basware

Simplify Operations, Spend Smarter.

ANVANDARHANDBOK

Basware Marketplace Standard for inkopare
(Version 23.2)



) (/’ basware
Basware Marketplace Standard for

inkopare (Version 23.2)

Innehallsforteckning

T KOMMA IGANGeururrtertereretestessessassaesaessssass s sessssassssssssessassssssessassassses s s sassaes s e basssss s s b s bassass s b e b e s ses st es b e s s s besbassses b s sansanssnes 6
1.1 Visa dina uppgifter 6

2 Anvanda Basware Marketplace StANAAIM ....cccccceieeeeceeieeeeetesssesessesssssssss s ssssssssssesessssssssessssssssesssssssasssnssssssasssens 7
3 BeStalla artiklar PA MArKETPLACE .....c.ovueeveereeerersesesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssanns 9
3.1 Leta upp och visa artiklar pa Marketplace 9
3.2 Soka pa Marketplace 10
3.3 Jamfora artiklar pa Marketplace 12
3.4 Bestalla artiklar pa Marketplace 12
3.5 Fa en offert fOr artiklar P MarketPlaCe.... i reeceesseseeseneeesessessessesssssssssessessessessssessessessesssssssessessessessesssens 13
3.6 Valj leverantor for artiklarna pa Marketplace 13
3.7 Bestalla artiklar fran listor 14
3.8 Materiallista 15
3.8.1 Skapa en materiallista fran varukorgen 15

3.8.2 Importera och bestalla katalogartiklar fran materiallistor 15

3.8.3 Skapa en materiallista med fritextobjekt 17

3.8.4 Importera och bestalla fritextartiklar fran materiallistor 18

4 Listor 19
4.1 Skapa dina egna listor 19
4.2 Lagga till artiklar i dina listor 19
4.3 Redigera listor 19
4.4 Skapa organisationslistor 20
4.5 Redigera organisationslistor 20
4.6 DOlja 0rganisationsliStor fraN ANVANGATE.........c..ccceeeeeeeceeeteeeste st ss s st s sass s sessessassses s sessassanses 21
4.7 Ta bort organisationslistor 21

5 Avtal och artiklar 22
5.1 Avtalstyper 22
5.2 Artikeltyper 23
5.3 Leta upp och visa avtal 24
5.t SKAPA QWL L ucuuiuiiiieeeeececeeeeee e e e e e e s e e e e st s et se et se s se s sesesaaesaaesasne 24
5.5 Lagga till leverantorer i avtal 25
5.6 Ombudsavtal 25
5.6.1 Standardartiklar 26

5.6.1.1 Skapa standardartiklar 26

5.6.1.2 Redigera standardartiklar 28

5.6.1.3 Ta bort standardartiklar 29

5.6.2 Leveransartiklar 29

5.6.2.1 Skapa leveransartiklar 30

5.6.2.2 REAiEra LOVEIANSAITIKIAN ..cvevueeerteertreeetreetresiresieesteestsssssssssssssssssssessssessssessssesssssssssessssessssessssessssessssenns 31

5.6.3 Matrisartiklar 31

© Basware Corporation 1999-2023. Med ensamratt.



) (/' basware
Basware Marketplace Standard for

inkopare (Version 23.2)

5.6.4 Produktrelaterade media 32
5.6.4.1 Ladda upp bilder och andra media i MediakatalogVyN......c.ecevecerreceinecerneereeessesssesssesssesssenes 32

5.6.4.2 Lagga till media till enskilda artiklar 32

5.6.5 Mallar 33
5.6.5.1 Skapa artikelmallar 33

5.6.5.2 Lagga till mallar for artiklar 34

5.6.5.3 Definiera malldata for enskilda artiklar........cceeeeeeereerrcnne 34

5.6.6 ANge ledtid fOr OMBDUASAVEAL..ciccecceireerrecieeereeteestss st se et ss e ss s sessessssesessesessessssesassesessesassnses 35
5.6.7 Exportera ett ombudsavtal som en Super Content Loader-fil 35
5.6.8 Moms 35
5.6.8.1 Ldgga till momsomrade for ombudsavtal 36

5.6.8.2 Lagga till en MOMSKOA fOr @rtiKlar......ceeueeerreeeireereeieesiees et sess s sesas s sesassesessessssenns 36

5.7 Ramavtal 37
5.7.1 SKapa artiklar fOr ramMavtal... s tsss st esssesessessssesassessssessssessssessssessssessssessssessssssssesans 37
5.7.2 Redigera artiklar i ramavtal 37
5.7.3 Ta bort artiklar fran ramavtal 38

5.8 Taktiskt dynamiskt UPPhandliNgSSYSTEM.....u ettt et etess e b s ses e sssss s sssssasassesssasassesesasanaas 38
5.8.1 Skapa ett TDUS-ramavtal 39
5.8.2 LAgga till €N TDUS-QAIrtiKEL i @VEAL..ciueieeeeereeeeeeeteeeeeteteee ettt et sese s e sess s sesesasassesesesas e s s sesansesenn 39
5.8.3 Skapa TDUS-frageformular 39
5.8.4 Publicera TDUS-ramavtal 41
5.8.5 Redigera publicerade TDUS-frageformular 41
5.8.6 Godkann eller neka leverantorer for TDUS-artiklar 42

5.9 INNENALILSTAGGA .e.veeereerereceeerteetee st ses s sss bbb s b as s bbb e s bbb e s s bbb ass s s b sassaneaes 42
5.9.1 Skapa innehallstaggar i avtal 43
5.9.2 Tilldela artiklar i ett avtal innehallstaggar 43
5.10 Lagga till attestscheman till avtal YA
5.11 Lagga till eller redigera flera artiklar med CSV-import 4t
5.12 Attestera avtal och prislistor 45
5.13 Publiser avtaler 45
5.14 ANGE €11 AVEAL SOM PriIMATIT.uuiiiieceieeeeeeeeteeee e tetese et ss e et sss s s s ses et sssassesesssessesesesssassesesesassesesesasassessasassasann 46
5.15 Ange en artikel som primar 46
5.16 Ange klassificering for avtal 47
5.17 Arkivera avtal 47
5.18 Aterstalla arkiVErade QVEAL...uceeceeeseeesesesssssseesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 47
5.19 Visa historik 6ver avtalsandringar 48
6 Ladda upp innehall 49
6.1 Visa mappningar och kolumner som stdds for uppladdat innehall 49
6.2 Skapa mappningar 50
6.3 Ladda upp innehall 52
6.4 Ladda upp lagernivaer av artiklar manuellt 52
6.5 Visa och bekrafta din uppladdning 53
6.6 Losa feli ditt uppladdade innehall 54
6.7 Ladda ned och anvanda mallar fér uppladdning av innehall 54
6.8 Super Content Loader 55
6.8.1 Anvanda Super Content Loader for att dverfora innehall 55

© Basware Corporation 1999-2023. Med ensamratt.



Basware Marketplace Standard for
inkopare (Version 23.2)

L M-~

6.8.2 Lagga till anpassade attribut med Super Content Loader 56

6.8.3 Lagga till prisbrytpunkter med SUper CONTENT LOAUEN ......ceereeereeerreeieesisessssessssssesssssssssssssssssssssssanes 56

6.8.4 Lagga till matrisartiklar med Super Content Loader 57

6.8.5 Lagga till artikelbilder med Super Content Loader 59

6.9 Automatisera dina uppladdningar med SFTP eller PEPPOL 60
6.9.1 Skapa automatiseringsposter 60

6.9.2 Redigera automatiseringsposter 61

6.9.3 Ladda upp innehall med SFTP 61

7 GEU P P Ol eeteteeeeeereeseeseeseeseeseesteseesseseeseessessessassessessassessestessassessessestestessestessestestestestessestestestestestestestessessestessestessessestessessessessessessessesees 62
7.1 Leta upp och visa grupper 62
7.2 Hantera organisationens gruppforfragningar 63
7.3 Skapa grupper 63
7.4 Bjuda in medlemmar till grupper 64
7.5 Lagga till avtal till grupper 64

£ I A= TR 65
8.1 Leta upp och visa vyer 65
8.2 Skapa vyer 66
8.3 Laggatill avtalien vy 66
8.4 LAZEZA Lill @NVANAAIE Lill €N VYoot st st s st s st s s s s st s et e ses s st sasasansesesasas 67
8.5 Lagga till organisationslistor i en vy 67
8.6 Lagga till kategorierien vy 68
8.7 Skapa ett utcheckningsformular for en vy 68
8.8 Redigera avtalsvyer 69
8.9 Redigera upphandlingsvyer 69
8.10 Ta bort vyer 70

9 Attester 71
9.1 Standardattestschema 72
9.2 Regler for kvalitetspoang 73
9.3 Skapa attestscheman 74
9.4 Redigera attestscheman 75
9.5 Ta bort attestscheman 75

10 Kategorier 76
10.1 Skapa kategorier 76
10.2 Skapa kategorirubriker 76

TT KOATUNKLION. c.vvetetetetetetctctetetctctetetereteretesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesssesesesssssssesesesssesesssesesesesesssesesesesesesssesesesesesesesesssesssesenes 78
11.1 Mappa UNSPSC-koder for artiklar till egna koder 78
11.2 Mappa UNSPSC-koder for artiklar till UNSPSC-ersattningskoder 78

12 Snabboffertférfragningar 80
12.1 Skapa snabboffertforfragningar 80
12.2 Skicka sparade snabboffertforfragningar 81
12.3 ViSa SNAD DO @It O TIAGNINGAL c.evevecvrerreerceeretereseeeeers bbb sessesss s s sessessessssessesbessessesassassessessessenassessens 81
12.4 Skicka meddelanden till leverantorer 82
12.5 Svara pa meddelanden fran leverantorer 83

© Basware Corporation 1999-2023. Med ensamratt.



) (/’ basware
Basware Marketplace Standard for

inkopare (Version 23.2)

12.6 Aterkalla snabboffertforfragningar 83
12.7 Anta offerter fran snabboffertforfragningar 83
12.8 Lagga till offererade artiklar i din varukorg 84
12.9 Stanga snabboffertforfragningar 84
12.10 Skapa mallar fér snabboffertforfragningar 84
12.11 Skapa snabboffertforfragningar baserat pa en mall 85

13 Quick Source 86
13.1 Konfigurera en upphandlingsvy for Quick Source 87
13.2 Konfigurera Quick Source-installningar 87
13.3 Leta upp och visa forfragningar 88
13.4 Skapa forfragningar 88
13.5 Ta bort forfragningar 89
13.6 Skicka forfragningar 90
13.7 Skicka meddelanden till alla leverantorer 920
13.8 Svara pa meddelanden fran leverantorer 90
13.9 Dra tillbaka forfragningar 91
13.10 Visa och anta offerter 91
13.11 Lagg till antagna offerter i korgen 92
13.12 ATKIVEIA FOITIAGNINGAN ..ottt sttt ss bbbt s s e s s s sassaes s s sasssessessessassanssans 92
13.13 Skapa forfragningsmallar 92
13.14 Ta bort forfragningsmallar 93

T4 LEVEIANTOISTEGISIIEIING . vveeeceereeeeeecreteeseeteseseseseaess et st s s sesesesasaesesesessssesesesassesssesessesesesassesessesastesasesassesesnsessssesesnsassessnses 95
14.1 Bjuda in nya leverantorer till Basware Network 95
T4.2 ViSQ iNDJUANA LOVEIANTOTEI ...eeeveeeeeeetereeeeteteeeeeteteess et ss s seses st eses s s sesasassesesesassesesesssassesesesassesesssassesesesnsnssns 95
14.3 Stalla in malleverantorer 96
14.4 Skicka paminnelser till inbjudna leverantorer 96
14.5 Ta bort inbjudna leverantorer fran din lista 96
14.6 Visa alla leverantorer 97

15 GEANSKNING. ..ottt et sess et s ses s sess s s s aese s ses e sesesssassesssssessesesssesassesasssassasesssessesessesassesasssessesesssesassesssasassesasnsasas 98
16 AdMINISrasjON AV OFGANISAS]OM...ucuereeeerrerereeresesesesesesessssesesessssssssesssssssssessssssasessssssssassssssssesessssssesessssssesesessssssesessassesasess 99
16.1 Anvandarteam 929
16.1.1 Skapa och redigera anvandarteam 99

16.1.2 Lagga till anvandare i team 100

16.1.3 Tilldela teamen avtal 100

16.1.4 Tilldela teamen vyer 101

© Basware Corporation 1999-2023. Med ensamratt.



) (/' basware
Basware Marketplace Standard for

inkopare (Version 23.2)

1 Komma igang

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

1.1 Visa dina uppgifter

Om du har anvandarrollen Produkthantering kan du fa uppgifter som att granska avtal som haller pa att

[6pa ut eller godkanna kataloguppdateringar. Pa instrumentpanelen kan du visa dina uppgifter och utfora
aktiviteter som har med dem att gora.

1. Logga in till Basware Marketplace.
2. Ga till Instrumentpanel.

3.0m det ar forsta gangen du anvander instrumentpanelen visas Guide till Basware Marketplace.
FoOlj stegen i guiden for att ta reda pa hur du utfor grundlaggande uppgifter i Product Manager,
eller klicka pa Hoppa 6ver om du vill hoppa 6ver guiden.

4. Under avsnittet Uppgifter visas de fem senaste uppgifterna tillsammans med féljande
information:

Titel Den typ av uppgift som behover utforas.

Skapad Den dag da uppgiften skapades.

Roll Den roll som en anvandare maste tilldelas for att kunna slutféra uppgiften.
Prioritet Prioriteten avgors av uppgiftstypen och kan inte redigeras.

5.0m du vill slutfora en viss uppgift klickar du pa den sa 6ppnas det dokument som ar knutet till
uppgiften.

6. Klicka pa Visa alla aktiviteter om du vill se alla dina uppgifter i en sokbar lista.

© Basware Corporation 1999-2023. Med ensamratt. 6
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2 Anvanda Basware Marketplace Standard

for inkopare

Pa Basware Marketplace Standard kan anvandare bestalla artiklar de behdver fran leverantorer. For att
gora detta maste du ha rollen Grundlaggande kopare eller Buyer shopper.

Beskrivning

Ytterligare information

Leta upp och bestalla
artiklar fran Marketplace

Leta upp de artiklar du behover bestalla
pa Marketplace. Jamfor tva liknande
artiklar sida vid sida for att enkelt valja
ratt artikel.

Leta upp och visa artiklar pa
Marketplace
Jamfora artiklar pa Marketplace

Bestalla artiklar pa Marketplace

Skapa listor Anvand listor for att spara artiklar som du
ofta behover bestalla. Med listor kan du
leta upp och bestalla artiklarna utan att

behdva soka pa Marketplace.

Skapa dina egna listor

Lagga till artiklar i dina listor

Bestalla artiklar fran listor

Snabbofferter anvands for att starta en
anbudsprocess mellan leverantdrerna och
fa det basta priset for artiklar eller
tjanster.

Kraver rollen Advanced buyer.

Skapa snabbofferter

Skapa snabboffertforfragningar

Basware Marketplace Standard for ansvariga och administratorer

Produktansvariga kan hantera det innehall som ar tillgangligt pa Marketplace, dela innehall med andra
inkOparorganisationer och bjuda in leverantdrer att ga med i Basware Network. For att utfora dessa
uppgifter kravs olika anvandarroller, enligt definitionen av beskrivningen av varje uppgift.

Beskrivning

Ytterligare information

Ladda upp innehall Lagga till artiklar och lagernivaer fran
externa system pa Marketplace. Du kan
anvanda mappningar for att ladda upp

artiklar i manga olika format.
Kraver rollen Produkthantering.

Visa mappningar och kolumner som
stods for uppladdat innehall

Ladda upp innehall

Ladda upp lagernivaer av artiklar
manuellt

Losa fel i ditt uppladdade innehall

Skapa avtal For att kunna lagga till artiklar pa
Marketplace som slutanvandarna kan
bestalla maste du skapa avtal. Artiklar i
avtal kan hanteras av dig eller av
leverantdren. Vissa avtal har innehall som
maste attesteras innan det publiceras pa

Marketplace.
Kraver rollen Produkthantering.

Skapa avtal
Lagga till leverantorer i avtal

Lagga till attestscheman till avtal

Publiser avtaler

Attester for innehall definieras med
attestscheman. Skapa attestscheman som
kraver attest for alla andringar av innehall
eller bara for vissa typer av andringar.

Kraver rollen Produkthantering.

Konfigurera attester

Skapa attestscheman

Lagga till attestscheman till avtal

© Basware Corporation 1999-2023. Med ensamratt.
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Beskrivning Ytterligare information
Skapa vyer Vyer definierar vilka artiklar slutanvandare
kan se och bestlla pa Marketplace. Lagg Skapa vyer
forst till avtal i en vy, vilket innefattar de e Liggatill avtalien vy
artiklar som ar tillgangliga att bestalla for
slutanvandaren. valj sedan vilka e Lagga till anvandare till en vy

anvandare vyn ar tillamplig for.

Du kan aven lagga till organisationslistor,
vilket innefattar artiklar som vyns
anvandare ofta behover bestalla eller kan
ha svart att hitta.

Kraver rollen Produkthantering.

Lagga till organisationslistor i en vy

Skapa grupper Dela leverantorsavtal med andra e Skapa grupper
inkdparorganisationer pa Basware >kapa grupper
Network med hjalp av grupper. o Bjuda in medlemmar till grupper

Kraver rollen Buyer administrator. . . .
e lLagga till avtal till grupper

Bjuda in leverantorer till Bjuda in leverantdrer till Basware Network Bjuda in nya leverantbrer till
Basware Network for att samarbeta med dem pa
Marketplace. Leverantorer maste vara med Basware Network

i Basware Network for att hantera innehall
for Marketplace.

Kraver rollen Kontraktsansvarig for kopare.

© Basware Corporation 1999-2023. Med ensamratt. 8
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3 Bestalla artiklar pa Marketplace

Den viktigaste uppgift du utfor pa Basware Marketplace Standard ar att bestalla artiklar. Du kan leta upp
artiklar att bestalla, lagga dem i en varukorg och sedan skicka dem som en begaran till din organisations
godkannandeprocess.

Marketplace

Marketplace-artiklar hanteras i en katalog, pa ett liknande satt som en webbplats for e-handel.
Tillgangliga artiklar hanteras av produktansvariga. Innehall pa Marketplace kan laddas upp antingen av
produktansvariga eller av leverantorerna sjalva, och granskas och godkanns normalt av
produktansvariga.

Mer information om hur artiklarnas synlighet konfigureras finns i Vyer.
Leveransavgifter

De artiklar som du bestaller kan ha leveransavgifter som redan visas pa Marketplace. Om sa ar fallet visas
leveransavgifterna i varukorgen under varje artikel. Om leveransavgiften ar noll visas den med texten
Kostnadsfri. Om leveransavgiften inte finns tillganglig for en artikel visas ingen leveransavgift i
varukorgen.

Om det inte finns nagon leveransavgift tillganglig for en artikel i Marketplace kan leverantdren
fortfarande ta ut en leveransavgift. Avgiften visas pa fakturan fran leverantoren.

=

3.1 Leta upp och visa artiklar pa Marketplace

1. Klicka pa Inkop > Marketplace i Basware Purchase-to-Pay.
2. Skriv en eller flera soktermer i s6krutan och klicka pa Sok.
Marketplace soker efter termerna i foljande falt:
> Objekt-ID
 Tillverkar-ID
 Artikelns namn
+ Tillverkarens namn
* Nyckelord
e Leverantorsnamn
+ Kontraktsreferens
 Beskrivning
« Artikelklassificering
Om du soker efter fler an ett ord visas artiklar som innehaller nagot av dessa ord. Sokfrasen
"rosa sadel" returnerar till exempel artiklar med antingen "rosa" eller "sadel". Om du i stallet vill

se enbart artiklar som stammer med samtliga ord valjer du alternativet Matcha alla nyckelord.
Mer information om hur s6kfunktionen fungerar finns i Soka pa Marketplace.

© Basware Corporation 1999-2023. Med ensamratt. 9
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3. Pa sidan med sokresultat kan du sortera och filtrera resultaten pa flera satt.

» Sortera efter Relevans, Datum, Pris, Namn och Objekt-ID.
+ Klicka pa Kategorier, sa visas en lista med alla tillgdngliga kategorier, och du kan filtrera efter
kategori.

« Valj Visa utgangna artiklar om du vill att s6kresultaten dven ska visa utgangna artiklar som
inte langre kan bestallas.

 Valj Matcha alla nyckelord om du bara vill se artiklar med alla de ord du sokte efter.

+ Valj Visa foredragna artiklar om du vill visa enbart artiklar som har markerats som primara av
din organisation. Mer information om primara artiklar finns i Ange ett avtal som primart.

| faltet Pris skriver du ett hogsta och ett lagsta belopp om du bara vill visa artiklar inom detta
prisintervall.

e Markera en kryssruta i rutan Filter om du bara vill visa artiklar som har motsvarande attribut.
Filtren ar dynamiska - tillgangliga attribut varierar beroende pa vilka artiklar som ar
tillgangliga.

.Klicka pa artikelns namn om du vill visa detaljerad information om artikeln.

Tillganglig information varierar beroende pa vilken information som angetts. Artikelns
prisinformation kan innehalla prisintervall, vilket ar rabatter pa artikelpriset nar du bestaller mer
an en viss mangd. Artiklarna kan ha information om paketartiklar eller relaterade artiklar.
Paketartiklar saljs normalt med aktuell artikel som en sats. Relaterade artiklar ar liknande
artiklar som ocksa ar tillgangliga fran samma leverantor.

3.2 Soka pa Marketplace

FOr att visa relevant kataloginnehall pa Marketplace ar det bra att forsta hur katalogsokningen fungerar.

Sokningar med nyckelord

Sokningar med nyckelord fungerar pa foljande satt:

Sokningen ar inte skiftlageskanslig

FOr att begrdnsa sokresultaten till artiklar som matchar soktermen exakt maste anvdandaren
valja Matcha alla nyckelord

Sokningen bygger pa ordmatchningar. En sékning efter ordet "whiteboard” gors exempelvis
efter en term. "White board” soks som "white” ELLER "board”.

