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1 Om Basware Marketplace Standard

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

2.1 Tilmeld dig Basware Marketplace Standard

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

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

[

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

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

3.Vent p3, at kunden sender dig en e-mail med et registreringslink.

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

(o

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

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

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

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

d)Klik pa Naeste.

e)Lees og acceptér vilkarene for tjenesten.

Efter registrering modtager du to e-mails, som indeholder dit brugernavn og din adgangskode til Basware
Marketplace Standard. Du kan nu bruge disse legitimationsoplysninger til at logge pa.
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Hvis du ikke logger pa inden for 90 dage, deaktiveres din brugerkonto, men du kan lase kontoen
op ved at nulstille din adgangskode.

[

Systemet beder dig eendre din adgangskode med regelmaessige intervaller.

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

2.2 Log pa

1. Indtast dit brugernavn og din adgangskode pa logonsiden
2. Klik pa Log pa.
Nar du logger pa forste gang, bliver du bedt om at indstille et obligatorisk sikkerhedsspgrgsmal. S¢rg for,

at svaret pa sikkerhedsspgrgsmalet er nemt at huske, men svaert at gaette. Svaret kan vaere pa mellem to
og tyve tegn.
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3 Arbejde med Basware Marketplace
Standard

Qpret og Opret bundter, Vedhaeft
overfor matrix-varer og prislister til

Opret og Overfar

medie

Registrer overfor
indhold prislister relaterede varer aftaler

. Valgfrit trin

Figur 1: Overordnet arbejdsgang pa Basware Marketplace Standard

Trin Beskrivelse Yderligere oplysninger

Tilmeld dig Basware Tilmeld dig Basware Marketplace Standard, . ;

Marketplace Standard nar du modtager en invitation til Basware- Tilmeld dig Basware Marketplace
tjenester fra din kunde. Standard

Opret og overfgr indhold Tilfgj de varer, der udggr dit « Overfgrsel af indhold

produktkatalog. Du kan senere knytte
disse varer til prislister og dele dem med
din kunde via en aftale.

Opret og overfgr prislister ~ Opret prislister, og fgj dine varer til dem. e Prislister

e Opret prislister
e Fgj varer til en prisliste

Opret produktbundter, Brug produktbundter til at selge en e Opret matrix-varer
relaterede varer og matrix-  gruppe af varer som ét bundt, relaterede
varer varer til at vise slutbrugerne varer, som de

maske ogsa vil kpbe, og matrix-varer for at
lade dine kgbere vaelge variationer af den
samme vare fra en rulleliste.

Knyt prislister til aftaler Knyt prislister til en aftale, og begynd at «  Vedhaft prislister til aftaler
handle med dine kunder.
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4 Overfogrsel af indhold

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

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

Hvis du har brug for filskabeloner for at komme i gang, kan du ga til skabelonbiblioteket til
indholdsindlzesning 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.

4.1 Opret tilknytninger

Hvis de foruddefinerede tilknytninger ikke er relevante for dit indhold, kan du oprette din egen
tilknytning. Se 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):
Valg destination Dette er indstillet til Produkt- og prisliste og kan ikke andres.

Kildefil

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

-

Valg 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 fgrste raekke, skal tilknytningen starte i
raekke 2.

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

CSV-separator Hvis du overfgrer en CSV-fil, skal du indtaste det tegn, der bruges til at

adskille vardier. Standardvardien er "," (komma).

Tilknytningsnavn Skriv et navn til tilknytningen.
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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 ("*").

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 Rediger oplysningerne i den valgte kolonne til datoformat.
Kopier felt Kopiér en veerdi fra en anden kolonne i kildefilen.
Tilknyt Konverteér 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.

Sidehoved 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.

Organisationsvardi Returnerer organisationens skatteomradekode, sasom GBR.

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

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

Opdel 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).

Understreng 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.
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Kopier fra kolonne, hvis Hvis kolonnen i den fil, du overfgrer, er tom, skal du kopiere dataene

tom fra den anden kolonne, som du definerer her.

Angiv vaerdi, hvis tom  Hvis kolonnen i den fil, du overfgrer, er tom, skal du bruge den veerdi,

som du definerer her.

Afkort 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:

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.

