere, som har rollen Indkgbsadministrator og ikke har rollerne Kgber-info eller Indkgbersupport, kan
fa adgang til systemkontrollen fra Indstillinger > Revision. Denne funktion skal fgrst aktiveres for din
organisation.

Kontrollen viser oplysninger om fglgende:
e Direkte brugerlogon
e Adgang til Marketplace fra et eksternt system

» Brugere, der skifter fra en anden organisation til den aktuelle. Posterne for skift viser den
organisation, som brugeren oprindeligt er fra, og den arsag, som brugeren angav, da
vedkommende skiftede organisationer.

Kontrollisten kan filtreres efter type og efter et datoomrade.
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15 Organisationsstyring

15.1 Brugerteams

En brugers mulighed for at administrere indhold i Product Manager er typisk styret af roller. Nar en
bruger har en tildelt rolle, har personen altid fuld adgang til rollen - en bruger med rollen Produktstyring
kan for eksempel fa adgang til og andre alle organisationens aftaler, visninger, medier osv.

Hvis dette adgangsniveau ikke er pakraevet, fordi nogle brugere kun skal administrere nogle fa aftaler
eller visninger, kan du oprette teams til saerskilt at styre, hvilke brugere der har adgang til forskellige
aftaler og visninger.

Teams skal aktiveres af en Basware-konsulent. Nar den er aktiveret, kan brugere med rollen
Indkgbsadministrator udfgre fglgende opgaver:

e Opret og rediger brugerteams

* Fo¢j brugere til teams

Derefter kan brugere med rollen Produktstyring udfgre fglgende opgaver:

e Tildel aftaler til teams

e Tildel visninger til teams

15.1.1 Opret og rediger brugerteams
Du skal have rollen Indkgbsadministrator for at udfgre denne opgave.
Brugerteams er grupper af brugere med tilladelse til kun at redigere et begraenset sat aftaler eller

visninger. Teams er hierarkiske og har over-/underordnede relationer.

Hvis et underordnet team far adgang til aftaler eller visninger, kan alle dets overordnede teams ogsa fa
adgang til det pagzeldende indhold.

1. Klik pa = - > Organisationsstyring.
2. | afsnittet Bruger-teams skal du klikke pa |
Du kan se en hierarkisk liste over alle teams, der findes i gjeblikket.
3. Klik pa et team for at se de brugere, aftaler og visninger, som i gjeblikket er tildelt dette team.
Opret brugerteams
4. Klik pa Tilfgj underordnet team for at oprette et team.

5.Veelg det overordnede team. Det nye team placeres direkte under det overordnede team i
hierarkiet.

6. Indtast et teamnavn (op til 40 tegn) og en beskrivelse (op til 200 tegn).
7. Klik pa Tilfgj.

Organiser teams i hierarkiet
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8. Hvis du vil flytte teams inden for hierarkiet, skal du klikke pa ikonet I eller klikke og traekke et
vilkarligt sted pa teamnavnet.
9. Klik pa [ii] ud for teamnavnet for at slette teams.

Nar et team slettes, bliver enhver adgang, som dette team havde til aftaler eller visninger, flyttet
til det overordnede team.

Du kan ggre fglgende, nar du har oprettet teams:
» F¢j brugere til teams

e Tildel aftaler til teams

e Tildel visninger til teams

15.1.2 F@j brugere til teams

Serg for, at du har oprettet brugerteams, inden denne opgave startes.

Brugere kan altid tilfgjes eller fjernes fra teams. Nar en brugers teammedlemskab andres, traeder
@ndringen i kraft, naeste gang brugeren logger pa.

1. Ga til = - > Brugeradministration.
2. Find den bruger, der skal redigeres, og klik pa £¥.
3. Klik pa Teams for at udvide panelet.

4.Sla til/fra-knappen til for alle teams, du vil fgje brugeren til.
5. Klik pa Gem.

Brugeren fgjes til de valgte teams. De kan kun redigere oplysninger i aftaler og visninger, der er tildelt et
af deres teams eller Universel.

15.1.3 Tildel aftaler til teams
Du skal have rollen Produktstyring for at udfgre denne opgave.

Hvis du vil begraense antallet af brugere, som kan se en aftales oplysninger og redigere dem, kan du
tildele aftalen til et team. Nar en aftale er tildelt et team, kan den stadig ses af alle brugere pa siden
Aftalebibliotek, men den kan kun abnes og redigeres af teamets medlemmer.

Aftaler kan kun tildeles ét team ad gangen. Hvis et underordnet team far adgang til aftaler eller visninger,
kan alle dets overordnede teams ogsa fa adgang til det pagaeldende indhold.

1. Klik pa Product Manager > Aftaler.
2. Find den aftale, du vil tildele et team, og klik pa [ |.

3. Klik pa feltet Adgang for at redigere det.
Hvis der star Universel i feltet, har alle Product Manager-brugere adgang.

4.Veelg det brugerteam pa rullelisten, som skal administrere aftalen. Brugerne i det valgte team og
alle dette teams overordnede kan administrere aftalen.

Du kan kun veelge et team, som du er medlem af.
5. Klik pa OK.
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Aftalen kan nu kun redigeres af brugere i det valgte team og dets overordnede. Andre brugere kan se
aftalen i biblioteket, men kan ikke se detaljerne eller redigere aftalen.

15.1.4 Tildel visninger til teams
Du skal have rollen Produktstyring for at udfgre denne opgave.

Hvis du vil begraense antallet af brugere, som kan se en visnings oplysninger og redigere dem, kan du
tildele visningen til et team. Nar en visning er tildelt et team, kan den stadig ses af alle brugere pa siden
Vis bibliotek, men den kan kun abnes og redigeres af teamets medlemmer.

Visninger kan kun tildeles ét team ad gangen. Hvis et underordnet team far adgang til aftaler eller
visninger, kan alle dets overordnede teams ogsa fa adgang til det pagaldende indhold.

1. Klik pa Product Manager > Visninger.
2. Find den visning, du vil tildele et team, og klik pa [
3. Klik pa feltet Adgang for at redigere det.
Hvis der star Universel i feltet, har alle Product Manager-brugere adgang.

4.Vlg det brugerteam pa rullelisten, som skal administrere visningen. Brugerne i det valgte team
og alle dette teams overordnede kan administrere visningen.

Du kan kun veaelge et team, som du er medlem af.
5. Klik pa OK.

Visningen kan nu kun redigeres af brugere i det valgte team og dets overordnede. Andre brugere af
Product Manager kan se visningen i biblioteket, men kan ikke se detaljerne eller redigere visningen.
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