Om tillampligt tas pluralformer, tempus osv. bort fran s6ktermerna. Om en anvandare
exempelvis soker efter "pennor” soker funktionen efter "penna”.

Vissa ord reduceras ned till sin rotbetydelse nar sa ar tillampligt. Om en anvandare exempelvis
soker efter "organisation” soker funktionen efter "organ”.

Sprakspecifika sokindex anvdands om sadana finns tillgangliga.
Anvandaren maste ange minst tre tecken for exakta sokresultat.

Om en tom sokning utfors visas alla katalogartiklar bland resultaten, utan nagon sarskild
inbordes ordning.

© Basware Corporation 1999-2023. Med ensamratt. 10
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Naturlig sprakbehandling

Vid Marketplace-sokningar tillampas vissa principer for naturlig sprakbehandling.

e N-gram - Soktermerna delas in i uppsattningar om tre tecken over hela ordet. Sokningen utfors
sedan utifran dessa uppsattningar med tre tecken, i syfte att hitta battre sokresultat som
innehaller olika former av samma ord. Exempelvis skulle soktermen "catering” delas in i
foljande delar: CAT | ERI | NG, C | ATE | RIN | G respektive CA | TER | ING. Orddelarna kontrolleras
sedan mot katalogartikelns SKU:er och artikelnamn. Uppdelningen hjalper till att sakerstalla att
soktermen "catering” aven skulle matcha med varianter som "cateringfirma”, "cateringtjanster”
och "cateringverksamhet”:

Pa grund av den har funktionen returnerar soktermer med farre an tre tecken inte korrekta
resultat.

e Symboler och vanliga ord, exempelvis konjunktioner, prioriteras antingen ned eller tas inte med
alls i s6kningen. Sokmotorn identifierar de vanligaste orden for manga olika sprak.

Rankning av sokresultaten

Sokresultaten rankas utifran poang. Varje poang utgdr summan av olika viktningar som har tilldelats varje
artikelfalt. Falt med hogsta till lagsta viktning:

1. Primara artiklar. En artikel som ar markerad som "Primar” ges mycket hogre prioritet bland
sokresultaten.

2. Objekt-ID, SKU

3. Tillverkarens namn, Artikelns namn

4. Nyckelord, avtalsnyckelord, Kontraktsreferens, Leverantorsnamn, Anpassade attribut

5. Lang beskrivning, UNSPSC-kategorietiketter

Baserat pa hur val nyckelorden matchar falten ges varje sokresultat en totalpodng. Artikeln med den
hogsta poangen placeras hogst bland sokresultaten.

Filter

Filtren pa Marketplace anvands for att finjustera sokresultaten genom att ta bort mindre relevanta
alternativ. Filteralternativen bygger pa leverantdrens artikelattribut och ar skiftlageskansliga. Samma
filter kan visas fler an en gang om leverantdrerna har angett sina attribut med varierande versalisering.

Filtren ar dynamiska. Endast attribut som finns med bland de aktuella sokresultaten ar tillgangliga.
Forbattra mojligheten att hitta artiklar pa Marketplace

Du kan gora flera saker for att hjdlpa anvandarna att hitta dina artiklar pa Marketplace.

e Lagg till nyckelord for dina artiklar. Anvand ord som du forvantar dig att koparna kommer att
anvanda vid sokningar.

¢ Anvand mer allmanna nyckelord och farre varumarkesspecifika.

e Nar du fyller i nyckelord behover du inte upprepa ord som redan finns med i andra falt,
exempelvis namnet pa en artikel eller en tillverkare. Dessa falt ingar redan i s6kningen.

e Nar du lagger till artikelattribut ar det viktigt att vara konsekvent med versalisering och format
sa att anvandarna enkelt kan filtrera efter attribut.

« Var forsiktig vid anvandning av ordbrytande tecken, exempelvis bindestreck och semikolon.
Dessa paverkar vanligtvis inte sokbarheten, men kan leda till en del ovdntade sokresultat.
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« Tank pa att siffror (exempelvis pappersformat) ges lagre prioritet i artikelbeskrivningen och
andra falt, med undantag for artikel-1D:n.

3.3 Jamfora artiklar pa Marketplace

Nar du soker efter artiklar att bestalla pa Marketplace kan du jamféra dem sida vid sida. Du kan fatta mer
valgrundade inkopsbeslut om du jamfor artiklar.

1. Klicka pa Inkop > Marketplace i Basware Purchase-to-Pay.
2. Leta upp de artiklar du vill jamféra och klicka pa Sok.

3. | sokresultaten pa Marketplace klickar du pa Jamfor for de artiklar du vill ta med i jamforelsen.
Du kan jamfora upp till tio artiklar samtidigt.
4. Nar du har lagt till de artiklar du vill visa klickar du pa ™, sa visas de sida vid sida.
5. Du kan gora foljande nar du jamfor artiklar:
¢ Om du vill markera en artikel att jamféra med de andra vdljer du Ange som primar. Det faster
den primara artikeln till vanster pa sidan. Du kan bladdra horisontellt for att jamféra den
primara artikeln med de andra artiklarna.
«  Om du vill ta bort artiklar fran jamforelsen klickar du pa x.

6.Nar du har valt en artikel som du vill bestalla anger du 6nskad kvantitet och klickar pa Kop.

Den valda artikeln laggs till i varukorgen. Du kan fortsatta att lagga till artiklar eller ga till kassan och
slutfora bestallningen.

3.4 Bestalla artiklar pa Marketplace

1. Klicka pa Inkop > Marketplace i Basware Purchase-to-Pay.
2. Leta upp den artikel du vill bestalla.

3. For varje artikel som du vill bestalla anger du 6nskad kvantitet av artikeln och klickar pa Lagg till.
Standardkvantiteten for varje artikel ar dess minsta orderkvantitet.
Artikeln laggs i varukorgen och ar synlig i varukorgens forhandsgranskning bredvid sokresultaten
for Marketplace. Klicka pa artikelnamnet for mer detaljinformation (detaljer kan inte visas for
leverantdrers punchout-artiklar i varukorgen).

For artiklar med olika valutor maste du skapa en ny varukorg for varje valuta. En varukorg
kan endast innehalla artiklar med samma valuta. Om din Basware Purchase-to-Pay-
l6sning har en begard valuta kan du inte ga till kassan med din Marketplace-korg om
korgen ar i en annan valuta. Valj artiklar i Marketplace som din organisations begarda
valuta anvands for eller kontakta administratoren for hjalp.

-

4, Klicka pa # for att 6ppna varukorgen.
Om du vill hoppa over att granska korgen och ga till kassan direkt, klickar du pa ¥ i panelen
Korg.

5. GOr eventuella andringar som behovs, till exempel att andra kvantiteten av artiklar eller ta bort
artiklar.
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6. Klicka pa Checka ut till order.
7. Skapa en rekvisition for dina artiklar.
a) Ga till Din rekvisition och klicka pa Fa godkannande.
b)Skriv ett syfte.
c) Om de bestallda artiklarna har leveransdatum definierade far inkopsrekvisitionen
automatiskt det tidigaste malleveransdatumet for filtet Onskat leveransdatum. Andra det har

datumet vid behov. Du kan dven granska och dndra filtet Onskat leveransdatum individuellt
for varje artikel pa rekvisitionen.

d)Andra 6vrig information efter behov.
e)Klicka pa Fa godkannande.

En inkopsrekvisition skapas och skickas for attestering i enlighet med ditt foretags policy. Om den
godkanns bestalls artiklarna fran leverantdrerna.

3.5 Fa en offert for artiklar pa Marketplace

Ibland &r artikelpriset inte tillgangligt nar man bestaller artiklar pa Marketplace. Du maste i stallet fa en
offert for artikeln fran leverantdren. De har artiklarna kallas for artiklar med "pris pa begaran”. Artiklar
med pris pa begaran visas med atgarden Fa offert i katalogen.

En del artiklar kraver endast en offert om du begar over en viss kvantitet.

1. Leta upp den artikel du vill bestalla.
2. Klicka pa Fa offert.

3. Fyll i formularet och klicka pa Skicka.
Offertforfragan skickas till leverantoren.

4, FOr att se din offert klickar du pa den @ fran Marketplace. Darefter kan du se alla dina aktuella
och tidigare forfragningar.

5. Nar leverantoren har skickat offerten visas en bricka med antalet vantande offerter pa ikonen.
Klicka pa den @, och klicka sedan pa %] for att visa offerten.

6. Klicka pa Acceptera eller Avvisa for offerten.

Om du godkanner offerten laggs artiklarna till i varukorgen till det offererade priset. Sedan kan du lagga
ordern som vanligt.

3.6 Vdlj leverantor for artiklarna pa Marketplace

For en del artiklar eller tjanster pa Marketplace gar det att valja fran en lista med forhandskvalificerade
leverantdrer. Dessa kallas artiklar fran det "taktiska dynamiska upphandlingssystemet” eller "TDUS-
artiklar”. For TDUS-artiklar finns atgarden Visa i katalogen, och atgarden Valj leverantorer pa sidan med
artikeluppgifter.

1. Leta upp den artikel du vill bestalla.
2. Klicka pa Visa.
3. Klicka pa valj leverantorer pa sidan med artikeluppgifter.

4. Bland filtren valjer du de alternativ som passar dina behov.
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Du maste valja minst ett alternativ innan du kan fa offerter.
5. Markera kryssrutorna bredvid de leverantérer som du vill fa offerter fran.
6. Klicka pa Fa offerter.

7. Fylliformuldret och klicka pa Skicka.
Offertforfragan skickas till leverantoren.

8. For att se din offert klickar du pa den @ fran Marketplace. Darefter kan du se alla dina aktuella
och tidigare forfragningar.

9. Nar leverantoren har skickat offerten visas en bricka med antalet vantande offerter pa ikonen.
Klicka pa den @, och klicka sedan pa [ for att visa offerten.

10. Klicka pa Acceptera eller Avvisa for offerten.

Om du godkanner offerten laggs artiklarna till i varukorgen till det offererade priset. Sedan kan du lagga
ordern som vanligt.

3.7 Bestalla artiklar fran listor

Ett snabbt satt att hitta artiklar som du ofta behover ar att anvanda listor. Listor ar uppsattningar med
artiklar som grupperats, sa att de ar lattare att hitta och bestalla. Du kan skapa egna listor. Din
organisation kan ocksa ha skapat listor at dig. Mer information om att skapa och underhalla listor finns i
Listor.

1. Klicka pa Inkop > Marketplace i Basware Purchase-to-Pay.
2. Klicka pa =.
3. Klicka pa namnet pa den lista som du vill bestalla fran.

4. Lagg de artiklar som du vill bestalla i varukorgen. Du kan gora detta pa tva satt:

¢ Du bestaller en enstaka artikel genom att ange den kvantitet av artikeln du vill bestalla och
klicka pa Lagg till i varukorg.

* Du bestaller alla artiklar i listan samtidigt genom att ange artikelkvantiteten for varje artikel.
Klicka sedan pa Kop alla.
5.Klicka pa # for att dppna varukorgen.
Om du vill hoppa over att granska korgen och ga till kassan direkt, klickar du pa ¥ i panelen
Korg.
6. Gor eventuella andringar som behovs, till exempel att andra kvantiteten av artiklar eller ta bort
artiklar.
7. Klicka pa Checka ut till order.
8.Skapa en rekvisition for dina artiklar.
a)Ga till Din rekvisition och klicka pa Fa godkdnnande.
b)Skriv ett syfte.

c) Om de bestallda artiklarna har leveransdatum definierade far inkopsrekvisitionen
automatiskt det tidigaste malleveransdatumet for filtet Onskat leveransdatum. Andra det har
datumet vid behov. Du kan dven granska och dndra faltet Onskat leveransdatum individuellt
for varje artikel pa rekvisitionen.

d)Andra 6vrig information efter behov.
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e)Klicka pa Fa godkannande.

En inkopsrekvisition skapas. Rekvisitionen skickas for attestering i enlighet med ditt foretags policy. Om
den godkanns bestalls artiklarna fran leverantérerna.

3.8 Materiallista

En materiallista ar en omfattande lista over alla artiklar som kravs for att tillverka en produkt eller for
nagot annat andamal. Listan kan innehalla manga artiklar fran olika leverantorer, och ar ett vardefullt
verktyg for att hantera lager- och produktionsscheman.

Materiallistor med upp till 100 artiklar stods i Marketplace. Anvandaren kan skapa en forsta materiallista
genom att lagga till katalogartiklar fran varukorgen och sedan exportera varukorgen. Anvandaren kan
sedan importera denna fil till Marketplace nar som helst for att bestalla liknande artiklar. Med hjalp av
fritextartiklar kan anvandaren ange artiklarna i en Excel-mall och importera mallen till Marketplace for
att bestalla samma artiklar igen.

Anvandare med anvandarbehorigheten Produkthanteraren kan aktivera vaxlingsknappen for
materiallistan fran Organisationshantering > Funktioner .

Om du inte har den anvandarbehorighet som kravs for att aktivera materiallistor kan du begara att
funktionen aktiveras fran Baswares kundsupportportal pa https://basware.service-now.com/bw.

3.8.1 Skapa en materiallista fran varukorgen

Du kan lagga till katalogartiklar i varukorgen och enkelt skapa en materiallista med dem. Om du i stallet
vill skapa en materiallista med fritextalternativ, se Skapa en materiallista med fritextobjekt.

Endast standardartiklar kan exporteras fran varukorgen. Andra artikeltyper, som matris- och
paketartiklar, ingar inte i exportfilen.

[

1. Sok efter artiklar i Marketplace och lagg till de artiklar som du vill ha med i varukorgen. Du kan
lagga till upp till 100 artiklar som ska exporteras till en materiallista.

2. Klicka pa ﬁp for att ga till varukorgen.

3. Klicka pa Exportera.
4.Klicka pa Ja i bekraftelsedialogen.

5. Spara Excel-filen till din dator.

Excel-filen ar din materiallista. Den innehaller information om alla katalogartiklar som fanns i varukorgen
nar filen skapades.

Om du vill bestalla samma artiklar igen importerar du filen.

3.8.2 Importera och bestilla katalogartiklar fran materiallistor

Om du vill importera en materiallista med katalogalternativ kontrollerar du forst att du har skapat
materiallistan fran varukorgen.
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ER

2
3
4,
5

10.
1.

12.
13.

Klicka pa Shopping > Marketplace > ﬁp .

. Klicka pa IMPORTERA.
. Ga till fliken Materiallista - korg och klicka pa Overfor.

Bladdra till den fil som du vill 6verféra och valj den.

. Klicka pa Bearbeta.

Systemet matchar de importerade artiklarna mot den befintliga Marketplace-katalogen.
Matchningen sker for narvarande efter leverantor och artikel-ID.

Granska dina matchade artiklar. Artiklar som har matchats mot befintliga artiklar i katalogen ar
bla. Artiklar for vilka inga matchningar hittas ar roda. Klicka pa en artikel for att visa detaljerade
uppgifter om den katalogartikel som den har matchats med.

Om en artikel inte matchas mot en befintlig katalogartikel kan du fortfarande ta med den i
ordern genom att skapa en fritextartikel. Klicka pa Fritext, fyll i uppgifterna och klicka pa Ok.
(valfritt) Om du vill bestélla flera uppsattningar av alla artiklar i materiallistan anger du antalet
uppsattningar i faltet Multiplikator och klickar pa kérning.

Multiplikatorn tillampas pa kvantiteten for varje artikel i materiallistan. Om materiallistan
innehaller 1 av artikel A och 2 av artikel B, och du anger en multiplikator pa 3, kommer
resultatet att bli 3 av artikel A och 6 av artikel B.

(valfritt) Om du vill ange ett visst leveransdatum for dina artiklar staller du in
aktiveringsknappen for Anvand malleverans sa att den ar aktiv och véljer sedan 6nskat datum
fran kalendern.

Om det finns ett varde i faltet Datumforskjutning for en artikel innebar det att
malleveransdatumet infaller sa manga dagar senare an det valda datumet.

Nar artiklarna ar redo att bestalla klickar du pa Lagg till i varukorg.

Gor eventuella andringar som behovs, till exempel att andra kvantiteten av artiklar eller ta bort

artiklar.

Klicka pa Checka ut till order.

Skapa en rekvisition for dina artiklar.

a) Ga till Din rekvisition och klicka pa Fa godkannande.

b)Skriv ett syfte.

c) Om de bestdllda artiklarna har leveransdatum definierade far inkdpsrekvisitionen
automatiskt det tidigaste malleveransdatumet for faltet Onskat leveransdatum. Andra det har
datumet vid behov. Du kan dven granska och dndra filtet Onskat leveransdatum individuellt
for varje artikel pa rekvisitionen.

d)Andra 6vrig information efter behov.

e)Klicka pa Fa godkannande.

En inkopsrekvisition skapas och skickas for attestering i enlighet med ditt foretags policy. Om den
godkanns bestalls artiklarna fran leverantdrerna.
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3.8.3 Skapa en materiallista med fritextobjekt

Du kan skapa en materiallista med fritextobjekt. Om du i stallet vill skapa en materiallista med artiklar
fran Marketplace-katalogen, se Skapa en materiallista fran varukorgen.

1. Klicka pa Shopping > Marketplace > ﬁp .

. Klicka pé IMPORTERA.
. Klicka pa fliken med namnet Materiallista (fritext) - Excel.
.Klicka pa Materiallista (fritext) Excel for att hamta Excel-mallen.

. Spara filen pa datorn och 6ppna den i Microsoft Excel.

o U~ W N

. Fylli informationen for den artikel som du vill bestalla:

Leverantorsartikel-ID Artikelkod eller SKU. ID:t maste vara unikt i data forutom nar multipla
varden anges i vissa falt. Om du inte har nagot ID for artikeln kan ett
annat varde anges i det har faltet, t.ex. "ABC123".

Artikelns namn En kort beskrivning som visas pa inkopsordern. Artikeln identifieras i
det har faltet och informationen bor darfor vara tydlig, exakt och latt
att forsta.

Leverantorens ID-kod Leverantorens unika ID. Det har kan vara ett D-U-N-S-nummer eller
en annan identifierande kod. Om vardet som anges ar ett nummer
med nio siffror, valideras vardet som en D-U-N-S-kod. Annars
valideras inte vardet.

Unit Price Priset pa artikeln, per enhet.

Mattenhet Mattenheterna for prissattning och leverans av varor och tjanster.

Antal Antalet enheter att bestalla som en del av denna materiallista.

Klassificeringskod Klassificeringskoden for artikeln i din organisations definierade
klasschema.

Namn Ange namnet pa ett anpassat attribut som du vill ska vara synligt for

artikeln. Du kan ha upp till fem av dem per artikel.

Varde Vardet pa det anpassade attributet.

Forskjutning av Ange efter hur manga dagar fran det definierade malleveransdatumet

maldatum du vill ta emot artikeln. Anvand det har alternativet om du vill att
vissa artiklar som du har bestallt ska komma fram tidigare och andra
senare.

7. Upprepa for upp till 100 fritextartiklar.
8.Spara filen till din dator.

Du har nu skapat en materiallista. Om du vill bestalla artiklarna importerar du filen.
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3.8.4 Importera och bestilla fritextartiklar fran materiallistor

Om du vill importera en materiallista med fritextformular kontrollerar du forst att du har skapat
materiallistan med hjalp av en korrekt mall.

1. Klicka pa Shopping > Marketplace > ﬁp .

Klicka pa IMPORTERA.

Klicka pa fliken med namnet Materiallista (fritext) - Excel.
Klicka pa Overfor.

Bladdra till den fil som du vill overfora och valj den.
Under Valuta valjer du ratt valuta.

Klicka pa Bearbeta.

® N @ ¢ F W N

(valfritt) Om du vill bestalla flera uppsattningar av alla artiklar i materiallistan anger du antalet
uppsattningar i faltet Multiplikator och klickar pa korning.

Multiplikatorn tillampas pa kvantiteten for varje artikel i materiallistan. Om materiallistan
innehaller 1 av artikel A och 2 av artikel B, och du anger en multiplikator pa 3, kommer
resultatet att bli 3 av artikel A och 6 av artikel B.

9. (Vvalfritt) Om du vill ange ett visst leveransdatum for dina artiklar staller du in
aktiveringsknappen for Anvand malleverans sa att den ar aktiv och véljer sedan 6nskat datum
fran kalendern.

Om det finns ett varde i faltet Datumforskjutning for en artikel innebar det att
malleveransdatumet infaller sa manga dagar senare an det valda datumet.

10. Nar artiklarna ar redo att bestalla klickar du pa Lagg till i varukorg.

11. Gor eventuella andringar som behovs, till exempel att andra kvantiteten av artiklar eller ta bort
artiklar.

12. Klicka pa Checka ut till order.

13. Skapa en rekvisition for dina artiklar.

a) Ga till Din rekvisition och klicka pa Fa godkannande.

b)Skriv ett syfte.

c) Om de bestallda artiklarna har leveransdatum definierade far inkopsrekvisitionen
automatiskt det tidigaste malleveransdatumet for faltet Onskat leveransdatum. Andra det hir
datumet vid behov. Du kan dven granska och dndra filtet Onskat leveransdatum individuellt
for varje artikel pa rekvisitionen.

d)Andra 6vrig information efter behov.

e)Klicka pa Fa godkannande.

En inkopsrekvisition skapas och skickas for attestering i enlighet med ditt foretags policy. Om den
godkanns bestalls artiklarna fran leverantérerna.
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4 Listor

Listor ar uppsattningar med artiklar som du snabbt kan komma at och bestalla. De kan vara
uppsattningar med artiklar som ofta bestalls tillsammans, till exempel en barbar dator, en mus och en
datorvaska. Listor kan aven vara artiklar som bestalls ofta.

Det gar att skapa tva typer av listor pa Marketplace:

e Mina listor: dessa listor ar dina personliga listor som bara ar synliga for dig. Du kan nar som
helst skapa dessa listor, lagga till artiklar i dem, ta bort artiklar fran dem och ta bort listorna.
Som standard har du en lista som heter Favoriter.