4.2 Overfgr 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.

Under Kildefil skal du klikke pa Vaelg 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 aendringer af
den aktuelle prisliste, og det indhold, der ikke er medtaget i filen, forbliver ubergrt.

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

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

» Produkt- og prisliste: Overfgr varer og prisoplysninger.

* Importer kun varer: Overfgr kun varer, og ignorer prisoplysninger.

Veelg sproget under Sprog.

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

Valg den korrekte valuta under Valuta.

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

Nar indhold er overfgrt, skal det bekraeftes.

4.3 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
dig besked.

3. Klik pa Vis for at fa vist en overfgrsel.
4. Klik pa Bekraeft for at afslutte det overfgrte indhold.

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

4.4 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 tilgeengelige skabeloner abnes.

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

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

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 a&ndringerne.

9. Overfgr dit indhold med den korrekte tilknytning i vaerktgjet Indlaesningsfunktion.
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4.5 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 andringer af og tilfgjelser til en eksisterende prisliste, kan du ogsa
eksportere din prisliste som en Super Content Loader-fil og bruge den i stedet for en tom
skabelon.

2. Abn Super Content Loader-filen i Microsoft Excel.
3. 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, som skal anvendes pa varen. Skabelonen skal allerede
findes i systemet. Nar du har fgjet skabelonen til varer ved hjzelp af
Super Content Loader-filen, skal du definere skabelondataene.

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

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

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

¢ Kilo

e Liter

°  Meter
* Ark

e Kvadratmeter
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5 Prislister

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

Administration
af prislister

Opret og Qpret og QOpret bundter, Vedhaeft

Overfer : - :
- overfor matrix-varer og prislister til

medie

Registrer overfer
indhold prislister relaterede varer aftaler

. Valgfrit trin

Figur 2: Prislister som en del af den overordnede arbejdsgang pa Basware Marketplace Standard

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

Prislistestatusser

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

Ny Netop oprettede prislister, der endnu ikke indeholder varer

Ikke udgivet Prislister, der indeholder varer, men endnu ikke er udgivet
Udgivet Prislister, der er sendt til en kgber

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

5.1 Opret prislister

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

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

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

g & W N =

Referencen vil ikke vaere synlig for din kunde.

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

© Basware Corporation 1999-2023. Alle rettigheder forbeholdes. 12
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7. Pa rullelisten Valuta skal du vaelge den valuta, som du leverer produkter og tjenester i.
8. Giv yderligere oplysninger om prislisten i feltet Beskrivelse.

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

10. Klik pa Gem for at gemme varen.

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

5.2 Fgj varer til en prisliste

Tilfpj de varer, der skal medtages pa prislisten.

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

1. Klik pa Product Manager > Prislister.
2. Find den prisliste, du vil fgje varer til, og klik pa | for at &bne den.

3. Fgj standardvarer til prislisten:
a) Ud for Standardvarer skal du klikke pa [z,
Der abnes en liste med de standardvarer, der i gjeblikket er pa prislisten.
b)Markér afkrydsningsfeltet Varer ikke pa prisliste under Vis mig.
c) Brug filtrene under Vis mig til at afgraense listen yderligere, eller brug sggefeltet til at finde
bestemte varer.
d)Klik pa [+ ud for den standardvare, du vil fgje til prislisten.
e)Klik pa Udfgrt for at vende tilbage til prislisten.
4. Fgj leveringsvarer til prislisten:
a)Ud for Leveringsvarer skal du klikke pa [
b)Markér afkrydsningsfeltet Varer ikke pa prisliste under Vis mig.
c) Brug filtrene under Vis mig til at afgraense listen yderligere, eller brug sggefeltet til at finde
bestemte varer.
d)Klik pa [+ ud for den leveringsvare, du vil fgje til prislisten.

e)Klik pa Udfgrt for at vende tilbage til prislisten.

Du kan nu redigere standardvarerne og leveringsvarerne pa prislisten.

5.3 Rediger leveringsvarer pa en prisliste

Rediger leveringsvarerne pa din prisliste for at definere deres pris.

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

1. Klik pa Product Manager > Prislister.

© Basware Corporation 1999-2023. Alle rettigheder forbeholdes. 13
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2. Find den gnskede prisliste, og klik pa % | for at abne den.
3. Ud for Leveringsvarer skal du klikke pa [ |.