« Organisationslistor: dessa skapas och underhalls av produktansvariga och ar tillgangliga for
manga anvandare i organisationen.

Listor ar anvandbara for uppsattningar med artiklar som inte andras. Om de specifika artiklar som
anvandarna bestaller ofta andras eller om tillgangligheten varierar anvander du kategorier i stallet.

4.1 Skapa dina egna listor

1. Klicka pa Inkép > Marketplace i Basware Purchase-to-Pay.
2. Klicka pa =.
3. Klicka pa Favoriter eller annu ett listnamn under rubriken Mina listor.
4. Klicka pa Skapa.
5. Skriv ett namn for listan.
6. Klicka pa Ok.

Den nya listan skapas. Nu kan du lagga till artiklar i den.

4.2 Lagga till artiklar i dina listor

Du kan inte lagga till samma artikel till en lista mer &n en gang.

=

1. Klicka pa Inkop > Marketplace i Basware Purchase-to-Pay.
2. Sok efter en artikel i Marketplace.

3. Nar du ser en artikel som du vill lagga till i en lista klickar du pa Listor.

4.0m du har fler an en lista, klickar du pa namnet pa den lista dar du vill lagga till artikeln. Om du
bara har en lista laggs artikeln till automatiskt.

4.3 Redigera listor

1. Klicka pa Inkop > Marketplace i Basware Purchase-to-Pay.
2. Klicka pa =.
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3. Klicka pa namnet pa den lista som du vill redigera.
4.0m du vill byta namn pa listan klickar du pa Byt namn.

5.0m du vill ta bort artiklar fran listan klickar du pa || bredvid den artikel du vill ta bort.

4.4 Skapa organisationslistor

For att kunna skapa en organisationslista maste du ha féljande:
e Minst ett avtal. Mer information om avtal finns i Avtal och artiklar.

« Nagra inkoparanvandare i systemet
¢ Envysom publicerats. Mer information om vyer finns i Vyer.

Klicka pa Produkthanteraren > Vyer.
Oppna en vy genom att klicka pa namnet.

| avsnittet Listor klickar du pa [

Klicka pa Skapa.

g F W b2

Skriv ett namn och en beskrivning for listan.

Listans namn visas pa Marketplace, sa det ska vara latt att forsta for dina inkopare.

6. Klicka pa Spara.
Artikellistan visar alla artiklar som ar tillgangliga att lagga till, baserat pa giltiga avtal i aktuell
vy.

7. Leta upp de artiklar du vill ldgga till i listan och klicka pa =f=.

Du kan lagga till upp till 250 artiklar.
8. For varje artikel du lagger till anger du Standardantal.

Nar anvandare visar artikeln i en organisationslista visar kvantitetsfaltet som standard detta
varde.

9. Nar listan ar klar staller du in vaxlingsknappen for Tillganglig sa att den ar pa.
10. Klicka pa Klart.

Listan ar tillganglig for alla anvandare som har tillgang till vyn, pa deras Listor-meny.

4.5 Redigera organisationslistor

1. Klicka pa Produkthanteraren > Vyer.
2. Oppna en vy genom att klicka pa namnet.

3. I avsnittet Listor klickar du pa [z,

4, Klicka pa namnet pa den lista som du vill redigera.

5. Redigera listan efter behov.
¢ Du redigerar namnet genom att klicka i faltet Namn och skriva ett nytt namn.
« Du redigerar beskrivningen genom att klicka i faltet Beskrivning och dndra beskrivningen.
« Dutar bort artiklar fran listan genom att klicka pa |-\
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+ Du lagger till artiklar i listan genom att dndra pa filtret Visa mig sa att Artiklar ej i listan ({0})
ar markerat. Leta sedan upp de artiklar du vill ldgga till i listan och klicka pa ==,

* Du justerar standardkvantiteten genom att andra siffran i faltet Standardantal.

6.Nar du har gjort de andringar som behdvs klickar du pa Klart.

4.6 Dolja organisationslistor fran anvandare

Ibland kan du behdva gora sa att en organisationslista inte ar tillganglig under en viss tid. Om du istallet
vill ta bort listan permanent finns information i Ta bort organisationslistor.

1. Klicka pa Produkthanteraren > Vyer.
2. Klicka pa namnet pa den vy som innehaller den lista du vill dolja.

3. I avsnittet Listor klickar du pa [ |.
4. Leta upp den lista du vill dolja.

5. Stall in vaxlingsknappen for Tillganglig sa att den ar av.

4.7 Ta bort organisationslistor

Du kan ta bort organisationslistor som inte langre behdvs. Nar du har tagit bort en lista gar den inte att
aterstalla.

1. Klicka pa Produkthanteraren > Vyer.
2. Oppna en vy genom att klicka pa namnet.

3. I avsnittet Listor klickar du pa [ |.
4, Klicka pa | bredvid den lista du vill ta bort.
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5 Avtal och artiklar

| Produkthanteraren innehaller avtal alla de element som gor att produktansvariga och leverantdrer kan
skapa, granska, attestera och publicera innehall pa Marketplace.

Avtalsprocessen

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

1. Utkast: skapat men annu inte skickat till leverantor eller publicerat

2. Vantar pa svar: skickat till leverant6ren och invantar leverantérens prislista
3. Vantar pa attest: invantar administratorsattest hos inképaren

4, Aktiv: har en attesterad prislista

5. Gar ut snart: kommer att ga ut inom de narmaste 30 dagarna

6. Forfallen: har gatt ut

Artiklar

Alla katalogartiklar som ar tillgangliga for kop av anvandarna ingar i olika avtal. For organisationsavtal
skickar du avtalet till en leverantdr, sa tillhandahaller leverantdren en prislista med artiklar. For
ombudsavtal skapar du artiklarna i avtalet och publicerar det sa att artiklarna blir tillgangliga pa
Marketplace.

5.1 Avtalstyper

Organisationsavtal

Organisationsavtal innehaller Marketplace-innehall fran en enda leverantor som bara ar tillgangligt for
din organisation. Prislistorna skapas och laddas upp av leverantoren, och godkanns och publiceras av en
produktansvarig.

Punchout-avtal

Punchout-avtal innehaller information som gor att din organisations anvandare kan komma at en
leverantdrs webbplats och kdpa artiklar fran dem med punchout-processen. Punchout-informationen
tillhandahalls av leverantéren.

En Basware-konsult maste skapa externa webbutiker i Product Manager at dig. Dessa webbplatser skapas
med punchout-avtal.

Ombudsavtal

Ombudsavtal innehaller Marketplace-innehall som bara ar tillgangligt for din organisation. Prislistorna
skapas, laddas upp och publiceras av en produktansvarig. Leverantdrerna ar inte inblandade direkt i att
skapa eller hantera dessa avtal. Mer information finns i Ombudsavtal.

Ramavtal

Ramavtal innehaller Marketplace-innehall som kan tillhandahallas av flera leverantdrer. Produktansvarig
laddar upp en artikellista med tillgangliga produkter och tjanster, och alla leverantorer som kan
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tillhandahalla dem. Nar en artikel bestalls fran avtalet maste den ga igenom en snabboffert for att avgora
artikelns slutgiltiga pris och leverantor.

Mer information om snabbofferter finns i Snabboffertforfragningar.

Fritextavtal

Fritextavtal kan innehalla en lank till fritextformuldr som publiceras i Basware Purchase-to-Pay. Nar ett
fritextformular skapas och publiceras i Basware P2P skapas ett avtal automatiskt for det i Product
Manager.

For att anvanda fritextformuldr i Marketplace maste anvandarna ha atkomst till en vy som
fritextformularet har tilldelats. Anvdndarna maste ocksa ha korrekta anvandarrattigheter i Basware P2P
Administration.

5.2 Artikeltyper
Standardartiklar

Standardartiklar ar alla de varor och tjanster du saljer pa Marketplace.
Matrisartiklar, produktpaket och artiklar med pris pa begaran ar olika typer av standardartiklar.

Leveransartiklar

Leveransartiklar ar de kostnader som ldaggs pa standardartiklarna vid leverans. Nar du skapar
standardartiklar kan du lagga till en leveransartikel for standardartikeln for att lata kdparen veta hur
mycket leveransen av artikeln kommer att kosta. Las mer om leveransartiklar har.

Matrisartiklar

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

Produktpaket

Leverantorerna kan skapa produktpaket i sina prislistor. Paketen anvands for att gruppera en
huvudartikel och upp till fem komponentartiklar tillsammans. Om en leverantor till exempel saljer
blommor kan en blombukett markeras som huvudartikel och sedan kan man lanka en vas och blomnaring
som dess komponentartiklar. Nar en kataloganvandare lagger till blombuketten i varukorgen laggs aven
komponentartikeln till.

Artiklar med pris pa begéran

Ibland ar artikelpriset inte tillgangligt nar man bestaller artiklar pa Marketplace. Du maste i stallet fa en
offert for artikeln fran leverantéren. De har artiklarna kallas for artiklar med "pris pa begaran”. Artiklar
med pris pa begdran visas med atgarden Fa offert i katalogen.

Endast leverantorer kan skapa artiklar med pris pa begaran. Pris pa begaran maste vara aktiverat i en vy
for att anvandarna ska kunna bestalla dessa artiklar.
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5.3 Leta upp och visa avtal

1. Klicka pa Produkthanteraren > Avtal.
2. Skriv avtalets namn eller andra sokvillkor i faltet Sok.
3. Klicka pa Sok.

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

Du kan sortera efter Relevans, Namn, Leverantor, Startdatum, Utgangsdatum eller Senast
andrad.

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

Du kan filtrera efter avtalstyp eller status. Klicka pa Alla om du vill ta bort filtren.

5.4 Skapa avtal

Om du vill skapa ett punchout-avtal och konfigurera en extern webbutik ar du valkommen att
kontakta Basware-supporten i stallet.

=

GOr sa har for att skapa ett avtal.

1. Klicka pa Produkthanteraren > Avtal.
2. Klicka pa Skapa.
3. Skriv avtalets namn i faltet Avtalsnamn. Faltet ar obligatoriskt.
4. |faltet Typ valjer du avtalstyp. Nar avtalet har skapats gar det inte att andra avtalstyp.

Organisationsavtal Ett avtal som bara ar tillgangligt for din organisation. Denna avtalstyp
anvander innehall som hanteras av leverantéren.

Ombudsavtal Ett avtal som bara ar tillgangligt for din organisation. Denna avtalstyp
anvander innehall som hanteras av kdparen.

Ramavtal Ett avtal dar kdparen definierar artiklar som ar tillgangliga fran flera
leverantdrer. Kopare maste skicka artiklar genom snabboffertprocessen
for att valja basta leverantor innan artiklarna kops.

5. Ange avtalets forsta giltighetsdatum i faltet Startdatum.
6. Ange det forsta datum som avtalet inte langre galler i faltet Utgangsdatum.

Utgangsdatumet visas for anvandare pa sidan med artikeluppgifter for alla artiklar som ar en
del av avtalet.

7. Ange eventuell information om relaterade avtal i faltet Kontraktsreferens. Anvandare i
Produkthanteraren kan soka efter denna information for att hitta avtal.

8. |faltet Sprak valjer du det sprak som avtalsinformationen skrivits pa.
9. | faltet Valuta valjer du den valuta som ska galla for alla prislistor inom avtalet.

10. | faltet Nyckelord skriver du soktermer som slutanvandarna kan anvanda for att hitta artiklar i
det har avtalet pa Marketplace. Nyckelorden visas inte i sjalva artiklarna.
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11. Skriv en beskrivning av avtalet i faltet Beskrivning. Bara du och andra anvandare i Product
Manager kan se beskrivningen. Den &r inte synlig pa Marketplace och skickas inte till
leverantorer.

12. Klicka pa Spara.

Avtalet skapas med status Utkast. Om du har skapat ett organisationsavtal eller ett delat avtal maste du
nu lagga till en leverantor. Se Lagga till leverantorer i avtal.

Om du har skapat ett ombudsavtal eller ett ramavtal behover du nu lagga till artiklar. | Skapa
standardartiklar finns information om hur du lagger till artiklar en och en och i Ladda upp innehall finns
information om hur du laddar upp flera artiklar samtidigt med hjalp av en datafil.

Om du vill begransa de anvandare som kan visa och redigera avtalet har du mojlighet att tilldela ett team
for avtalet.

5.5 Lagga till leverantorer i avtal

Du maste lagga till en leverantor till alla organisationsavtal och delade avtal. Du kan hoppa dver denna
uppgift om du anvander ett ombuds- eller ramavtal.

Nar du har lagt till en leverantor kan du skicka avtalet till leverantoren for att begara en prislista.
1. Klicka pa Produkthanteraren > Avtal.

2. Leta upp det avtal dar du vill lagga till en leverantdr och klicka pa E]

3. | avsnittet Leverantor i avtalsdetaljerna klickar du pa @

4, Leta upp den leverantdr du vill lagga till i avtalet och klicka pa Lagg till.
Du kan enbart lagga till en leverantor per avtal.

5. Klicka pa Skicka till leverantor.

Leverantdren aviseras om din begaran om information. Nar du har fatt informationen kan du godkdnna
prislistan. Se Attestera avtal och prislistor.

5.6 Ombudsavtal

Ombudsavtal innehaller artiklar och tjanster som laggs till och underhalls av kdparens administrator.
Leverantorer ar inte inblandade i hanteringen av nagot innehall i ett ombudsavtal. Dessa kan vara bra
verktyg for att lagga till artiklar pa Marketplace fran leverantorer som inte ar registrerade i Basware
Network.

Ett separat ombudsavtal konfigureras normalt for varje leverantor. Beroende pa dina affarsbehov kan det
vara mer effektivt att konfigurera ett enda ombudsavtal med din egen organisation som leverantor. Du
kan sedan for varje artikel i avtalet anvanda kommandot Ange artikelleverantor for att definiera
leverantor for artikeln.

Nar du lagger till artiklar i ombudsavtal kan du lagga till artiklar en och en i avtalet eller ladda upp
innehall via fliken Inldsningsfunktion.
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Prissattning av artiklar i ombudsavtal

I ombudsavtal konfigureras prisinformation tillsammans med artikelinformation. Det finns ingen separat
prislista for artiklar i ombudsavtal.

Media i ombudsavtal

Du kan lagga till bilder direkt nar du lagger till artiklar i ett ombudsavtal. Du kan ocksa lagga till en URL-
adress till en bild i artikelimportfiler nar du laddar upp innehall, eller ladda upp media till
mediakatalogvyn och sedan lanka dem till en artikel.

Ombudsavtalsartiklar pa flera sprak

Om du behdver visa artikelinformation fran ett ombudsavtal pa mer an ett sprak maste du skapa ett nytt
ombudsavtal for varje sprak du vill ha med. Du kan sedan distribuera artiklarna pa olika sprak genom att
skapa en vy for varje sprak och sedan lagga till respektive ombudsavtal.

Lagernivaer

Produktansvariga kan ladda upp lagernivaer for artiklar i ombudsavtal. Képare kan sedan se vilken
kvantitet av artikeln som ar tillgénglig pa en eller flera platser. Denna funktion ar endast tillganglig for
organisationer dar fliken Inlasningsfunktion har aktiverats.

Lagernivaerna andras inte automatiskt nar kdpare bestaller artiklar pa Marketplace. Lagret maste alltid
uppdateras med manuell uppladdning.

5.6.1 Standardartiklar

Standardartiklar ar alla de varor och tjanster du saljer pa Marketplace.

5.6.1.1 Skapa standardartiklar

Om du bara vill skapa nagra fa artiklar foljer du de har anvisningarna.

Om du behdver skapa manga artiklar kan du exportera avtalet som en Super Content Loader-fil pch
anvanda filen for att skapa artiklar snabbare.

1. Klicka pa Produkthanteraren > Avtal.
. Leta upp det ombudsavtal dar du vill lagga till standardartiklar och klicka pa @

N

| avsnittet Objekt klickar du pa [z
Klicka pa Skapa.
| listan Objektstyp vdljer du Standardartikel.

| faltet Leverantorsartikel-ID anger du en ID-kod for artikeln.

N o w o ow

Lagg vid behov till en mall till artikeln. Anvisningar for hur du skapar och lagger till mallar finns
i Mallar.

8. Om du vill se artikelns leverantor stéller du in vaxlingsknappen for Ange artikelleverantor sa att
den ar pa. Du maste sedan fylla i foljande falt:

a)| faltet Leverantorsnamn anger du leverantérens namn.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

b)l faltet Leverantorskod anger du leverantdrens kod, till exempel ett DUNS-nummer.
c) | faltet E-post till leverantor anger du leverantérens e-postadress.

| faltet Namn anger du ett namn pa artikeln.

Namnet ar det falt som framhavs i anvandarnas sokresultat. Se till att namnet ar bade relevant
och kortfattat.

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

En sammanfattning av detta falt visas i sokresultaten pa Marketplace. Du kan anvanda
formatering for att framhava artikelns nyckelegenskaper.

| faltet Nyckelord skriver du alias, synonymer eller namn pa artikelns nyckelfunktioner som
hjalper inkoparen att hitta ratt artikel.

Valj en tagg som ska tilldelas artikeln i faltet Innehallstaggar.
FOr att taggar ska bli tillgadngliga maste du forst lagga till taggar i avtalet.

| avsnittet Artikelattribut anger du ytterligare information om produkten.

Tillverkarens namn Den som tillverkar produkten eller tillhandahaller tjansten, om det
inte ar ni sjalva.

Tillverkarens produkt-ID Tillverkarens eller tjansteleverantorens unika ID for produkten eller
tjansten.

Om du vill definiera egna attribut klickar du pa == bredvid Anpassade attribut, och anger
attributets namn och varde.
| listan Mattenhet for jamforelse valjer du ratt mattenhet.

| faltet Jamforelseskala skriver du jamforelseskalan, som anvands for att skapa ett pris per
mattenhet for standardartikeln. Om du till exempel vill definiera priset for 100 liter skriver du
"100".

| faltet Orderenhet anger du i vilken enhet artikeln kan bestallas, till exempel Styck, Lada eller
Rulle.

| faltet Antal i en orderenhet anger du det antal enskilda artiklar som bestdllningsenheten
innehaller.

| faltet Orderkvantiteter anger du i vilka multiplar bestéllningsenheten maste bestéllas. En
inkopare kan till exempel endast fa kdpa en artikel i multiplar om 5 lador (5 lador, 10 lador, 15
lador). Om inkdparen far bestadlla valfritt antal enheter skriver du 1.

| avsnittet Prisbrytpunkter anger du prisinformation for produkten.

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

b)I faltet Pris anger du priset per enhet nar inkdparen bestdller minst angivet antal enheter.

Exempel pa en uppsattning prisintervall:

Antal enheter Pris

1 200 SEK
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Antal enheter Pris

10 180 SEK
25 160 SEK
100 130 SEK

I det har fallet betalar en inkopare som bestaller mellan 1 och 9 enheter 200 kronor per enhet.
En anvandare som bestaller mellan 10 och 24 enheter betalar 180 kr per enhet, osv.

21. Om du vill definiera klassificeringen av artikeln klickar du pa |% bredvid Klassificering och

valjer korrekt klassificering.

22. | avsnittet Lankade medier lagger du till dina anvandarhandbdcker och andra mediafiler.
Anvisningar finns i Produktrelaterade media. Du kan ocksa hoppa dver detta just nu och komma

tillbaka senare.

23.1 avsnittet Externa lankar klickar du pa =f= for att lagga till en lank till en extern webbplats.

24. Lagg till bilder till artikeln. Anvisningar finns i Produktrelaterade media. Du kan ocksa hoppa

over detta just nu och komma tillbaka senare.

25. Klicka pa Spara for att spara artikeln.

Nar du har skapat standardartiklar kan du gora foljande:
e Skapa leveransartiklar for att definiera fraktkostnad for produkterna.

e Ladda upp media och lagga till dem for dina artiklar.

Nar du har skapat standardartiklar kanske artiklarna maste attesteras baserat pa avtalets attestschema.

5.6.1.2 Redigera standardartiklar

Om du bara vill redigera nagra fa artiklar foljer du de har anvisningarna.

Om du behdver redigera manga artiklar, exporterar du avtalet som en Super Content Loader-fil och

anvander den for att gora andringar snabbare.

1. Klicka pa Produkthanteraren > Avtal.
2. S0k efter det avtal dar du vill redigera artiklarna och klicka pa @
3. Ga till avsnittet Objekt och klicka pa (%

4.S0k efter den artikel som du vill redigera.

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

6. Gor de andringar som behovs i artikeln.

Mer information om falten finns i Skapa standardartiklar.

7. Spara andringarna genom att klicka pa Spara.

Nar du ar klar med att redigera artiklarna kan artiklarna behodva attesteras baserat pa avtalets

attestschema.
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5.6.1.3 Ta bort standardartiklar
Om du har artiklar i ett ombudsavtals prislista som du inte langre behover kan du ta bort dem.
1. Klicka pa Produkthanteraren > Avtal.

2. Leta upp ombudsavtalet med de artiklar du vill ta bort och klicka pa #|.

3. I artikelavsnittet klickar du pa [#|.

4. Leta upp den artikel du vill ta bort och klicka pa [fi .

5. Klicka pa Klart for att spara andringarna i prislistan.

N&r du har tagit bort artiklar kanske prislistan maste attesteras baserat pa avtalets attestschema.

5.6.2 Leveransartiklar

Leveransartiklar ar de kostnader som laggs pa standardartiklarna vid leverans. Nar du skapar
standardartiklar kan du lagga till en leveransartikel for standardartikeln for att lata koparen veta hur
mycket leveransen av artikeln kommer att kosta. Tva typer av leveransartiklar kan skapas:

ARTIKEL Leveransavgiften tillampas separat for varje artikel som bestalls. Om flera artiklar som har den
har leveransavgiften finns i varukorgen tillampas leveransavgiften flera ganger.

Korg Leveransavgiften tillampas en gang for alla artiklar i varukorgen som anvander
leveransavgiften i fraga. Om flera artiklar som har den har leveransavgiften finns i varukorgen
tillampas leveransavgiften endast en gang.

Exempel pa leveransavgifter

For dessa exempel finns foljande artiklar i Marketplace. Anvandarna hittar standardartiklarna i katalogen
och bestéller dem. Leveransavgifterna berdknas automatiskt baserat pa den leveransartikel som ar
kopplad till varje standardartikel.

Tabell 1. Standardartiklar i katalogen (exempel)

Artikelns namn Tillhorande leveransartikel

Artikel A Leveransartikel 1
Artikel B Leveransartikel 2
Artikel C Leveransartikel 3
Artikel D Leveransartikel 3

Tabell 2. Leveransartiklar i katalogen (exempel)

Artikelns namn Leveranstyp Leveransavgift
Leveransartikel 1 ARTIKEL 10 SEK
Leveransartikel 2 ARTIKEL 50 SEK
Leveransartikel 3 Korg 100 SEK

e Koparen bestaller Artikel A, kvantitet 1
¢ Summa leveransavgift: 10 SEK Leveransartikel 1 ar installd som leveransartikel for Artikel A,
och tillampas per artikel.
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Koparen bestaller Artikel A, kvantitet 1 och Artikel B, kvantitet 1

+ Summa leveransavgift: 60 SEK (10 SEK + 50 SEK). Varje artikel har en separat leveransavgift.

Koparen bestaller artikel C, valfri kvantitet

e Summa leveransavgift: 100 SEK Leveransartikel 3 ar leveransartikeln for Artikel C och avgiften
tillampas en gang for hela varukorgen.

Koparen bestaller Artikel C, valfri kvantitet och Artikel D, valfri kvantitet

» Summa leveransavgift: 100 SEK Samma leveransavgift anvands for bada artiklarna och
tillampas bara en gang pa hela varukorgen.

Koparen bestaller Artikel A, kvantitet 1 och Artikel C, valfri kvantitet

» Summa leveransavgift: 110 SEK (10 SEK + 100 SEK). Leveransavgiften ARTIKEL tillampas for
Artikel A och leveransavgiften Korg tillampas for Artikel C.

5.6.2.1 Skapa leveransartiklar

1.

2.

Leta upp det ombudsavtal dar du vill lagga till standardartiklar och klicka pa [
| avsnittet Objekt klickar du pa [#].

3. Klicka pa Skapa.
4,
5

| listan Objektstyp valjer du Leveransartikel.

. | listan Leveranstyp valjer du om du vill anvanda leveransartikeln for varje artikel eller for hela

varukorgen.

ARTIKEL Leveransavgiften tillampas separat for varje artikel som bestalls. Om flera artiklar
som har den har leveransavgiften finns i varukorgen tillampas leveransavgiften flera
ganger.

Korg Leveransavgiften tilldmpas en gang for alla artiklar i varukorgen som anvander
leveransavgiften i fraga. Om flera artiklar som har den har leveransavgiften finns i
varukorgen tillampas leveransavgiften endast en gang.

| faltet Leverantorsartikel-ID anger du en ID-kod for artikeln.

7. Om du vill se artikelns leverantdr staller du in vaxlingsknappen for Ange artikelleverantor sa att

den ar pa. Du maste sedan fylla i féljande falt:

a)l faltet Leverantdrsnamn anger du leverantérens namn.
b)l faltet Leverantorskod anger du leverantdrens kod, till exempel ett DUNS-nummer.
c) | faltet E-post till leverantor anger du leverantdrens e-postadress.

Fyll i falten Namn, Beskrivning och Nyckelord.

9. | avsnittet Prisbrytpunkter anger du fraktkostnad per artikel eller bestallning.

Om leveranstypen angetts till ARTIKEL definierar prisintervallen priset per artikel beroende pa
antalet artiklar i varukorgen. Om leveranstypen angetts till Korg definierar prisintervallen priset
for varukorgen beroende pa varukorgens belopp.

a)| faltet Antal enheter anger du det minsta antal artiklar ELLER det minsta totalbelopp for
varukorgen som inkGparen maste bestalla for att fa angiven fraktkostnad. Det férsta
prisintervallet i listan ska alltid vara 1, men det gar att lagga till manga fler nivaer.
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b)l faltet Pris anger du priset per enhet nar inkdparen bestdller minst angivet antal artiklar eller
angivet totalbelopp for varukorgen.

Exempel pa en uppsattning prisintervall for en leveransartikel for en varukorg:

Antal enheter Pris

1 50 SEK
10 30 SEK
25 10 SEK
100 0 GBP

I det har fallet betalar en inkopare som bestaller artiklar for mellan 10 kr och 99,90 kr en
fraktkostnad pa 50 kr for bestallningen. En anvandare som bestaller for mellan 100 kr och
249,90 kr betalar 30 kr, och sa vidare.

10.0m du vill definiera klassificeringen av artikeln klickar du pa % bredvid Klassificering och
valjer korrekt klassificering.

11. Lagg till en bild till artikeln. Anvisningar finns i Produktrelaterade media. Du kan ocksa hoppa
over detta just nu och komma tillbaka senare.

12. Klicka pa Spara for att spara artikeln.

Nar du ar klar med att skapa leveransartiklar kan prislistan behova attesteras. Nar leveransartiklarna har
attesterats kan du anvanda dem for standardartiklar nar du skapar och redigerar standardartiklar.

5.6.2.2 Redigera leveransartiklar

1. Leta upp det ombudsavtal dar du vill ldgga till standardartiklar och klicka pa [#|.
2. | artikelavsnittet klickar du pa [#|.
3. Sok efter den artikel som du vill redigera.
4.Klicka pa ‘#|bredvid den artikel som du vill redigera.

5. GOr de andringar som behovs i leveransartikeln.

Mer information om falten finns i Skapa leveransartiklar.

6.Spara andringarna genom att klicka pa Spara.

Nar du ar klar med att redigera artiklarna kan artiklarna behova attesteras baserat pa avtalets
attestschema.

5.6.3 Matrisartiklar

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

5.6.4 Produktrelaterade media

Du kan lagra bilder, PDF-filer och andra typer av filer som du vill anvanda for att beskriva en artikel. Du
kan ladda upp dina mediafiler och tilldela dem till artiklar pa flera olika satt.

5.6.4.1 Ladda upp bilder och andra media i mediakatalogvyn

Du kan ladda upp produktbilder, anvandarhandbocker och andra filer i Mediakatalog-vyn. Nar
medieinnehallet har forts 6ver kan du lanka det till dina artiklar en och en eller med hjalp av Super
Content Loader.

1. Klicka pa Produkthanteraren > Medier.
2. Klicka pa Overfor filer.
3. Klicka pa Lagg till filer och bladdra till den fil som du vill 6verfora.
Bilder, PDF-filer, Excel- och Word-dokument stods.

Filerna visas pa sidan Overfor filer.

Sedan lagger du till filerna bland dina artiklar:
e Lagga till media till enskilda artiklar

e Lagga till artikelbilder med Super Content Loader

5.6.4.2 Lagga till media till enskilda artiklar

Du kan lagga till produktbilder, anvandarhandbocker och andra media till dina enskilda standardartiklar.
Bilder, PDF-filer, Excel- och Word-dokument stods.

1. Leta upp det ombudsavtal dar du vill lagga till standardartiklar och klicka pa [
2. | artikelavsnittet klickar du pa [#|.

3. Sok efter den artikel som du vill redigera.

4. Klicka pa #|bredvid den artikel dar du vill lagga till media.

5. Du lagger till en bildfil genom att dra och slappa filen i rutan Slapp filen har om du vill 6verfora
den.

@ Om du vill anvanda en bild som du anvant tidigare klickar du pa Val;j bild fran
mediebibliotek, och bladdrar till den bild du vill lagga till. Alla bilder du anvant tidigare
sparas i mediakatalogvyn.

6.Spara andringarna genom att klicka pa Spara.
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5.6.5 Mallar

Du kan skapa en artikelmall nar du vill att inkoparen ska fylla i ett formular for att anpassa artikeln eller
nar du vill samla in ytterligare information. Artikelmallen definierar vilken sorts information du vill samla
in fran ink6paren. Mallarna kan anvandas for standardartiklar och leveransartiklar.

Nar en kopare lagger till en standardartikel som har en mall i varukorgen uppmanas vederborande att
fylla i malluppgifterna omedelbart. Om koparen lagger till en standardartikel i varukorgen och artikeln
har en leveransartikel med en mall ombes koparen att fylla i malluppgifterna nar vederborande klickar
pa Checka ut till order fran sin varukorg.

5.6.5.1 Skapa artikelmallar

1. Klicka pa Produkthanteraren > Objektmallar.
2. Klicka pa Skapa.
3. | faltet Namn anger du ett namn pa mallen.
4.| faltet Beskrivning skriver du en beskrivning. Detta falt ar valfritt.

5.0m du vill att mallen ska vara tillganglig (att mallen ska kunna kopplas till artiklar) omedelbart
efter att den sparats staller du in vaxlingsknappen for Aktiv sa att den ar pa.

6. Under Verktyg klickar du pa [+ | pa det verktyg du vill lagga till i mallen. Verktygen visas pa
artiklarna i samma ordning som du lagger in dem.

Textinmatning (en rad) InkGparen skriver en rad text.

Textinmatning (flera rader) Inkoparen skriver flera rader text.

Listruta (valj ett) Inkdparen valjer ett alternativ i en lista.

Lista (valj flera) Inkoparen valjer ett eller flera alternativ i en lista.
Hjalptext for kopare Du ger instruktioner till inkoparen att fylla i formularet.

Nar du lagger till ett verktyg visas ett meddelandefonster.

7. Ange mallegenskaperna i meddelandefdnstret. Vilka alternativ som ar tillgdngliga beror pa

verktyget.

Etikett Titel som inkoparen ser. Till exempel "Farg”. Du kan formatera det har faltet
med Markdown. Klicka pa tipset bredvid faltet om du vill veta hur du
formaterar faltet.

Variabelnamn ID, till exempel "COL" for "Farg”. Inkoparen ser inte detta, men du behover
detta ID om du uppdaterar artiklar med en CSV-fil. ID och de varden som
valts for variabeln visas aven i bestallningar.

Kravs Om du vill att det ska vara obligatoriskt att inkdparen fyller i det har faltet
markerar du den har kryssrutan.

Maxstorlek Hogsta antal tecken.

Minimistorlek Lagsta antal tecken.
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Asidosatt Om du vill att det varde som inkdparen anger ska asidosétta en specifik

korgvarde variabel for artikeln, valjer du variabeln i listan.

Text Instruktion som kommer att visas for inkoparen. Du kan formatera det har
faltet med Markdown. Klicka pa tipset bredvid faltet om du vill veta hur du
formaterar faltet.

8. Upprepa steg 6 och 7 tills du har listat all information som du vill samla in fran inképaren.

9. Klicka pa Spara.

Darefter lagger du till mallen till artiklar och definierar mallens innehall (till exempel de alternativ som
visas for varje artikel i listan). Du kan gora detta for enskilda artiklar.

5.6.5.2 Lagga till mallar for artiklar

Nar du har skapat artikelmallen lagger du till den for de artiklar som du vill ha.

1. Leta upp ombudsavtalet med de artiklar du vill anvanda en mall fér och klicka pa @
2. | avsnittet Objekt klickar du pa (/.
3. Klicka pa [#| bredvid den artikel som du vill redigera.
4. Klicka pa %) bredvid Artikelmall.
5. Klicka pa [+ | bredvid den mall du vill lagga till.

Definiera darefter malldata.

5.6.5.3 Definiera malldata for enskilda artiklar

Om du bara vill anvdanda en mall pa ett fatal artiklar foljer du dessa anvisningar for att definiera
innehallet i mallen, exempelvis alternativen i listmenyerna.

1. Forst [Agger du till en mall for artikeln.
2.Klicka pa » bredvid Mallnamn.

Det innehall som ska definieras for mallen visas.
3. 53 har definierar du mallens innehall:
a)For mallposter av typ Textinmatning (en rad) eller Textinmatning (flera rader) kan du skriva

en standardtext som visas i den textruta som inkoparen fyller i. Inkoparen kan ersatta den har
texten med en egen.

b)For mallposter av typ Listruta (valj ett) eller Lista (valj flera) definierar du alternativen i listan:
Visningstext Skriv det alternativ som kommer att kunna valjas i listan.

Korgvarde Lagg till ett ID for alternativet (Visningstext). Om du till exempel har listat
leverantorer i faltet Visningstext kan detta vara leverantorens DUNS-nummer.
For alternativ som till exempel farger kan du helt enkelt upprepa vardet i
Visningstext har.
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Standard For Listruta (valj ett) valjer du om du vill att alternativet ska vara markerat
som standard.
Om du vill lagga till fler alternativ valjer du sf=.
4. Klicka pa Spara.

For att andringarna ska bli synliga for inkdparna maste du publicera avtalet. Nar anvandaren lagger till
artiklar med mallar i sin varukorg ombes personen att fylla i den angivna informationen innan ordern
slutfors.

5.6.6 Ange ledtid for ombudsavtal

Nar man skapar och redigerar ombudsavtal gar det att ange en standardledtid, i dagar, pa avtalsniva. Om
nagra artiklar i avtalet inte har en konfigurerad ledtid, anges deras ledtid automatiskt till avtalets
standardledtid. Om en artikel har en angiven ledtid, anvands artikelns ledtid i stallet for avtalets
standardledtid.

Ledtiden visas for anvandarna pa sidan med artikeluppgifter i Marketplace.

1. Skapa ett avtal eller sok efter och 6ppna ett befintligt avtal.
2.1 avsnittet Attribut klickar du pa faltet Standardledtid.
3. Ange ett tal.
Ledtiden ar i dagar. Ange till exempel 5 om ledtiden ar 5 dagar.

4, Publicera andringarna av avtalet.

5.6.7 Exportera ett ombudsavtal som en Super Content Loader-fil

Du kan exportera valfritt befintligt ombudsavtal som en Super Content Loader Excel-arbetshok. Den
exporterade arbetsboken innehaller alla standardartiklar och leveransartiklar som ingar i artikellistan
enligt avtalet.

1. Klicka pa Produkthanteraren > Avtal.
2. S6k efter det avtal som du vill hamta och dppna det genom att klicka pa %
3.l avsnittet Objekt klickar du pa [=].

4. Klicka pa Exportera.

Du kan nu gora onskade andringar och tillagg direkt i Excel-arbetsboken och sedan overfora den.
Anvisningar finns i Super Content Loader.

5.6.8 Moms

Man kan lagga till momsinformation for artiklar pa Marketplace. Nar den har funktionen &r konfigurerad
kan képarna pa Marketplace se artikelpriser bade inklusive och exklusive moms. Om du vill uppe
momsinformation for dina artiklar kontaktar du Baswares support for att aktivera den har funktionen.
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For att anvanda momsinformation behover koparens organisation och leverantorens organisation
anvanda samma momsomrade. De tillgdngliga momsomradena, momskoderna och momssatserna
underhalls av Basware.

Momsinformation for leverantdrshanterat innehall konfigureras for varje prislista. Leverantéren maste
forst valja momsomradet for prislistan och sedan lagga till en momskod for varje artikel i prislistan.
Samma artikel kan ha olika momskoder for olika prislistor.

Momsinformation for kdparhanterat innehall konfigureras for varje ombudsavtal. Koparen valjer
momstyp och momsomrade for prislistan och lagger sedan till en momskod for varje artikel.

For att de som anvander Marketplace-katalogen ska kunna se momsinformationen maste anvandarna och
avtalet med moms laggas till i en vy som har alternativet Visa moms aktiverat.

5.6.8.1 Lagga till momsomrade for ombudsavtal

Vid overforing av ombudsavtal behover koparens administratorer ibland lagga till momsuppgifter i
avtalen. Momsinformation kan endast andras pa avtal med statusen Utkast.

1. Forst skapar du ett ombudsavtal eller soker efter och 6ppnar ett avtalsutkast.

2. Pa sidan Hantera avtal for det avtal som har skapats klickar du i faltet Uppgiftstyp och valjer
Moms.

3. Valj korrekt Momsomrade fran listrutan.
Momsinformationen har lagts till i avtalet. Kontrollera att artiklarna i avtalet har momskoder och

publicera sedan avtalet. Nar ett avtal har publicerats kan du inte langre redigera informationen om
momsomrade.

Om du vill gora momsinformationen tillganglig for anvandarna lagger du till avtalet i en vy med
vaxlingsknappen Visa moms aktiverad.

5.6.8.2 Lagga till en momskod for artiklar

Innan du lagger till momskoder for artiklar kontrollerar du att du har lagt till ett momsomrade i
ombudsavtalet.

Om du uppger momsinformation pa ombudsavtal maste du lagga till en momskod for varje artikel. Om du
har ett litet antal artiklar foljer du anvisningarna har. Om du vill lagga till momsinformation for flera
artiklar samtidigt anvander du Super Content Loader i stallet.

1. SOk efter det avtal dar du vill redigera artiklarna och klicka pa (/.
2. Ga till avsnittet Objekt och klicka pa (%
3. Klicka pa [#| bredvid den artikel som du vill redigera.

4. | faltet Momskod ar standardmomskoden for avtalets momsomrade valt. Valj korrekt momskod
fran listrutan.

Tillgangliga momskoder faststalls utifran det momsomrade som har valts for prislistan.

=

5.Spara andringarna genom att klicka pa Spara.
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5.7 Ramavtal

Ramavtal innehaller Marketplace-innehall som kan tillhandahallas av flera leverantdrer. Produktansvarig
laddar upp en artikellista med tillgangliga produkter och tjanster, och alla leverantorer som kan
tillhandahalla dem. Nar en artikel bestalls fran avtalet maste den ga igenom en snabboffert for att avgora
artikelns slutgiltiga pris och leverantor.

5.7.1 Skapa artiklar for ramavtal

1. Leta upp det ramavtal dar du vill lagga till artiklar eller tjanster och klicka pa [
2. lavsnittet Objekt klickar du pa [z

3. Klicka pa Skapa.
4. | faltet Leverantorsartikel-ID anger du ett ID for artikeln eller tjansten.

Eftersom artiklar i ramavtal kan skickas till flera leverantorer som kan ha olika artikel-1D kan
detta falt innehalla ett internt artikel-1D som du definierat.

5. | faltet Namn anger du ett namn for artikeln eller tjansten. Se till att namnet ar latt att hitta for
inkdpare pa Marketplace.

6. |faltet Beskrivning anger du detaljer om artikeln eller tjansten. Beskrivningen visas for
anvandare pa Marketplace, sa se till att den ar fullstandig och relevant.

7. | faltet Nyckelord anger du synonymer och relaterade termer som kan hjalpa inkoparna att
lattare hitta artikeln eller tjansten nar de sdker pa Marketplace.

8. | avsnittet Klassificering klickar du pa [%] och valjer UNSPSC-klassificeringsinformation for
artikeln eller tjansten.

9. Lagg till leverantorer till artikeln. Dessa leverantdrer laggs automatiskt till offertforfragan under
snabboffertprocessen nar en inkopare bestaller denna artikel eller tjanst.
a)l avsnittet Leverantdrer klickar du pa =f=.
b)Leta upp den leverantdr du vill ldgga till for artikeln och klicka pa [+ . Du kan lattare hitta

leverantorer om du anvander sokfaltet langst upp i listan.

c) Upprepa for varje leverantor du vill lagga till for artikeln.
d)Nar du har lagt till alla leverantorer klickar du pa Stang.

10. Lagg till bilder till artikeln. Anvisningar finns i Produktrelaterade media. Du kan ocksa hoppa
over detta just nu och komma tillbaka senare.

11. Klicka pa Spara for att spara artikeln.

Artikeln har lagts till i ramavtalet. Beroende pa vilka attestscheman som ar aktiva kan andringar i
ramavtalet krava attest. Nar andringarna attesterats blir artikeln synlig i katalogen och anvandarna kan
bestalla den.

5.7.2 Redigera artiklar i ramavtal

1. Leta upp det ramavtal dar du vill redigera artiklar eller tjanster och klicka pa E]
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2. | artikelavsnittet klickar du pa [#|.

3. Gor de andringar som behovs i artikeln.

Mer information om falten finns i Skapa artiklar for ramavtal.

4.Spara andringarna genom att klicka pa Spara.

Nar du har redigerat artiklar kanske artiklarna maste attesteras baserat pa avtalets attestschema.

5.7.3 Ta bort artiklar fran ramavtal

Om du har artiklar i ett ramavtal som du inte langre behover kan du ta bort dem.

1. Klicka pa Produkthanteraren > Avtal.
2. Leta upp ramavtalet med de artiklar du vill ta bort och klicka pa [#|.

3.l artikelavsnittet klickar du pa [« |.
4. Leta upp den artikel du vill ta bort och klicka pa [ .

5. Klicka pa Klart for att spara andringarna i artikellistan.

Nar du har tagit bort artiklar kanske avtalet maste attesteras baserat pa avtalets attestschema.

5.8 Taktiskt dynamiskt upphandlingssystem

Stora eller brett distribuerade verksamheter behover ibland flexibla eller lokala alternativ for de aktorer
som levererar varor och tjanster. Marketplace tillhandhaller en sadan majlighet via ett sa kallat "taktiskt
dynamiskt upphandlingssystem” eller "TDUS".

TDUS ar ett dynamiskt inkdpssystem; sadana anvanda ofta av den offentliga sektorn. Kataloganvandarna
kan valja sin foredragna leverantdrer for en artikel fran en lista dver leverantorer som har
forhandsgodkants av koparens upphandlingsteam. Nar leverantorerna borjar anvanda ett dynamiskt
inkopssystem foljer de en process i tre steg.

1. Forst maste de besvara ett formular med kvalificerande fragor som har konfigurerats av
koparens upphandlingsteam. Det har frageformularet sakerstaller att leverantéren uppfyller
koparens villkor.

2. Utifran svaren pa frageformularet blir varje leverantor godkand eller nekad. Godkannandet kan
vara automatiserat eller ocksa kan en upphandlingsspecialist granska leverantdrerna en och en.