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

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

5. Klik pa ud for den vare, der skal redigeres.
6. Angiv prisoplysningerne for varen i afsnittet Rabatter.

a) | feltet Antal enheder skal du angive det mindste antal enheder, som kgberen skal bestille for
at fa den angivne pris. Det laveste antal pa listen er det mindste antal enheder, en kg¢ber 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.

7. Klik pa Gem.

8.Klik pa Udfert for at vende tilbage til prislisten.

5.4 Matrix-varer

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

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

5.4.1 Opret matrix-varer

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

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

[

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

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

3. Klik pa Product Manager > Prislister for at begynde at oprette matrix-mastervaren.
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4. Ud for den prisliste, du vil oprette din matrix-mastervare til, skal du klikke pa #|for at abne
den.

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

b)Skriv navnet pa en brugerdefineret attribut i feltet Tilpasset attribut. Skriv for eksempel
"Farve" for t-shirt-farve.

Brug ngjagtigt de samme navne, som du har defineret for de brugerdefinerede
attributter for varer (trin 1).

=

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

12. Klik pa Gem for at gemme varen.

5.4.2 Rediger matrix-varer

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

samme made, som nar du opretter en produktmatrix.

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

5.4.3 Opret eller rediger matrix-varer med CSV-import

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

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

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

a)Brug fglgende kontrolelementer i kolonne A:

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

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

VARE Brug dette kontrolelement i de reekker, der indeholder oplysningerne om
hver tilgaeengelig vare.

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

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

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

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

Ingen kommaer er tilladte i importdataene.

(=

6. 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 pa prislisten. Fletning
betyder, at CSV-filindholdet foretager tilfgjelser til og andringer af den aktuelle prisliste, og
de varer, der ikke er inkluderet i CSV-filen, forbliver ubergrte. Erstatning betyder, at den
importerede fil overskriver alle varer pa prislisten, dvs. alle tidligere varer slettes, og varerne i
CSV-filen tager deres plads.

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

d)Klik pa Overfer.

5.5 Udgiv prislister

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

Du kan kun udgive en prisliste, der er knyttet til en aftale.

1. Klik pa Product Manager > Prislister.

2. Under Vis mig skal du markere afkrydsningsfeltet redigeret for kun at se de prislister, der er
blevet andret, efter at de sidst blev udgivet.
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3. Klik pa [ ud for den prisliste, du vil udgive.
4, Klik pa Udgiv.
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6 Aftaler

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

Administration
af aftaler

Opret og
Registrer overfar

Opret og Opret bundter, Vedhaeft
di overfar matrix-varer og prislister til
. medie g

indhold prislister relaterede varer aftaler

Overfar

. Valgfrit trin

Figur 3: Aftaler som en del af den overordnede arbejdsgang pa Basware Marketplace Standard

Aftaletyper
Kgbere kan oprette fglgende typer aftaler:

Standardaftale Kgbere deler kun dine produkter inden for deres organisation.

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

Aftalestatusser

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

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

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

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

pa Marketplace, eller indholdet kan vare udlgbet.

6.1 Find og vis aftaler

1. Klik pa Product Manager > Aftaler.
2. Skriv navnet pa en aftale eller andre sggekriterier i spgefeltet.
3. Klik pa S¢sg.

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

Du kan sortere aftaler baseret pa relevans, navn, aftaleejer, start- og udlgbsdato samt datoen, da
aftalen blev aendret.

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

Du kan filtrere prislister baseret pa aftaletypen og aftalestatusser

Klik pa Alle for at fjerne filtrene.

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

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

6.2 Vedhaeft prislister til aftaler

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

Hvis du allerede har udarbejdet en prisliste, skal du blot abne aftalen og vedhafte prislisten til den. Hvis
ikke, skal du ferst oprette indhold og en prisliste og derefter vedhaefte prislisten til aftalen.
1. Find og abn den aftale, som du vil vedhaefte en prisliste til.
2.1 afsnittet Prisliste skal du klikke pa Tilfgj.
Listen over prislister abnes.
3. Klik pa [+ ud for den prisliste, du vil fgje til aftalen.
4. Klik pa Udgiv for at sende dit katalog og din prisliste til din kunde til gennemgang.

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