3. Nar en leverantor har godkants kan leverantoren lagga till en artikel i TDUS och besvara
frageformularet pa artikelniva. Frageformularet for artiklar ger képarna information som de kan
filtrera efter och sedan valjer de en lamplig leverantdr utifran sina behov.

For upphandling via den offentliga sektorn kan kunden inte begransa antalet leverantorer som besvarar
det kvalificerande frageformularet. En leverantor kan ansluta sig vid valfri tidpunkt nar systemet ar 6ppet
for leverantdren i fraga.

Som upphandlande organisation kan du skapa sa manga TDUS-undersokningar som du vill, exempelvis
en TDUS for varje upphandlingstjansts underkategori (t.ex. marknadsféringsbyraer, stadtjanster, IT-
konsulttjanster och sa vidare).
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5.8.1 Skapa ett TDUS-ramavtal

For att konfigurera ett taktisk dynamiskt upphandlingssystem maste du forst skapa ett ramavtal.

1. Klicka pa Produkthanteraren > Avtal.
2. Klicka pa Skapa.
3. | faltet Typ valjer du Ramavtal.

4. Fyll i de Ovriga falten for avtalet och klicka pa Spara. Mer information finns i avsnittet Skapa
avtal.

5. Pa sidan Hantera avtal staller du in vaxlingsknappen for Dynamic Purchasing System (DPS) sa att
den ar aktiv.

6. Skriv in e-postadressen till koparens kontaktperson i faltet Kontaktens e-postadress.
7. Valj landet for TDUS-systemet i faltet Plats. Om du vill skapa ett TDUS-system for flera lander
staller du in vaxlingsknappen for Globalt sa att den ar aktiv.

Nar avtalet har skapats kan du lagga till en artikel for det.

5.8.2 Lagga till en TDUS-artikel i avtal
1. | avsnittet Objekt klickar du pa [

2. Klicka pa Skapa.
3. | faltet Leverantorsartikel-ID anger du ett ID for artikeln eller tjansten.

Eftersom artiklar i ramavtal kan skickas till flera leverantorer som kan ha olika artikel-1D kan
detta falt innehalla ett internt artikel-1D som du definierat.

4. | faltet Namn anger du ett namn for artikeln eller tjansten. Se till att namnet ar latt att hitta for
inkOpare pa Marketplace.

5. | faltet Beskrivning anger du detaljer om artikeln eller tjansten. Beskrivningen visas for
anvandare pa Marketplace, sa se till att den ar fullstandig och relevant.

6.1 faltet Nyckelord anger du synonymer och relaterade termer som kan hjalpa inkoparna att
lattare hitta artikeln eller tjansten nar de soker pa Marketplace.

7. | avsnittet Klassificering klickar du pa %) och valjer UNSPSC-klassificeringsinformation for
artikeln eller tjansten.

8.Klicka pa Spara for att spara artikeln.

Nar du har lagt till en artikel kan du skapa frageformuldr som leverantdrerna ska besvara.

5.8.3 Skapa TDUS-frageformular

Varje artikel som du skapar i TDUS har tva frageformular:
+ Kvalificerande frageformular: Ett frageformular for sallning, avsett for alla leverantorer.
Leverantdrerna kan godkannas eller nekas for TDUS utifran vilka svar de ger.
» Frageformular for artiklar: Specifika fragor om den TDUS-artikel som leverantoren erbjuder.
Svaren pa dessa fragor kan konfigureras sa att de hjdlper kataloganvandarna att filtrera
tillgangliga leverantorer och hitta den som bast passar deras behov.
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1. Gatill sidan med avtalsartiklar och klicka pa ikonen for (@] sa dppnas frageformularet.

2. Valj det godkannandealternativ som du vill anvanda i avsnittet Atlernativ for frageformular:

« Manuellt godkannande: Varje leverantorssvar maste granskas av en professionell inkopare
och godkannas eller avvisas. Den har metoden passar bast for frageformular dar
textinmatningsfalt anvands, samt for att kontrollera hur manga leverantérer som kvalificerar
sig for TDUS.

« Godkann automatiskt: Leverantorerna kan godkannas automatiskt utifran vad de svarar pa
fragorna. Den har metoden passar bast for frageformular dar flervals- och envalsfragor
anvands, samt om man vill tilldta ett obegransat antal leverantdrer att kvalificera sig.

3. Klicka och dra komponenterna i frageformularet fran kolumnen Tillgdngliga komponenter till
kolumnen Frageformuldr. Du kan valja sa manga falt som du behdver bland féljande alternativ:

Visa lank Tillhandahall en URL-adress som leverantdren kan fa atkomst till.
Lanken kan exempelvis leda till villkoren.

Visningstext Ge en textforklaring eller anvisningar at leverantéren.

Lista (valj flera) Lat leverantdren vdlja fran en lista med alternativ som du definierar.

Lista (valj en) Lat leverantdren vadlja mellan flera alternativ fran en lista som du
definierar.

Sifferinmatning Har kan leverantdren ange ett nummer.

Textinmatning (en rad) Tillat leverantdren att mata in text fritt.
URL-inmatning Har kan leverantoren ange en URL-adress

Infoga grupp Skapa en grupp med komponenter. Det har kan vara anvandbart om
du har flera fragor och vill organisera dem i kategorier.

Visa bilaga Tillhandahall en bilaga, exempelvis en bild eller ett PDF-dokument, at
leverantoren

Infoga bilaga Lat leverantdren overfora en bilaga, exempelvis en bild eller ett PDF-
dokument.

4. FOrvarje komponent i kolumnen Frageformuldr klickar du pa (-1 och konfigurerar
faltalternativen. De har alternativen varierar utifran falttypen.

En del komponenter har ytterligare konfigurationsalternativ:

Begransning  Om det har alternativet ar valt kan anvandarna av Marketplace-katalogen inte
se den information som leverantoren tillhandahaller for denna fraga.

Filtrerbart falt Om det har alternativet ar valt kan anvandarna av Marketplace-katalogen
filtrera efter detta kriterium nar de valjer en leverantor for artikeln.

Kopiera filter Om det har alternativet ar valt kopieras de filter som Marketplace-anvandaren
valjer nar man visar leverantorer i TDUS till faltet Beskrivning for den
snabboffert som anvandaren skapar.

Pa samma niva Om det har alternativet ar valt, och om du har konfigurerat dver-/
underordnade relationer bland alternativen, kan anvandaren endast valja
alternativ pa den lagsta nivan for varje hierarki. Anvandaren kan endast valja

© Basware Corporation 1999-2023. Med ensamratt. 40



) (/’ basware
Basware Marketplace Standard for

inkopare (Version 23.2)

flera alternativ om de ar underordnade alternativ till samma 6verordnade
alternativ. Har ar ett exempel pa hur detta fungerar med olika
leveransalternativ:

e Fysisk post
e Elektronisk leverans
* E-post
¢ Mobiltelefon
e Levereratill appen
* SMS
Leverantoren kan valja: Fysisk post, E-post, Leverera till appen, SMS eller
Leverera till appen och SMS. Inga andra val eller kombinationer ar mojliga.
Klicka pa Spara.
Klicka pa Tillbaka om du vill aterga till sidan med avtalsartiklar.

Ga till sidan med avtalsartiklar och klicka pa ikonen for [e].

© N o v

Konstruera frageformuldret genom att upprepa foregaende steg. Samma komponenter ar
tillgangliga.

9. Klicka pa Spara.

10. Klicka pa Tillbaka om du vill aterga till sidan med avtalsartiklar.

Om du vill gora TDUS-artiklarna tillgangliga for kataloganvandare och leverantorer ska du publicera
avtalet.

5.8.4 Publicera TDUS-ramavtal

1. FOlj dessa steg om du vill publicera ramavtalet.
2. Folj dessa steg om du vill lagga till avtalet i en vy.
Nar avtalet har publicerats finns det tillgdngligt for leverantdrerna sa att de kan géra en intresseanmalan.

Nar leverantorerna besvarar det kvalificerande frageformularet behdver du godkanna deras svar innan
de kan skapa sina artiklar.

5.8.5 Redigera publicerade TDUS-frageformular

Du kan redigera fragorna i ett publicerat TDUS-frageformular, med vissa begransningar.

1. Leta upp och 6ppna artikeln med det TDUS-frageformular du vill redigera.

2. Klicka pa (@] for att dppna det kvalificerande frageformularet eller (@) for att 6ppna
frageformularet for artiklar.

3. Klicka pa = for att redigera en befintlig fraga.
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Nar du redigerar befintliga fragor galler vissa begransningar:

=

» Det gar inte att andra ordning pa fragor

» Det gar inte att ta bort fragor

» Artikelalternativ kan laggas till men inte tas bort.

» Fragetypen kan inte dndras. Till exempel kan en envalsfraga inte andras till en
flervalsfraga.

« Fragor kan inte anges som obligatoriska om de inte redan var obligatoriska nar
frageformularet forst publicerades.

4. Klicka och dra komponenterna i frageformularet fran kolumnen Tillgdngliga komponenter till
kolumnen Frageformular for att ldgga till en ny fraga.

Nar du lagger till nya fragor galler vissa begransningar:

-

» Nya fragor kan bara laggas till efter de befintliga fragorna.
» Nya fragor kan inte anges som obligatoriska

5. Klicka pa Spara.
6. Klicka pa Tillbaka om du vill aterga till sidan med avtalsartiklar.

5.8.6 Godkann eller neka leverantorer for TDUS-artiklar

Nar du har lagt upp ett TDUS-system kan leverantGrerna svara pa det kvalificerande frageformuldret. Om
du har valt frageformuldrsalternativet Manuellt godkdannande maste du godkanna leverantdrernas svar
innan de kan overfora artiklar till TDUS.

1. Fran sidan med avtalsartiklar klickar du pa ikonen [2|.
2. Leta upp den leverantdr som du vill godkdnna och klicka pa @
Du kan snabbt hitta avtal som behover attesteras med filtret Vantar.

3. Granska leverantérens svar och klicka pa Attestera eller Avvisa.

Om du godkanner leverantoren skickas ett e-postmeddelande med en avisering som informerar
leverantoren om detta. Leverantoren kan darefter lagga till en artikel i TDUS. Nar leverantoren har lagt till
en artikel blir leverantdren tillganglig for kataloganvandarna att vélja och begara en offert fran.

5.9 Innehallstaggar

Med hjalp av innehallstaggar kan du definiera taggar och tilldela dem enskilda artiklar i avtal.
Innehallstaggar kan anvandas for foljande andamal:

+ Bryta upp ett stort avtal och ge begransad atkomst till vissa anvdandare. Det har ar anvandbart
exempelvis nar leverantorer tillhandahaller en enda stor katalog men du behdver kontrollera
vilka anvandare som kan se vilka artiklar.

¢ Vagleda anvandarna till specifika artiklar i Marketplace med hjdlp av anpassade sokfilter.

Du kan skapa innehallstaggar for bade kdpar- och leverantérshanterade avtal. Varje artikel far endast ha
en innehallstagg.
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Ga igenom dessa steg om du vill anvdanda innehallstaggar:

1. Skapa innehallstaggar i ett avtal

2. Tilldela standardartiklar i avtalet innehallstaggar

3. Lagga till avtalet i en vy

5.9.1 Skapa innehallstaggar i avtal

1. S6k efter det ombudsavtal som du vill skapa innehallstaggar for och klicka pa [ |.
2. Klicka pa[+|i avsnittet Innehallstaggar.

3. Skriv in en innehallstagg som du vill anvanda.

En tagg kan innehalla bokstaver, siffror, bindestreck (-), understreck (_) och punkter (.).
Ett taggnamn far inte innehalla mellanslag.

(=

4. Klicka pa Lagg till eller tryck pa RETUR-tangenten.

Taggen har lagts till i avtalet. Nasta:
e Folj dessa steg om du vill tilldela taggar for artiklar i ett ombudsavtal eller organisationsavtal.

e Om du vill tilldela innehallstaggar for flera artiklar at gangen redigerar du artiklarna med hjalp
av CSV-importfunktionen.
Nar du har tilldelat artiklarna taggar lagger du till avtalet i en vy.

5.9.2 Tilldela artiklar i ett avtal innehallstaggar

Om du vill tilldela innehallstaggar for flera artiklar at gangen redigerar du artiklarna med hjalp av CSV-
importfunktionen.

Om du vill tilldela innehallstaggar for bara nagra fa artiklar i ett ombudsavtal redigerar du
standardartikeln.

GOr sa har om du vill tilldela innehallstaggar for bara nagra fa artiklar i ett organisationsavtal:

1. Sok efter det avtal dar du vill redigera artiklarna och klicka pa (/.
2. Ga till avsnittet Prislista och klicka pa|#|.
3. Sok upp den artikel som du vill lagga till en tagg for.
4, Klicka pa faltet Innehallstaggar.
5.Valj taggen.
Endast en tagg kan laggas till for en artikel.

6.Spara dandringarna genom att klicka pa Ok.

Artiklarna har nu tilldelats innehallstaggar. Darefter kan du lagga till avtalet i en vy for att styra vilka
anvandare som kan se artiklar med specifika taggar i katalogen.
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5.10 Lagga till attestscheman till avtal

Innan du kan slutfora det har steget maste det finnas ett attestschema som du vill lagga till ett avtal. Mer
information finns i Skapa attestscheman. Det gar inte heller att redigera ett avtals attestscheman om
avtalet vantar pa att bli godkant. Godkann avtalet forst (se Attestera avtal och prislistor) och andra sedan
attestschemat.

Attestscheman anvands for organisationsavtal, delade avtal och punchout-avtal. De anvands ocksa for
ombudsavtal, sarskilt sddana som uppdateras med en automatisk SFTP-uppladdning.

Med attestscheman kan produktchefen definiera vem som kan godkanna prislistor eller information om
punchout, och under vilka omstandigheter. Attest kan utlosas om artiklar laggs till och tas bort, om
priserna hojs eller sdanks eller om mattenheterna dndras. Det gar att informera en eller flera anvandare
med ett e-postmeddelande om en regel l0oses ut.

Ett attestschema tilldelas varje avtal. Det gar att anvdanda ett attestschema for flera avtal, men varje avtal
kan bara tilldelas ett attestschema.

Sa har lagger du till ett attestschema till ett avtal:

1. Klicka pa Produkthanteraren > Avtal.
2. Leta upp det avtal dar du vill lagga till ett attestschema och klicka pa #|.
3. Klicka pa [#|i avsnittet Attester.

4.S0k efter det attestschema du vill redigera. Du kan soka efter nyckelord eller sortera efter Namn
eller Senast andrad.

5.Nar du hittar det attestschema du vill anvanda klickar du pa |% for att visa eller godkanna
attestschemat.

6. Nar attestschemat ar klart att anvanda klickar du pa |+ | for att lagga till det till avtalet.

7. Klicka pa Klart.

Attestschemat laggs till och sidan Hantera avtal 6ppnas. Nar avtalet dndras begars attester baserat pa
reglerna i det attestschema som nyss lades till. Anvisningar for hur du godkanner ett avtal finns i
Attestera avtal och prislistor.

5.11 Lagga till eller redigera flera artiklar med CSV-import

Om du vill lagga till eller redigera ett stort antal katalogartiklar kan du exportera artiklarna som en CSV-
fil, redigera den och sedan importera den igen. Du kan dven exportera en CSV-fil om du inte har nagra
befintliga artiklar - den exporterade CSV-filen fungerar som en mall nar du skapar artiklarna.

Du kan anvanda CSV-import for att redigera artiklar i ombuds- eller organisationsavtal.

1. SOk efter det avtal som du vill redigera och 6ppna det genom att klicka pa namnet.
2. Exportera CSV-filen:
a)Ga till Objekt och klicka pa | bredvid.
b)Hamta och spara filen pa din dator.
3. Anvand Microsoft Excel for att lagga till och redigera artiklarna i CSV-filen, och spara sedan filen.

4.Sa har importerar du den redigerade CSV-filen:
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a) Bredvid det avsnitt du vill importera CSV-filen till klickar du pa |+
b)I listrutan Valj atgard valjer du om du vill sla samman eller ersatta artiklarna.

Att sla samman innebar att innehallet i CSV-filen anvands for att gora tillagg till och @ndringar
av de aktuella artiklarna, medan artiklarna som inte ingar i CSV-filen forblir oférandrade. Att
ersatta innebar att den importerade filen skriver 6ver alla artiklar, vilket gor att alla tidigare
artiklar raderas och ersatts av artiklarna i CSV-filen.

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

5.12 Attestera avtal och prislistor

Nar en leverantor andrar en prislista i ett organisationsavtal eller nar ett ombudsavtal uppdateras genom
en automatisk SFTP-uppladdningsprocess, kan andringarna utlosa en regel i avtalets attestschema. Om
du lagts upp som attesterare for den regel som utldstes maste du attestera dndringarna i avtalet innan
de visas for anvandarna pa Marketplace.

1. Klicka pa Produkthanteraren > Avtal.
2. Leta upp det avtal du vill attestera och klicka pa #|.

Du kan snabbt hitta avtal som behdver attesteras med filtret Vantar pa attest.
3. Visa de innehallsandringar som kraver attest:
« For ett organisationsavtal klickar du pa || bredvid Prislista.

» For ett ombudsavtal klickar du pa @ bredvid Objekt.

4, Visa andringarna i innehallet. Filtrera vid behov listan enligt foljande:
< Om du vill se artiklar som fatt hojt pris klickar du pa Priset har okat.
« Om du vill se artiklar som fatt sankt pris klickar du pa Priset har sankts.
« Om du vill se artiklar som andrats pa nagot annat satt klickar du pa Kan inte jamfora.
« Om du vill se artiklar som tagits bort klickar du pa Borttagen.
« Om du vill se artiklar som lagts till klickar du pa Tillagd.
«  Om du vill se alla aktuella artiklar klickar du pa Nuvarande.
« Om du vill se artiklar som forslagits som tillagg klickar du pa Foreslagen.
5.0m du vill attestera andringarna i innehallet klickar du pa Attestera. Om du vill avvisa
andringarna klickar du pa Avvisa.
6. Publicera avtalet.

Avtalet sparas och publiceras med andringarna om det godkanns. Anvandarna kan omedelbart se den nya
informationen pa Marketplace.

5.13 Publiser avtaler

Nar du har gjort eventuelle endringer i avtaler, ma du publisere avtalen for at endringene skal veaere
synlige for sluttbrukere av Marketplace. Systemet viser en melding nar en avtale inneholder endringer
som ma publiseres.

1. Klicka pa Produkthanteraren > Avtal.
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2. Finn avtalen du vil publisere til, og klikk pa [ .
3. Klikk pa Publicera.

Endringene lagres og er synlige for kjgpere pa Basware Marketplace Standard.

5.14 Ange ett avtal som primart

Ibland nar man soker efter artiklar i en stor katalog kan man fa manga sokresultat for en viss typ av
artikel. For att vagleda anvandarna till det basta alternativet kan administratorskopare flagga en
organisation eller ett ombudsavtal som Primar/Primart. Statusen Primar indikerar att anvandarna
uppmanas att om mojligt valja artiklar fran detta avtal framfor andra liknande artiklar.
1. Klicka pa Produkthanteraren > Avtal.

2. S6k upp det avtal som du vill ange som primart och klicka pa @

3. Stall in vaxlingsknappen for Foredragen sa att den ar aktiverad.

4. Klicka pa Bekrafta i bekraftelsemeddelandet.

5. Klikk pa Publicera.

Artiklarna fran avtalet visas pa Marketplace med en gron tumme-upp-ikon som indikerar att artiklarna ar
primara. Primara artiklar visas aven forst bland katalogens sokresultat. Bland sokalternativen kan
anvandarna valja att visa endast primara artiklar.

5.15 Ange en artikel som primar

Ibland nar man soker efter artiklar i en stor katalog kan man fa manga sokresultat for en viss typ av
artikel. For att vagleda anvandarna till det basta alternativet kan administratorskopare flagga specifika
artiklar for en organisation eller ett ombudsavtal som primara. Statusen Primar indikerar att anvandarna
uppmanas att om mojligt valja dessa artiklar framfor andra liknande artiklar.

1. Klicka pa Produkthanteraren > Avtal.

2. 50k efter det avtal dar du vill redigera artiklarna och klicka pa (/.
3. Ga till avsnittet Objekt och klicka pa ).
4. Klicka pa #|bredvid den artikel som du vill redigera.

5. Stall in vaxlingsknappen for Foredragen sa att den ar aktiverad.
6. Klicka pa Bekrafta i bekraftelsemeddelandet.
7. Spara andringarna genom att klicka pa Spara.

8.Publicera avtalet for att andringarna ska bli synliga pa Marketplace.

Artiklarna fran avtalet visas pa Marketplace med en gron tumme-upp-ikon som indikerar att artiklarna ar
primara. Primara artiklar visas aven forst bland katalogens sokresultat. Bland sokalternativen kan
anvandarna valja att visa endast primara artiklar.
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5.16 Ange klassificering for avtal

Nar man skapar och redigerar avtal gar det att ange en klassificeringskod pa avtalsniva. Om
klassificeringskoden ar installd pa avtalsniva och artiklarna i avtalet har egna klassificeringskoder
anvands klassificeringskoden pa avtalsniva vid utcheckning. Om ingen klassificeringskod har definierats
pa avtalsniva anvands klassificeringen pa artikelniva.

1. Skapa ett avtal eller s6k efter och 6ppna ett befintligt avtal.
2. Klicka pa faltet Klassificering.
3. Ange den numeriska koden for den klassificering som du vill tillampa pa alla artiklar i avtalet.

4. Publicera andringarna av avtalet.

Nar anvandarna nu bestaller artiklar fran det har avtalet kommer samtliga artiklar att ha den
klassificeringskod som du har angett for avtalet.

5.17 Arkivera avtal

Ett avtal kan endast arkiveras efter att innehallet har publicerats och nar avtalet inte finns i en grupp. Nar
du arkiverar ett avtal tar du bort allt dess innehall fran Marketplace och tar bort leverantdrernas tillgang
till avtalet.

1. Klicka pa Produkthanteraren > Avtal.

2. Leta upp det avtal du vill arkivera. Mer information om hur du hittar avtal finns i Leta upp och
visa avtal.

3. Klicka pa (%

4. Klicka pa Arkivera.

5.18 Aterstilla arkiverade avtal

Nar ett avtal arkiverats gar det att aterstalla det till statusen Aktiv sa att dess artiklar visas for
slutanvdandarna pa Marketplace igen.

1. Klicka pa Produkthanteraren > Avtal.
2. Klicka pa Arkiverad sa att bara arkiverade avtal visas.
3. Klicka pa namnet pa det avtal som du vill aterstalla.
4. Klicka pa Aterskapa.
Avtalet aterstdlls. Om avtalet har l6pt ut maste du uppdatera avtalets forfallodatum for att artiklarna i

avtalet ska bli tillgangliga pa Marketplace. Om avtalet behdver information fran leverantéren kan du
skicka avtalet till leverantoren.
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5.19 Visa historik over avtalsandringar

Nar kopare eller leverantorer utfor atgarder for avtal, exempelvis genom att fora 6ver artiklar, godkanna
en prislista eller publicera avtalet registreras andringarna i avtalshistoriken. Andringarna visas i listan
med den senaste andringen forst.

1. SOk efter och dppna det avtal som du vill visa historiken for.
2. | avsnittet Historik klickar du pa [@|.

Den fullstandiga listan med andringar som har gjorts i avtalet visas.
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6 Ladda upp innehall

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

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

6.1 Visa mappningar och kolumner som stods for
uppladdat innehall

Mappningar behovs for att lanka datafalten i de filer du laddar upp till motsvarande falt pa Basware
Marketplace Standard. Forutom de fordefinierade mappningarna kan du skapa egna mappningar for din
organisation.

Folj de har stegen for att se de kolumner som stods och obligatoriska data for varje typ av uppladdat
innehall.

1. Klicka pa Produkthanteraren > Inlasningsfunktion.

@ | rutan Mappningar langst upp i vyn visas det antal anpassade organisationsmappningar
du har.

2. Klicka pa Mappningskatalog.
Du kan se tva typer av mappning i vyn Mappningskatalog:
- Systemmappningar ar fordefinierade mappningar som inte gar att redigera eller ta bort.

+ Content Loader CSV: Mappning for att ladda upp CSV-filer som har sparats fran Excel-filen
Content Loader.

+ Super Content Loader Excel: Mappning for att ladda upp Excel-filer fran Super Content
Loader.

+ Materiallista (fritext) Excel: Mappning for att ladda upp materiallistor.

¢ Content Loader Excel: Mappning for att ladda upp filer. Denna mappning innefattar inte
information om skatt.

« EHF-katalog: Mappning for att ladda upp XML som har konverterats till en EHF-fil.

+ Content Loader (med skatt) - CSV: Samma som Content Loader CSV, men med skatt.

+ Objektmall - CSV: Mappning for att ladda upp varden for artikelmall.

+ Innehall med CSV-taggar: Mappning for att ladda upp innehallstaggar till befintliga artiklar.

¢ Ombudslager - CSV: Mappning for att ladda upp lager, om din organisation hanterar
lagernivaer.

 Avtalsartiklar for ombud CSV: Mappning for att ladda upp ombudsavtalsartiklar i CSV-
format.

 Avtalsartiklar for ombud CSV: Mappning for att ladda upp ombudsavtalsartiklar via CSV.
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e BMEcat XML: Mappning for att ladda upp XML som foljer BMEcat-formatet.

 Organisationsmappning ar mappningar som har skapats av dig eller andra personer i din
organisation.

3. Klicka pa mappningens namn om du vill visa mappningsreglerna.

6.2 Skapa mappningar

Om de fordefinierade mappningarna inte gar att tillampa pa ditt innehall kan du skapa en egen
mappning. Mer information om tillgangliga fordefinierade mappningar finns i Visa mappningar och
kolumner som stods for uppladdat innehall.

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

Valj mal Valj Ombudslager eller Produkter och prislista.

Kaltfil

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

[ =]

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

Filtyp valj filtyp.

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

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

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

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

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

Mappningsbeskrivning Skriv en beskrivning som sakerstaller att anvandarna anvander
mappningen for ratt filer.

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

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

De flesta rutor visas bara en gang under Malkolumner, men det gar att lagga till vissa rutor flera
ganger. Du kan till exempel lagga till flera prisintervall.
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Vissa platshallare under Malkolumner kan besta av flera rutor. | sa fall maste du fylla i alla de
rutor som platshallaren bestar av.

6.0m du vill andra informationen i dina kallfilskolumner under uppladdningsprocessen klickar du
pa Mappningsatgarder och viljer nagot av féljande. Flera atgarder kan utféras i en kolumn
genom att mer @n en atgard valjs:

Datumformat
Kopiera falt

Mappning

Rubrik

Organisationsvarde
Versal

Ersatt

Dela

Delstrang

Kopiera fran kolumn
om tom

Ange varde om tom

Trunkera

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Korta av innehallet i denna kolumn genom att kapa alla tecken efter
det angivna antalet.

7. 0m du vill anvanda en konstant som ar densamma oavsett om den ingar i din fil eller inte.
a)Ga till Kallkolumner och klicka pa [+ bredvid

b)Klicka pa Konstant.

c) Skriv vardet.
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d)Klicka pa Lagg till.
e)Dra och slapp rutan pa tillamplig platshallare under Malkolumner.

8.Klicka pa Spara mappning.

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

6.3 Ladda upp innehall

Om du behdver en filmall dar du kan ange ditt innehall, se Ladda ned och anvanda mallar for
uppladdning av innehall.

1. Klicka pa Produkthanteraren > Inlasningsfunktion.

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

2. Klicka pa Overfor filer.

3. Under Mappning valjer du den mappning som du vill anvanda for filen. Mer information om
mappningar finns i Visa mappningar och kolumner som stdds for uppladdat innehall.

4, Under Kallfil klickar du pa Valj fil och bladdrar till den fil du vill ladda upp.

Kontrollera att formatet pa den 6verforda filen matchar den mappning som du har valt. Du kan
overfora en fil direkt eller overfora den som en komprimerad fil.

5. | listan Ange en atgard valjer du nagot av foljande:

+ Slaihop med befintliga artiklar: Den fil du laddar upp skapar tillagg till och dndringar i det
aktuella avtalet, och innehall som inte ingar i-filen forblir oférandrat.

- Ersatt befintliga artiklar: Den fil du laddar upp skriver dver det aktuella innehallet i
ombudsavtalet, alla tidigare artiklar raderas och artiklarna i den importerade filen ersatter
dem.

6. Under Typ av utdata valjer du det innehall du vill ladda upp.
» Ombudslager: Ladda upp lagernivaer for artiklar i ombudsavtal.
» Produkter och prislista: Ladda upp artiklar och prisinformation.
7. Under Sprak valjer du sprak.
8. Under UNSPSC-version valjer du den version av UNSPSC-klassificering som du anvander.
9. Under Valuta valjer du ratt valuta.
10. Klicka pa Overfor.

N&r du har laddat upp innehall maste du bekrafta det.

6.4 Ladda upp lagernivaer av artiklar manuellt

Du kan ladda upp lagernivaer for artiklar i ombudsavtal. Lagernivan visas pa artikelns detaljsida och
anger for inkdparna hur mycket av en artikel som finns tillganglig pa en eller flera platser. Lager och
lagerplats uppdateras endast genom manuell uppladdning, och andras inte nar inkoparna koper
artiklarna pa Marketplace.
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Lagernivaerna rensas automatiskt 30 dagar efter 6verforingen. For att halla lagerinformationen
uppdaterad ska lagernivaerna 6verforas regelbundet eller anvand automatiserade dverforingar.

1.

7.
8.
9.

Aktivera lager for ett ombudsavtal.

a)Leta upp ett befintligt ombudsavtal och klicka pa @ for att Oppna det, eller skapa ett nytt.
b)Pa sidan Hantera avtal staller du in vaxlingsknappen for Lagernivaer sa att den ar pa.
Forbered CSV-filen med lagernivaer.

CSV-filen maste innehalla féljande kolumner: SKU, Plats och Antal.

Om du behdver ladda ned en filmall for uppladdning av lager gar du till informationspanelen till
hoger pa sidan, bladdrar till avsnittet Lagernivaer och klickar pa lanken har.

Klicka pa [+ |bredvid Lagernivaer.

Sidan Inlasningsfunktion oppnas, och faltet Avtals-ID fylls automatiskt i med information om
avtalet.

| faltet Mappning valjer du Ombudslager - CSV.

| faltet Kallfil klickar du pa Valj fil och valjer CSV-filen med lagerinformation. Du kan ocksa dra
och slappa filen i rutan Overfor.

| faltet Ange en atgard valjer du Sla ihop med befintliga artiklar.

Denna atgard matchar CSV-data med artiklar som redan finns i avtalet baserat pa artikelns SKU.
Lagerdata laggs till artiklarna, och eventuella befintliga lagerdata for artiklarna skrivs over.
Ovrig artikelinformation forblir oférandrad.

| faltet Typ av utdata valjer du Ombudslager.
Klicka pa Overfor.

Nar filen laddats upp kontrollerar du att innehallet ar korrekt pa den sida som visas.

10. N&r data ar korrekta klickar du pa Skicka for atagande.

Lagernivan lases in till avtalets artiklar. Nar de gor inkdp pa Marketplace kan anvandarna visa lagernivan
pa artikelns detaljsida.

Lagernivaerna rensas automatiskt 30 dagar efter 6verforingen.

6.5 Visa och bekrafta din uppladdning

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

1.

2.

Klicka pa Produkthanteraren > Inlasningsfunktion.

Klicka p& Overforingsstatus.
Listan visar de senaste uppladdningarna och deras status.

Systemet kontrollerar dina filer i tva steg. Forst gar filen igenom mappningskontrollen, dar
systemet bland annat kontrollerar att filtypen stammer med den valda mappningen. Sedan
validerar systemet filens innehall. Systemet meddelar dig om fel patraffas i endera av de tva
kontrollerna. Anvisningar for hur du korrigerar fel finns i Losa fel i ditt uppladdade innehall.
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3. Klicka pa Visa om du vill visa en uppladdning.

4, Bekrafta det uppladdade innehallet genom att klicka pa Skicka for atagande.
Nar du har bekraftat uppladdningen skapar systemet ett nytt ombudsavtal med samma namn som den
uppladdade filen, men utan filnamnsandelsen. Du kan hitta avtalet i Avtalskatalog for att se

uppdateringar av avtalet och gora ytterligare andringar av innehallet. Beroende pa konfigureringen kan
det uppdaterade avtalet krava attestering innan det publiceras i katalogen.

6.6 Losa fel i ditt uppladdade innehall

Om en uppladdad fil innehaller fel kan du hitta och korrigera dem i vyn Overforingsstatus.

@ Om det finns manga fel rekommenderas du att [6sa felen i den ursprungliga kallfilen och ladda
upp den igen.

1. Klicka pa Produkthanteraren > Inldasningsfunktion.
2. Klicka pa Overforingsstatus.
Systemet kontrollerar dina filer i tva steg. Forst gar filen igenom mappningskontrollen, dar
systemet bland annat kontrollerar att filtypen stammer med den valda mappningen. Sedan

validerar systemet filens innehall. Systemet meddelar dig om fel patraffas i endera av de tva
kontrollerna.

3. Klicka pa Visa om du vill visa en uppladdning.
4. Markera kryssrutan Fel om du bara vill se de rader som innehaller fel.
5.Sa har korrigerar du en rad som innehaller ett fel:
a)Bladdra horisontellt tills du ser ett falt som innehaller ikonen £).
b)Klicka pa det falt som innehaller ikonen 4.
c) Gor korrigeringen i det aktuella vardet.
Vid behov kan du dven radera hela raden genom att klicka pa|[fi| pa radens hogra sida.
d)Klicka pa Uppdatera.
6. Upprepa steg 5 for alla rader som innehaller fel.

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

6.7 Ladda ned och anvanda mallar for uppladdning av
innehall
| Product Manager finns det ett bibliotek med mallfiler for olika innehallstyper, som underlattar for dig
att skapa innehallsfiler att ladda upp i Inldsningsfunktion-verktyget.
1. Klicka pa Produkthanteraren > Inlasningsfunktion.
2. Klicka pa Mallar for innehallslasning.
Listan med alla tillgangliga mallar 6ppnas.

3. Du kan begransa listan till Typ av innehall och Format med hjalp av filtren till vanster.
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4, Klicka pa namnet pa den mall som du vill ladda ned.
En dialogruta 6ppnas med detaljer om den valda mallen.

5. Klicka pa den version du vill ladda ned, typiskt Senaste.

6.Valj vid behov den plats i din dator dar du onskar spara mallfilen.
7. Oppna mallfilen fran din dator.

8.Fylli din egen innehallsinformation i mallen och spara andringarna.

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

6.8 Super Content Loader

Super Content Loader ar en Excel-arbetsbok som du kan anvanda for att halla innehallet i Marketplace
uppdaterat. Du kan underhalla hela katalogen med hjalp av en enda arbetsbok. Med Super Content
Loader-arbetsboken kan du gora foljande:

e Skapa artiklar och lagg till bilder och externa lankar till dem

e Skapa matrisartiklar

e Skapa anpassade attribut for artiklar

o Skapa prisbrytpunkter for artiklar

6.8.1 Anvanda Super Content Loader for att 6verfora innehall

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

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

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

Notera foljande kolumner:

Klassificeringstyp UNSPSC och eCl@ss stdds.

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

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

Sokbart Ange Y (Ja) om du vill att artikeln ska visas bland katalogsokresultaten
eller N (Nej) om du vill att den ska vara dold. Om du lamnar faltet tomt
blir artikeln sokbar (Y).
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Mattenhet for Den mattenhet som anvands vid jamforelser bor vara den lagsta mojliga
jamforelse enheten for en artikel. Detta underlattar vid kostnadsjamforelser mellan
artiklar som saljs i olika mangd. Giltiga mattenheter for jamforelse ar:

e Styck

e Timme

*  Kilogram

o Liter

° Meter

* Ark

e Kvadratmeter

Se aven anvisningarna i denna anvandarguide:

e Lagga till anpassade attribut med Super Content Loader

e Lagga till prisbrytpunkter med Super Content Loader

Nar du har lagt till alla katalogartiklar pa bladet Artikeldataladdar du upp Excel-filen.

6.8.2 Lagga till anpassade attribut med Super Content Loader

Du kan lagga till ytterligare information om dina artiklar genom att lagga till dem som anpassade attribut
i Excel-arbetsboken Super Content Loader. Du kan exempelvis lagga till en anpassad mattenhet.

1. | Excel-arbetsboken Super Content Loader valjer du bladet Artikeldata.

2. Leta upp den artikel som du vill lagga till det anpassade attributet till och skapa en ny rad under
den.

3. Pa den nya raden lagger du till foljande information:

Objekt-ID Lagg till identifieraren for den artikel som du vill lagga till det anpassade attributet
for (samma Objekt-1D-varde som pa foregaende rad).

Namn Ange namnet pa det anpassade attribut som du vill ska vara synligt for koparen.
Exempelvis "Mattenhet”.

Vdrde Ange vdrdet pa det anpassade attributet.
4.Spara Excel-arbetsboken.

Nar du har lagt till alla katalogartiklar pa bladet Artikeldataladdar du upp Excel-filen.

6.8.3 Lagga till prisbrytpunkter med Super Content Loader

Du kan lagga till prisbrytpunkter for dina artiklar med hjalp av Excel-arbetsboken Super Content Loader.
Du kan exempelvis definiera att nar koparen koper 1-10 enheter ar priset 100 SEK per enhet, och nar de
koper 10-20 enheter ar priset endast 80 SEK per enhet. Du kan dessutom definiera att nar koparen koper
fler an en viss mangd enheter vill du ange priset pa begaran.

1. | Excel-arbetsboken Super Content Loader valjer du bladet Artikeldata.
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2.0m den artikel som du vill lagga till prisbrytpunkter for inte finns an skapar du den genom att
lagga till en rad med relevant information om artikeln.

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

3. Pa raden for den artikel som du vill lagga till dina prisbrytpunkter i lagger du till féljande
information:

Minsta orderkvantitet Lagg till det minsta antal enheter som kan kopas.
Enhetspris Lagg till priset per enhet nar du bestaller det minsta antalet enheter.
Pris pa begdran Ange N (Nej).

4. For att skapa den forsta prisbrytpunkten skapar du en ny rad under den artikel dar du vill lagga
till prisbrytpunkten och definierar foljande:

Objekt-1D Lagg till identifieraren for den artikel som du vill lagga till
prisbrytpunkten for (samma Objekt-ID-varde som pa foregaende rad).

Minsta 'Lagg till det minsta antal enheter som kdparen maste kdpa for att fa det

orderkvantitet pris som du vill definiera. Om du exempelvis vill att priset ska vara 80 SEK

nar koparen koper in 10-20 enheter lagger du till "10” i det har faltet.

Enhetspris Lagg till priset per enhet nar koparen bestaller det antal enheter som du
har definierat i faltet Minsta orderkvantitet. | vart exempel skulle du lagga
till "8”.

Pris pa begiran Ange N (Nej).

5. Upprepa steg 4 for alla prisbrytpunkter.

6. FOr att definiera att du vill tillhandahalla priset pa begaran nar koparen koper fler an en specifik
mangd enheter skapar du en ny rad och definierar foljande:

Objekt-1D Lagg till identifieraren for den artikel som du vill definiera priset pa
begaran for (samma Objekt-ID-varde som pa féregaende rad).

Minsta orderkvantitet Lagg till det minsta antal enheter som kdparen maste kdpa for att fa
priset pa begaran. Om du exempelvis vill tillhandahalla priset pa
begaran nar koparen koper fler an 20 enheter lagger du till "21” i det har

faltet.
Enhetspris Lamna detta falt tomt.
Pris pa begaran Ange Y (Ja).

7. Spara Excel-arbetsboken.

Nar du har lagt till alla katalogartiklar pa bladet Artikeldataladdar du upp Excel-filen.

6.8.4 Lagga till matrisartiklar med Super Content Loader

Du kan lagga till matrisartiklar med hjalp av Excel-arbetsboken Super Content Loader. Du kan exempelvis
definiera att kdparen kan valja mellan t-trojestorlekar (S, M, L) och farger (svart eller vitt).
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Nar du skapar en matrisartikel skapar du forst huvudartikeln ("t-tr6ja”) och definierar de anpassade
attribut som du vill anvénda for artikeln i fraga ("storlek” respektive "farg”). Darefter skapar du de
standardartiklar som du vill lanka till huvudartikeln ("Svart t-tréja”, storlek S”).

1. | Excel-arbetsboken Super Content Loader valjer du bladet Artikeldata.

2. For att skapa huvudartikeln for matrisen och definiera det forsta anpassade attributet ("Storlek”)
skapar du en rad dar du definierar foljande:

Objekt-ID Lagg till artikelkoden eller SKU:n. Identifieraren maste unik for artikeln.

Artikelns namn  Ange det namn som du vill ska visas pa katalogen och inképsordern. Till
exempel "T-troja".

Lang beskrivning Ange en beskrivning av artikeln.

Namn Ange namnet pa det anpassade attribut som du vill ska vara synligt for
koparen. Exempelvis "Storlek”.

Vdrde Om du vill definiera en specifik ordning for attributvardena, listar du alla
varden har som en kommaseparerad lista. Till exempel: 'S, M, L, XL, XXL". Om
du lamnar det har faltet tomt, listas alla attributvarden i bokstavsordning.

Objektstyp Ange M (Huvudartikel).

3. For att skapa ytterligare ett anpassat attribut ("Farg”) skapar du en ny rad och definierar
foljande:

Objekt-ID Lagg till samma identifierare som for foregaende rad eftersom du vill att det
anpassade attributet ska laggas till samma huvudartikel.

Namn Ange namnet pa det anpassade attribut som du vill ska vara synligt for kdparen.Till
exempel "Farg”.

Varde Om du vill definiera en specifik ordning for attributvardena, listar du alla varden har
som en kommaseparerad lista. Till exempel "R6d, Bla, Gron, Orange”. Om du lamnar
det har faltet tomt, listas alla attributvarden i bokstavsordning.

4.Skapa en standardartikel med en specifik uppsattning anpassade attribut for huvudartikeln
("Svart t-trdja, storlek S”). Skapa forst en rad dar du definierar data for det forsta anpassade
attributet ("Storlek”) enligt foljande:

Objekt-ID Lagg till artikelkoden eller SKU:n. Identifieraren maste vara unik (anvand inte
samma identifierare som for huvudartikeln).

Artikelns namn  Ange det namn som du vill ska visas pa katalogen och inkdpsordern. Till
exempel "Svart t-troja, storlek S”.

Lang beskrivning Ange en beskrivning av artikeln.

Namn Ange namnet pa det forsta anpassade attribut som du har definierat for
huvudartikeln. Exempelvis "Storlek”.

Varde Ange vdrdet pa det anpassade attributet. Till exempel ”S” for "small”.
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Om du har definierat en anpassad sorteringsordning for

1 attributvardena pa huvudartikeln (steg 2), kontrollerar du att vardet
du anger har ingar i listan 6ver varden.
Objektstyp Ange S (Standardartikel).

Matrisartikel Ange artikel-ID:t fran den huvudartikel som du skapade i steg 2.

Lagg till all annan relevant information for artikeln, exempelvis UNSPSC-kod eller eCl@ss-kod
och pris.
5.Skapa en rad dar du definierar data for det andra anpassade attributet ("Farg”) enligt féljande:

Objekt-ID Lagg till samma identifierare som for foregaende rad eftersom du vill ldgga till det
anpassade attributet i samma uppsattning.

Namn Ange namnet pa det andra anpassade attribut som du har definierat for
huvudartikeln. Till exempel "Farg".

Varde Ange vdrdet pa det anpassade attributet. Till exempel "Svart”.

Objektstyp Ange S (Standardartikel).
Matrisartikel Ange artikel-1D:t fran den huvudartikel som du skapade i steg 2.

Nu har du skapat artikeln "Svart t-troja, storlek S”.
6. For att skapa andra attributkombinationer, exempelvis "Svart t-troja, storlek M” och "Vit t-troja,
storlek L”, upprepar du steg 4 och 5 for alla kombinationer.

7. Spara Excel-arbetsboken.

Nar du har lagt till alla katalogartiklar pa bladet Artikeldataladdar du upp Excel-filen.

6.8.5 Lagga till artikelbilder med Super Content Loader

Innan du pabarjar den har uppgiften behdver du ha 6verfort de bilder som du vill anvénda till
mediakatalogen eller ha webbadresserna till de bilder som du vill anvanda. Bilderna ska vara i PNG- eller

JPEG-format.
Om du har produktbilder i mediakatalogen kan du anvanda Super Content Loader for att koppla bilderna
till artiklarna i katalogen.

1. | Excel-arbetsboken Super Content Loader valjer du bladet Artikeldata.
2.0m den artikel som du vill lagga till bilder for inte finns an skapar du den genom att lagga till en
rad med relevant information om artikeln.
Anvisningar om hur man lagger till innehall i Excel-arbetsboken finns pa bladen Anvisningar och
Detaljerad anvandarguide i Excel-arbetsboken. Pa bladet Detaljerad anvandarguide visas dven
vilka data som ar obligatoriska.
3. Pa raden for den artikel som du vill lagga till bilder for anger du féljande information:

Bildnamn/URL Ange nagot av foljande:
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+ Om bilden finns pa webben anger du den fullstandiga webbadressen till
bilden.

¢ Om bilden har overforts till mediakatalogen anger du bildens filnamn. Ta
med filtypen, exempelvis "image3.png”.

4, (Valfritt) Om du vill lagga till en andra bild skapar du en ny rad under den artikel som du vill
lagga till bilden for och upprepar steg 3.
Den forsta bild som finns listad for varje artikel blir huvudbilden i katalogen.

5. Upprepa for varje artikel som du vill lagga till bilder for.

6.Spara Excel-arbetsboken.

Nar du har lagt till alla katalogartiklar pa bladet Artikeldataladdar du upp Excel-filen.

6.9 Automatisera dina uppladdningar med SFTP eller
PEPPOL

Om du foredrar att anvanda SFTP eller PEPPOL for att ladda upp ditt innehall maste du lagga upp
automatiseringsposter i Basware Marketplace Standard. Automatiseringsposterna definierar till exempel
vilken mappning som anvands vid uppladdningen.

Du maste ha ett System anvandarkonto for att kunna anvanda SFTP for att 6verfora innehall.
Inloggningsinformationen for detta anvandarkonto anvands for att logga in pa SFTP-platsen. Basware ger
dig information om SFTP-platsen.

6.9.1 Skapa automatiseringsposter

1. Klicka pa Produkthanteraren > Inlasningsfunktion.
2. Klicka pa Automatisering.
Om det finns nagra automatiseringsposter visas de i den har vyn.
3. Klicka pa Skapa.
4, |faltet Namn anger du ett namn pa automatiseringsposten.
Anvand inte specialtecken.

5. Om du vill att automatiseringsposten ska ga att anvanda sa snart du sparat den markerar du
kryssrutan Aktiv.

6. | faltet Automatiseringstyp valjer du hur du vill ladda upp filer: SFTP eller PEPPOL.
Alternativet PEPPOL anvands for att ladda upp EHF-filer fran Basware Network.

7. Om du valt att anvanda SFTP skriver du namnet pa den katalog som systemet skapar pa SFTP for
uppladdning av filer i faltet Plats.

Platsen kan inte vara en undermapp. Anvand inte specialtecken.
8. | listan Datamappningar valjer du den mappning som du vill anvanda vid uppladdning.

9. | listan Typ av utdata valjer du det innehall du vill ladda upp. Alternativen varierar beroende pa
den datamappning du har valt.
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10.Valj de alternativ du foredrar for foljande nedrullningsbara listor. Alternativen varierar
beroende pa den datamappning du har valt.

11. Definiera felinstallningen. Om du markerar kryssrutan Fel av typen valideringen misslyckades,
skickas ett e-postmeddelande med en avisering till den e-postadress som konfigurerats i faltet
E-post vid fel.

12. Definiera uppladdningsinstallningarna.

» Om du vill att det uppladdade innehallet ska skapas och bekraftas automatiskt markerar du
kryssrutorna Skicka automatiskt for atagande och Skapa automatiskt. Om du inte markerar
dessa kryssrutor maste du bekréfta uppladdningen manuellt.

* Om du vill att de uppladdade artiklarna ska publiceras automatiskt markerar du kryssrutan
Publicera automatiskt. Om du inte markerar denna kryssruta maste du publicera
ombudsavtalet manuellt.

Om du laddar upp lagerartiklar reckommenderar vi att du markerar samtliga kryssrutor.

13. Definiera de e-postadresser du vill fa aviseringar till:
« Skapa e-post: Aviseringar om nya dokument som laddats upp
» E-post vid fel: Aviseringar om fel vid uppladdning
> E-post for uppdatering: Aviseringar om uppdateringar av befintliga dokument

14. Klicka pa Skapa.

6.9.2 Redigera automatiseringsposter

1. Klicka pa Produkthanteraren > Inlasningsfunktion.
2. Klicka pa Automatisering.

3. Klicka pa £¢ bredvid den automatiseringspost du vill redigera.

6.9.3 Ladda upp innehall med SFTP
1. Leta upp den katalog du skapade nar du skapade automatiseringsposten (den plats du
definierade i faltet Plats).
Du kan till exempel anvanda FileZilla for att komma at SFTP.
2. Flytta den fil du vill ladda upp till katalogen.

Den maximala filstorleken ar 10 MB.

Du kan visa uppladdningens status pa fliken Inlasningsfunktion.
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7 Grupper

Grupper anvands for att dela innehall pa Marketplace mellan inkdparorganisationer.
Inkdparadministratorer kan skapa grupper, och sedan lagga till avtal och bjuda in medlemmar fran andra
inkdparorganisationer att ga med i gruppen. Om de accepterar inbjudan kan gruppmedlemmarna sedan
visa de avtal som har delats med gruppen och gora dessa artiklar tillgangliga for sina egna
slutanvandare.

Gruppkatalog visa

Den gruppinformation som visas beror pa om agaren ar din egen organisation eller en annan
organisation. Om det ar din egen organisation kan du se foljande information:

Typ Grupptypen, antingen Standard eller Community
Agare Visar i det har fallet alltid Min organisation

Status Visar om gruppen ar Opublicerad eller Publicerad
Beskrivning En kort beskrivning av gruppen

Inbjuden Det antal organisationer som har bjudits in till gruppen
Accepterad Det antal organisationer som har accepterat inbjudan
Avvisad Det antal organisationer som har avvisat inbjudan
Avtal Det antal avtal som delas i gruppen

Om gruppen ags av en annan organisation kan du se foljande information:

Typ Grupptypen, antingen Standard eller Community

Agare Visar i det har fallet alltid Min organisation

Beskrivning En kort beskrivning av gruppen

Medlemskap Din organisations svar pa inbjudan att ga med i gruppen
Avtal Det antal avtal som delas i gruppen

Visa gruppinnehall

Du kan klicka pa |@|for att visa alla avtal som har delats med en grupp. Klicka pa @] bredvid ett avtal for
att visa alla artiklar som ingar i avtalet.

7.1 Leta upp och visa grupper
I vyn Gruppkatalog kan du se alla grupper som du har skapat eller bjudits in att ga med i.
1. Klicka pa Produkthanteraren > Grupper.

2. Skriv gruppens namn eller andra sokvillkor i faltet Sok.
3. Klicka pa Sok.
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4. Du kan sortera resultaten genom att klicka pa listan Sortera efter och vilja de sorteringsvillkor
du vill anvanda.

Du kan sortera grupper baserat pa namn och det datum da gruppen senast andrades.

5. Du filtrerar resultaten genom att valja de filter du vill anvanda under Visa mig.
Du kan filtrera grupper baserat pa ditt agarskap eller medlemskap i grupperna.

Klicka pa Alla om du vill ta bort filtren.

7.2 Hantera organisationens gruppforfragningar

Du kan ange vilka andra Basware-inkoparorganisationer som kan bjuda in dig till sina grupper och vilka
inbjudningar du vill acceptera automatiskt.

1. Klicka pa Instéllningar > Organisationshantering.
2. Expandera avsnittet Delningsinstallning.

3. For installningen Synlig for communitygruppférfragningar staller du in vaxlingsknappen sa att
den ar pa eller av. Nar den ar pa kan du fa forfragningar fran Basware-inkdpare i din community,
som ar en del av ditt natverk.

4. For installningen Synlig for natverksgruppforfragningar staller du in vaxlingsknappen sa att den
ar pa eller av. Nar den ar pa kan du fa forfragningar fran Basware-inkopare i ditt natverk.

5. For installningen Synlig for alla forfragningar staller du in vaxlingsknappen sa att den ar pa eller
av. Nar den ar pa kan du fa forfragningar fran alla ink6psorganisationer som anvander Basware
Network.

6. For installningen Acceptera automatiskt communitygruppforfragningar staller du in
vaxlingsknappen sa att den ar pa eller av. Nar den &r pa accepteras automatiskt alla
gruppforfragningar fran inképare i din community.

7. For installningen Acceptera automatiskt gruppforfragningar fran befintliga delare staller du in
vaxlingsknappen sa att den ar pa eller av. Nar den &r pa accepteras automatiskt alla
gruppforfragningar fran inkdpare som din organisation redan delar innehall med.

8.For installningen Acceptera automatiskt alla gruppforfragningar staller du in vaxlingsknappen sa
att den ar pa eller av. Nar den ar pa accepteras automatiskt alla gruppforfragningar fran
inkdparorganisationer i Basware Network.

9. Klicka pa Spara.

7.3 Skapa grupper

For att kunna dela avtal med andra Basware-inkdparorganisationer maste du forst skapa en grupp.

1. Klicka pa Produkthanteraren > Grupper.
2. Klicka pa Skapa.
3. Lagg till Gruppnamn. Detta ar synligt for alla organisationer som bjuds in till gruppen.

4. Lagg till Min beskrivning. Detta ar endast synligt for dig och din organisation.
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5. Lagg till Medlemsbeskrivning. Detta ar synligt for alla organisationer som du bjuder in till
gruppen.
6. Klicka pa Spara och fortsatt.

Gruppen skapas och sidan Hantera grupp oppnas. Du kan nu gora foljande:
e Bjuda in medlemmar till grupper

e Lagga till avtal till grupper

7.4 Bjuda in medlemmar till grupper

For att kunna dela avtal med andra inkopsorganisationer kan du bjuda in dem till en grupp som din
organisation ager. Nar en organisation har gatt med i en grupp, gar det inte att ga ur den. Organisationen
kan dock valja om de vill att gruppens innehall ska visas pa Marketplace.

1. Klicka pa Produkthanteraren > Grupper.
2. Leta upp den grupp du vill bjuda in medlemmar till och klicka pa [

3. I medlemsavsnittet klickar du pa [z .

4. Leta upp de organisationer du vill bjuda in till gruppen och klicka pa Lagg till bredvid var och en
av dem. Du kan soka efter och sortera organisationer i listan for att snabbt hitta ratt.

5. Nar alla organisationer du vill bjuda in har lagts till klickar du pa Klart.

6. Klicka pa Publicera.

De organisationer som valts bjuds in till gruppen. Om de accepterar inbjudan kan de se alla avtal som
delas i gruppen. Nar du bjudit in en organisation kan du bara ta bort dem om de inte accepterat inbjudan
an.

7.5 Lagga till avtal till grupper

Du maste forst ha en grupp som din organisation ar agare till. Information om hur du skapar en grupp
finns i Skapa grupper. Du maste ocksa ha minst ett publicerat avtal.

Du kan lagga till organisation, ombud, ramverk och punchout-avtal i en grupp. Ovriga medlemmar i
gruppen kan sedan visa de avtal du delat, och om de vill anvanda dem kan de lagga till avtalen i en vy.

1. Klicka pa Produkthanteraren > Grupper.
2. Leta upp den grupp dar du vill lagga till avtalen och klicka pa @
3. I avsnittet Resurser klickar du pa [,
Listan med avtal 6ppnas, och alla dina publicerade avtal som gar att dela visas.
4, Leta upp de avtal du vill lagga till i gruppen och klicka pa Lagg till.
5. Nar du har lagt till alla de avtal du vill anvanda klickar du pa Klart.
6. Klicka pa Publicera.
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8 Vyer

Som produktansvarig kan du anvanda vyer for att definiera vilket innehall som &r synligt for
slutanvandare pa Marketplace. Du kan konfigurera avtal och organisationslistor som ska vara synliga i
varje vy, och sedan lagga till anvandare i vyn for att ge dem tillgang till innehallet.

Det finns tva typer av vyer:

Avtal Anvands for att hantera de artiklar som anvandargrupper kan se och bestalla pa
Marketplace.

Upphandling Anvands for att hantera instéllningar och anvandaratkomst for Quick Source. Endast en
upphandlingsvy per organisation tillats.

| avtalsvyerna kan du aven konfigurera organisationslistor. Det har ar inkGpslistor som innehaller
specifika artiklar och som tilldelas alla anvandare i en avtalsvy. Listorna kan anpassas till dina
anvandares specifika behov och foretagsfunktioner sa att deras forfragningar kan hanteras snabbt och
enkelt.

8.1 Leta upp och visa vyer

For att kunna komma at vyer maste du ha rollen Produkthantering.

1. Klicka pa Produkthanteraren > Vyer.
2. Skriv vyns namn eller andra sokvillkor i faltet Sok.
3. Klicka pa Sok.
4.Du kan sortera resultaten genom att klicka pa listan Sortera efter och vélja de sorteringsvillkor
du vill anvanda.
Du kan sortera vyer baserat pa foljande:
* Relevans
* Namn
 Senast andrad
5. Du filtrerar resultaten genom att vdlja de filter du vill anvanda under Visa mig.
Du kan filtrera vyer efter:
* Typavvy
* Avtal
» Upphandling
¢ Vemvyn tilldelats
» Anvandare: specifika anvandare har definierats som kan se denna vy.
 Organisation: hela organisationen har valts ut for att se denna vy.
e Status
* Alla
* Utkast
* Tom
 Publicerad
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* Bearbetar
» Visa moms: information om skatt visas for artiklar i denna vy.

6. Klicka pa namnet pa en vy om du vill se fler detaljer.

8.2 Skapa vyer

Skapa en vy for att enkelt kontrollera anvéndarnas tillgang till specifikt innehall pa Marketplace.

1. Klicka pa Produkthanteraren > Vyer.
2. Klicka pa Skapa.
3. | faltet Typ valjer du den typ av vy du vill skapa.

Avtal Anvands for att hantera de artiklar som anvandargrupper kan se och bestalla pa
Marketplace.

Upphandling Anvands for att hantera installningar och anvandaratkomst for Quick Source.
Endast en upphandlingsvy per organisation tillats.

Mer information om vytyperna finns i Vyer.
4, Skriv vyns namn i faltet Vynamn.

5. Skriv en beskrivning av vyn i faltet Beskrivning.

6. Klicka pa Spara.

En ny vy skapas med status Tom. Beroende pa vilken typ av vy du skapade kan du nu utféra foljande
atgarder for att definiera vilket innehall som ska vara tillgangligt i vyn.

For avtalsvyer:

e Tilldela teamen vyer

e Laggatill avtalien vy

e Lagga till anvandare till en vy

e Lagga till organisationslistor i en vy

e Skapa ett utcheckningsformular for en vy

For en upphandlingsvy:

e Lagga till anvandare till en vy

8.3 Lagga till avtali en vy

Innan du lagger till avtal i en vy maste en avtalsvy ha skapats. Du maste dven ha minst ett avtal som inte
lopt ut.

Avtal definierar vilka artiklar som ar tillgangliga for anvandare som har tillgang till motsvarande vy. De
specifika artiklarna bestams i avtalens prislistor.

1. Klicka pa Produkthanteraren > Vyer.
2. Oppna en vy genom att klicka pa namnet.

3. I avsnittet Avtal klickar du pa|#|.

4.0m du vill soka i avtalslistan skriver du in soktermer i textfaltet och klickar pa Sok.
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5. (Valfritt) Anvand filtren for att sortera och gora ytterligare urval bland de avtal som du vill visa.

6. Klicka pa [+ | for varje avtal som du vill lagga till i vyn.

Om ett avtal eller dess prislista l6pt ut kan du inte lagga till det.
7. O0m det avtal som du har lagt till har innehallstaggar visas en dialog. Valj om innehallstaggar ska
anvandas eller ej:

« Om du vill ignorera taggar och gora alla artiklar tillgangliga for anvandare som kan komma at
vyn flyttar du vaxlingsknappen for Vill du anvinda innehallstaggar? sa att den inaktiveras.

« Om du vill géra enbart artiklar med vissa taggar tillgangliga for anvandare som kan komma at
vyn flyttar du vaxlingsknappen for Vill du anvdnda innehallstaggar? sa att den aktiveras.
Aktivera sedan vaxlingsknappen for varje tagg som du vill ta med.

8.Nar du har lagt till alla avtal klickar du pa Spara for att spara avtalen till vyn.
9. Klikk pa Publicera.

Anvandare som kan komma at vyn kan se artiklarna i avtalens prislistor. Vid s6kningar i katalogen kan
anvandare som har atkomst till vyn anvanda nagon av de inlagda innehallstaggarna som sokfilter.

8.4 Lagga till anvandare till en vy

Nar du har skapat en vy och lagt till ett avtal till den maste du lagga till anvandare. De anvandare du
valjer kan se innehallet i aktiva avtal pa Marketplace. Anvdandarna kan ocksa se eventuella
organisationslistor som du har lagt till i vyn.

1. Klicka pa Produkthanteraren > Vyer.
2. Oppna en vy genom att klicka pa namnet.

3. I avsnittet Anvandare klickar du pa|#|.

4. Du kan valja anvéndare pa tva olika satt:

e Om du vill att vyn ska vara tillganglig for alla anvandare i organisationen staller du in
vaxlingsknappen for Hela organisationen sa att den ar pa.

« Om du vill valja vissa anvandare som ska kunna komma at vyn letar du upp dem i listan och
klickar pa =f=. Du kan soka efter nyckelord och sortera resultaten. Klicka pa Lagg till de har om

du vill ldgga till alla anvandare som visas i vyn. Klicka pa Ta bort de har om du vill ta bort alla
anvandare som visas fran vyn.

5. Nar du har valt alla anvandare som du vill ska kunna komma at det innehall som visas i vyn
klickar du pa Klart.

8.5 Lagga till organisationslistor i en vy

Organisationslistor kan hjalpa anvandare att hitta artiklar som de ofta behover bestilla, sa att
bestallningsprocessen blir effektivare. Organisationslistor ar specifika for varje vy och byggs upp fran
artiklarna i vyns avtal.

1. Klicka pa Produkthanteraren > Vyer.
2. Oppna en vy genom att klicka pa namnet.
3. Ga till avsnittet Listor och klicka pa [#].
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4. Leta upp den lista du vill lagga till i vyn. Du kan soka efter listor med nyckelord och sortera
resultaten efter Namn eller Senast andrad, eller skapa en ny organisationslista.

5. Nar du har hittat den lista du vill lagga till staller du in vaxlingsknappen for Tillganglig sa att den
ar pa.
6.Nar du har lagt till alla de artiklar du vill ha i listan klickar du pa Tillbaka till [namn pa vy].

Organisationslistorna blir tillgdngliga. Alla anvandare som har tilldelats vyn kan se listorna i menyn Listor
i Marketplace.

8.6 Lagga till kategorier i en vy

Om du vill skapa kategorier som endast ar synliga for vissa anvandare inom organisationen lagger du till
dem i en vy. Kategorier som har lagts till i vyer visas pa landningssidan for Marketplace for anvandare
som har tilldelats vyn. Information om vad kategorier anvands till och hur man skapar kategorier for alla
anvandare inom organisationen finns i Kategorier.

1. Klicka pa Produkthanteraren > Vyer.
2. Oppna en vy genom att klicka pa namnet.

3. Ga till avsnittet Kategorier och klicka pa [/,

4.Skapa kategorierna. Mer information finns i Skapa kategorier.

5. (valfritt) Organisera kategorierna genom att skapa kategorirubriker. Mer information finns i
Skapa kategorirubriker.

6. Klicka pa Spara nar du har lagt till alla kategorier.
7. Klikk pa Publicera.

8.7 Skapa ett utcheckningsformular for en vy

Nar du skapar en vy kan du valja att lagga till ett utcheckningsformular. Utcheckningsformularet visas nar
en anvandare som tilldelats vy klickar pa Checka ut till order i varukorgen. Formuldret innehaller falt som
anvandaren maste fylla i for att slutfora bestallningen.

Funktionen kan exempelvis vara anvandbar for externa entreprendrer som maste ange extra information
om det projekt de arbetar med.

Sa har skapar du ett utcheckningsformular for en vy:

1. Skapa en vy med typen Avtal.
2.1 avsnittet Utcheckningsformular ldgger du till ett falt genom att klicka pa =f=.

3. Gor sa har for att konfigurera faltet:

a)| faltet Variabelnamn anger du namnet pa de data du behdver samla in. Denna variabel
identifierar data och anvands vid export av varukorgen pa Marketplace till en
inkopsrekvisition i Basware Purchase-to-Pay.

b)I faltet Etikett anger du etiketten for faltet sa som du vill att den ska visas for kdparna i
utcheckningsformularet (hégst 150 tecken). Detta kan vara ett faltnamn, en fraga eller nagon
annan text som gor det tydligt for koparen vilka data du behover.
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c) | faltet Svarsformat klickar du pa pilen och véljer det format som svaret maste anges i.
Alternativen ar:

¢ N - nummer. Visar ett indatafalt dar bara siffror ar giltiga.

e D -datum. Visar en datumvaljare dar anvandaren kan valja ett datum.

e T -text Visar ett textfalt dar anvandaren kan skriva in svaret.
4. Upprepa steg 2 och 3 for varje falt som du vill lagga till i utcheckningsformularet.
5. Nar du har lagt till alla falt klickar du pa Spara.

6. Kontrollera att avtal, listor och anvandare konfigurerats for vyn.

7. Klicka pa Publicera for att fardigstalla vyn och géra den tillganglig fér dina anvandare.

8.8 Redigera avtalsvyer

1. Klicka pa Produkthanteraren > Vyer.
2. Oppna en vy genom att klicka pa namnet.

3. Du redigerar faltet Offerter genom att klicka i det och skriva en ny siffra. Offerter definierar det
antal offerter som maste komma in fran leverantérer innan en offertférfragan kan antas. Mer
information om offertforfragningar finns i Skapa snabboffertforfragningar.

4. Stall in vaxlingsknappen for Rekvisitionsbestallare sa att den ar pa om anvandarna ska kunna
tilldela offertférfragningar till andra anvandare, som da kan kontrollera en antagen offert.
Nar vaxlingsknappen for Rekvisitionsbestallare stallts in sa att den ar pa visas ytterligare en
vaxlingsknapp for Bestdllare maste anges. Stall in den har vaxlingsknappen sa att den ar pa om
rekvirent ska kravas for offertforfragningar.

5. Du redigerar vyns beskrivning genom att klicka i faltet Beskrivning och skriva in den nya
beskrivningen.

6. Stall in vaxlingsknappen for Visa artiklar med pris pa begdran sa att den dr pa om anvandarna
ska kunna se och bestalla artiklar som saknar pris pa Marketplace. Priser for dessa artiklar maste
begaras fran leverantoren.

7. Stéll in vaxlingsknappen for Visa moms sa att den dr pa om anvandarna ska kunna se information
om skatt pa artiklar pa Marketplace. Mer information om hur man visar momsinformation pa
Marketplace finns i Moms.

8.Stall in vaxlingsknappen for Dolj priser sa att den ar pa om anvandarna inte ska kunna se
artikelpriser nar de visar artiklar pa Marketplace.

9.Klicka pa (%] for att redigera vyns avtal, listor eller anvandare.

8.9 Redigera upphandlingsvyer

1. Klicka pa Produkthanteraren > Vyer.
2. Oppna en vy genom att klicka pa namnet.

3. Du redigerar faltet Offerter genom att klicka i det och skriva en ny siffra. Offerter definierar det
antal offerter som maste komma in fran leverantérer innan en offertférfragan kan antas. Mer
information om offertférfragningar finns i Snabboffertférfragningar.
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4, Stall in vaxlingsknappen for Rekvisitionsbestallare sa att den ar pa om anvandarna ska kunna
tilldela offertférfragningar till andra anvandare, som da kan kontrollera en antagen offert.

Nar vaxlingsknappen for Rekvisitionsbestallare stallts in sa att den ar pa visas ytterligare en
vaxlingsknapp for Bestéllare maste anges. Stall in den har vaxlingsknappen sa att den ar pa om
rekvirent ska kravas for offertforfragningar.

5. Du redigerar vyns beskrivning genom att klicka i faltet Beskrivning och skriva in den nya
beskrivningen.

6. Stall in vaxlingsknappen for Engangsleverantorer sa att den ar pa om anvandarna ska kunna
skicka offertforfragningar till leverantérer som inte ar registrerade i Basware Marketplace.

7. Klicka pa [# | for att redigera vyns anvandare.

8.10 Ta bort vyer

Nar du inte langre vill anvanda en vy kan du ta den ur drift genom att ta bort alla anvandare som ar
associerade med vyn.

1. Klicka pa Produkthanteraren > Vyer.
2. Oppna en vy genom att klicka pa namnet.
3. Ga till avsnittet Anvédndare och klicka pa #|.
4.0m vyn ar tillganglig for alla anvandare i organisationen staller du in vaxlingsknappen for Hela
organisationen sa att den ar av.

5.0m vyn ar tillganglig for vissa anvandare valjer du filtret for Valda anvandare ({0}). Alla
anvandare som har tillgang till vyn visas och markeras.

6. Klicka pa Ta bort de har.
7. Klicka pa Klart.

Alla anvandare tas bort fran vyn. Vyn visas fortfarande i listan med vyer, men slutanvandarna kan inte
anvanda dess innehall pa Marketplace.
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9 Attester

Med attestscheman kan inkoparadministratoren definiera vem som kan godkanna prislistor och
ombudsavtal, och under vilka omstandigheter. Det gar att definiera upp till fem nivaer med regler, och
man kan kombinera dem for att skapa sofistikerade attestscheman. Attest kan utlosas om artiklar laggs
till och tas bort, om priserna hojs eller sanks eller om mattenheterna andras. Det gar att informera en
eller flera anvandare med ett e-postmeddelande om en regel loses ut.

Det gar att anvanda ett attestschema for flera avtal, men varje avtal kan bara tilldelas ett attestschema.
Genom att det gar att anvanda ett attestschema till manga avtal ar det enkelt att hantera attestscheman
utan att behova andra dem for varje avtal.

Nivaer
Attester definieras av nivaer. Genom att anvanda nivaer kan inkdparadministratdren ha olika attestregler

for olika typer av prislisteandringar.

Som standard har alla attestscheman en standardniva, som dven visas som niva 1. Detta ar den sista
mojliga attestnivan, den slutliga kontrollen som avgor vilka atgarder som vidtas for andringar i prislistan.

Ink6paradministratéren kan lagga till upp till fyra ytterligare nivaer: niva 2, 3, 4 och 5. For varje niva gar
det att vdlja bade attestregler och de attesterare som ska aviseras nar regelns villkor uppfylls.

Nivaer kontrolleras i fallande ordning. Forst kontrolleras reglerna pa niva 5, och darefter niva 4, 3 och 2.
Standardnivan 1 ar den sista som kontrolleras. Den forsta regel som utloses skapar en attestavisering for
de definierade attesterarna pa motsvarande niva.

Regler

Regler ar andringar i prislistan som kan krava attest av en administrator. Nar attestscheman konfigureras
kan inkdparadministratoren valja en eller flera regler som ska kontrolleras pa varje attestniva. Mojliga
regler ar:

Artikel tillagd En artikel laggs till i prislistan.

Artikel borttagen En artikel tas bort fran prislistan.

Grundpris hojt Grundpriset pa nagon artikel h6js med en definierad procentandel.
Grundpris sankt Grundpriset pa nagon artikel sanks med en definierad procentandel.
Basenheter Antalet basenheter i prislistan andras.

Basenhet for matt Basmatenheten for nagon artikel andras.

Pris pa begiran En artikel i prislistan anges till att anvanda pris pa begaran.

Regler for kvalitetspoang

Regler for kvalitetspoang anvands inte for ombudsavtal.

[

Det gar att lagga till regler for kvalitetspoang i ett attestschema for att dvervaka kvaliteten pa en prislista
som hanteras av leverantoren. Inkoparadministratorerna kan anvanda detta verktyg for att framtvinga en
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hog kvalitetsniva pa prislistorna. Om kvalitetspodngen ar for lag kan inkdparen be leverantdren att
forbattra den genom att lagga till illustrationer och nyckelord, ange detaljerad klassificeringsinformation
och forbattra andra element.

Inkdparen kan lagga till nagot av fem olika omraden for bedomning. Varje omrade ges en poang fran 1
(samst) till 5 (bast). Det gar sedan att visa medelpodngen for omradena for varje artikel och for prislistan
i sin helhet nar man visar prislistan. Artikelpodangen bestams av féljande kriterier:

Bilder
e 1-ingen bild
e 3-enbild
« 5-tva eller fler bilder

Klassificering

« 1-niva 1 UNSPSC
* 3 -niva 2 UNSPSC
» 5-niva 3 eller hogre UNSPSC

Nyckelord - raknas bara om de skiljer sig fran artikelnamnet

e 1-inga nyckelord

e 2-ett nyckelord

» 3 -tva nyckelord

* 4 —-tre nyckelord

e 5-fyra eller fler nyckelord

Artikelinformation

e 2 -artikelnamn och artikel-ID ar INTE samma

e 3 -artikelnamn och artikel-ID ar inte samma OCH artikelnamn och artikelbeskrivning ar inte
samma

e 5-artikelnamn och artikel-ID ar inte samma OCH artikelnamn och artikelbeskrivning ar inte
samma OCH alla ord inom artikel-1D ar pa 5 eller fler tecken

Attribut
e 1-inga
e 3-ett

o 5-tva eller fler

9.1 Standardattestschema

Basware Marketplace skapar automatiskt ett standardattestschema med namnet Standardschema for
godkannande. Standardattestschemat anvands automatiskt for alla avtal som inte har ett anpassat
attestschema.

Nar det skapas stalls standardattestschemat in pa att automatiskt attestera prislistor, sa ingen attest av
anvandare kravs for nytt och dandrat innehall. Inkdpsadministratoren kan nar som helst redigera
installningarna for standardattestschemat.
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9.2 Regler for kvalitetspoang

Med hjalp av kvalitetspoang kan koparens administratorer definiera vilka element i en katalog som ar
viktiga for dem och enkelt se kvaliteten pa en prislista som en leverantor har tillhandahallit. Poangen kan
anvandas som grund for godkannandebeslut for enskilda prislisteartiklar eller for prislistan som helhet,
och hjalpa koparens administratdrer att uppratthalla en hog kvalitet for kataloginnehallet.

Katalogkvalitetspoangen definieras av koparens administratorer nar de skapar ett attestschema. En valfri
kombination av de fem tillgangliga reglerna kan anvandas:

» Leverantorens artikel-1D
e Klassificering

e Attribut
* Nyckelord
» Bilder

Prislisteartiklar bedoms med hjalp av poang. Det antal stjarnor som ges at varje artikel ar genomsnittet
for de poang som har fortjdanats i varje kategori. Det antal stjarnor som ges at hela prislistan ar det
genomsnittliga stjarnbetyget for varje artikel.

e Klassificering
» Niva 1 UNSPSC: 1 podng
e Niva 2 UNSPSC: 3 poang
+ Niva 3 eller hdgre UNSPSC: 5 poang
e Attribut
¢ Inga anpassade attribut: 1 poang
e Ett anpassat attribut: 3 poang
+ Tva eller fler anpassade attribut: 5 poang
¢ Bilder:
e Ingen bild: 1 poang
e En bild: 3 poang
+ Tva eller fler bilder: 5 poang
¢ Nyckelord - dessa raknas endast om de inte anvands i artikelns namn
* Inga nyckelord: 1 poang
e Ett nyckelord: 2 poang
« Tva eller fler nyckelord: 3 poang
» Tva eller fler nyckelord:, OCH nyckelorden finns inte med i artikelbeskrivningen: 5 poang
e Leverantorens artikel-ID
» Artikelns namn och artikelns ID matchar inte: 2 poang
¢ Som ovan OCH artikelnamnet och artikelbeskrivningen matchar inte: 3 poang
» Som ovan OCH alla ord inom artikel-ID:t innehaller fler an fem tecken: 5 poang

Nar ett organisationsavtal har tilldelats ett attestschema med kvalitetspoang kan koparens administrator
se kvalitetspoangen for leverantorens inskickade prislista och for varje artikel som ett betyg mellan 1 och
5 stjarnor. Genom att fora muspekaren over stjarnbetyget kan anvandaren visa en uppdelning av betyget
baserat pa de olika regler som har valts for kvalitetspodngen.
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9.3 Skapa attestscheman

Du maste ha rollen Produkthantering for att kunna hantera attestscheman.

Sa har skapar du ett attestschema:

1
2,

3.

Klicka pa Produkthanteraren > Attester.

Klicka pa Skapa.

Skriv ett namn och en beskrivning for attestschemat. Se till att schemat far ett namn som ar latt
att kanna igen for dig och ditt administrativa team.

Om du vill att de avtal som gar igenom attestschemat ska exporteras automatiskt varje gang de

uppdateras eller attesteras, markerar du kryssrutan for Automatisk export. Du valjer utlosaren

for automatisk export senare.

Klicka pa Spara.

Detaljer om attestschemat visas och Standardniva skapas. Standardniva ar obligatoriskt for

attestscheman.

Om du valde Automatisk export pa den tidigare sidan valjer du ett alternativ for

Autoexportutlosare:

* Vid uppdatering

 Vid attest av inkopsrekvisition

Konfigurera foljande alternativ for Standardniva:

 Auto installt till att vara pa: alla andringar som gors i avtalet attesteras automatiskt och
uppdateras pa Marketplace. Klicka pa == for att vélja en eller flera inkdpsadministratdrer

som ska underrattas via e-post om en prislista andras. De valda administratorerna behover
inte vidta nagra atgarder, eftersom dndringarna attesteras automatiskt.

* Auto installt till att vara av: Klicka pa =f= for att vélja minst en inképsadministratdr som kan

attestera andringar i avtalets prislistor. Nagon av de valda administratérerna maste
attestera alla prisandringar, tillagda artiklar och borttagna artiklar.

Klicka vid behov pa Lagg niva for att lagga till ytterligare en attestniva. Du kan lagga till upp till
fyra ytterligare attestnivaer. Sa har konfigurerar du en attestniva:

a)Klicka pa == i avsnittet Regler for att visa alla mojliga regler. Regler ar &ndringar i prislistan
som kan krava attest av en administrator.

b)Klicka pa =f= for att valja en regel. Tillgangliga alternativ for regler ar:
Artikel tillagd En artikel laggs till i prislistan.
Artikel borttagen  En artikel tas bort fran prislistan.
Grundpris hojt Grundpriset pa nagon artikel hojs med en definierad procentandel.
Grundpris sankt Grundpriset pa nagon artikel sdnks med en definierad procentandel.
Basenheter Antalet basenheter i prislistan andras.
Basenhet for matt Basmatenheten for nagon artikel andras.

Pris pa begiran En artikel i prislistan anges till att anvanda pris pa begaran.
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c) Om du vill lagga till fler regler i nivan klickar du pa == igen och lagger till d&nnu en regel.
d)Klicka pa == i avsnittet Attestanter for att visa alla méjliga attesterare.

e)Klicka pa == for att vélja en attesterare. Om du vill ldgga till fler attesterare klickar du pa = i
avsnittet Attestanter igen och lagger till annu en attesterare.
f) Du tar bort regler och attesterare genom att klicka pa ==

9. lavsnittet Regler for kvalitetspoang lagger du till en kvalitetspodngregel genom att klicka pa

+.

Klicka har for mer information om reglerna for kvalitetspoang.

[N

10. Nar konfigurationen av attestschemat ar klar klickar du pa Spara.

Attestschemat skapas. Det ar nu tillgangligt for alla organisationer eller ombudsavtal. Se Lagga till
attestscheman till avtal.

9.4 Redigera attestscheman

Andringar som gors i ett attestschema tillampas automatiskt pa alla avtal som ar lankade till detta
schema.

1. Klicka pa Produkthanteraren > Attester.
2. Klicka pa [#| bredvid det attestschema som du vill redigera.

3. Gor de andringar som kravs i attestschemat. Las vid behov informationen om att skapa ett
attestschema.

9.5 Ta bort attestscheman

For att du ska kunna ta bort ett attestschema far schemat inte anvandas i nagot avtal.
1. Klicka pa Produkthanteraren > Attester.
2. Klicka pa || bredvid det attestschema som du vill ta bort.

Om knappen | inte ar tillganglig for ett attestschema betyder detta att attestschemat anvands
av minst ett avtal, och det gar darfor inte att ta bort.
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10 Kategorier

For att gora det enklare for kataloganvandarna att snabbt bladdra igenom de mest efterfragade typerna
av artiklar kan du skapa kategorier. Kategorier innehaller forinstéllda listor med s6ktermer som
anvandaren kan gora sokningar i.

Ett exempel: En juicebar vill enkelt kunna bladdra bland och bestalla sasongsanpassade ingredienser for
smoothies. InkGparens administrator kan skapa en kategori med namnet "Smoothiepaket” som innehaller
nyckelorden frukt, grénsak, juice och yoghurt. Nar en kataloganvandare valjer kategorin
Smoothiepaket fran landningssidan till Marketplace visas en katalog dar nyckelorden redan finns i
sokfaltet.

Kategorier ar anvandbara nar de specifika artiklar som anvandarna bestaller ofta andras eller om
tillgangligheten varierar. For uppsattningar med artiklar som inte andras anvander du listor i stallet.

10.1 Skapa kategorier

Du kan skapa kategorier sa att kataloganvandarna far tillgang till enkla sokgenvagar. Folj de har stegen
om du vill skapa kategorier som ar synliga for alla kataloganvandare. Om du i stallet vill skapa kategorier
som endast ar synliga for vissa anvandare kan du lagga till kategorier i en vy.

1. Klicka pa Produkthanteraren > Kategorier.

2. Klicka pa listrutepilen fran +m > Kategori.
En ny kategori laggs till i slutet av listan. Om du har flera kategorier redan kan du behova
bladdra nedat for att se den nya kategorin.

3. | faltet Namn skriver du namnet pa kategorin.

4. | faltet Sok skriver du de nyckelord som sokningen ska goras efter nar en kataloganvandare
valjer kategorin i fraga. Avgransa flera olika nyckelord med ett mellanslag.

5. Upprepa steg 2-4 for varje kategori som du vill skapa.

6. (valfritt) Organisera kategorierna genom att skapa kategorirubriker. Mer information finns i
Skapa kategorirubriker.

7. Klikk pa Publicera.

10.2 Skapa kategorirubriker

Om du har manga kategorier kanske du vill gruppera dem tillsammans med hjalp av kategorirubriker. Nar
du anvander kategorirubriker visas namnet pa kategorirubriken for kataloganvandaren pa landningssidan
till Marketplace. Anvandaren kan sedan klicka pa en rubrik for att visa listan med alla kategorier som
finns under rubriken.

Om en kategori inte finns i en rubrik visas den separat pa landningssidan till Marketplace.
Sa har skapar du kategorirubriker:

1. Klicka pa Produkthanteraren > Kategorier.
2. Klicka pa listrutepilen fran =@ > Rubrik.
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En ny kategorirubrik laggs till langst ned i listan. Om du har flera kategorier redan kan du behova
bladdra nedat for att se den nya kategorin.

3. | faltet Namn skriver du namnet pa kategorin.
4.Du kan lagga till kategorier under rubriken pa tva satt:

e Skapa en kategori. Om du skapar kategorin omedelbart efter att ha lagt till en rubrik laggs
kategorin automatiskt till under den nya rubriken.

« Klicka pa och dra i befintliga kategorier med hjalp av .

5. Klikk pa Publicera.
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11 Kodfunktion

Med Kodfunktion kan du tilldela egna koder till artiklar i Marketplace baserat pa deras befintliga UNSPSC-
kod. De egna koderna kan t.ex. vara kontokoder fran din huvudbok eller inkGpskategorier.

Du kan anvdnda Kodfunktion pa tva satt:
e Laggtill de egna koderna i din artikel utan att andra den befintliga UNSPSC-koden
e Byt ut den befintliga UNSPSC-koden mot en ny kod

11.1 Mappa UNSPSC-koder for artiklar till egna koder

FOlj de har stegen for att lagga till en egen kod i dina artiklar baserat pa deras befintliga UNSPSC-koder.
Om du i stallet vill byta ut befintliga UNSPSC-koder mot nya koder, se Mappa UNSPSC-koder for artiklar
till UNSPSC-ersattningskoder.

1. Klicka pa Produkthanteraren > Kodfunktion.
2. Inaktivera alternativet Anvand koder som ersattnings-UNSPSC.
3. | faltet fran anger du borjan av det intervall for UNSPSC-artikelkoder du vill mappa.
4. | faltet Till anger du slutet av det intervall for UNSPSC-koder du vill mappa.
Om du vill mappa en enstaka kod anger du samma kod i bada falten fran och Till.

5. | faltet Kod anger du den egna koden. Den har koden anvands for alla artiklar med en UNSPSC-
kod inom det angivna intervallet.

Du kan ange upp till 30 tecken i faltet Kod.

6. Upprepa for varje kodintervall du vill mappa.

Alla UNSPSC-koder maste vara mappade. Alla koder som inte har mappats till egna koder
anvander standardmappningen, som ar den sista raden i listan.

(=

Kodintervall kan dverlappa. | sa fall gérs mappningen baserat pa det forsta kodintervallet som
listas pa sidan Kodfunktion.

7. Mappningen tillampas nar du klickar pa Spara.

11.2 Mappa UNSPSC-koder for artiklar till UNSPSC-
ersattningskoder

FOlj de har stege for att byta ut UNSPSC-artikelkoder med nya UNSPSC-koder nar du dverfor artiklar fran
varukorgen i Marketplace till din ERP-losning. Om du i stallet vill lagga till en ytterligare egen kod i
artiklar baserat pa deras UNSPSC-koder, se Mappa UNSPSC-koder for artiklar till egna koder

1. Klicka pa Produkthanteraren > Kodfunktion.
2. Aktivera alternativet Anvand koder som ersattnings-UNSPSC.
3. faltet fran anger du borjan av det intervall for UNSPSC-artikelkoder du vill mappa.
4. | faltet Till anger du slutet av det intervall for UNSPSC-koder du vill mappa.
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Om du vill mappa en enstaka kod anger du samma kod i bada falten fran och Till.
5.1 faltet Kod anger du den UNSPSC-kod som du vill ersatta det befintliga kodintervallet med.

6. Upprepa for varje kodintervall du vill mappa.

Alla UNSPSC-koder maste vara mappade. Alla koder som inte har mappats till egna koder
anvander standardmappningen, som ar den sista raden i listan.

(=

Kodintervall kan 6verlappa. | sa fall gérs mappningen baserat pa det forsta kodintervallet som
listas pa sidan Kodfunktion.

7. Mappningen tillampas nar du klickar pa Spara.
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12 Snabboffertforfragningar

Snabboffertforfragningar ar ett aldre granssnitt. Fraga Baswares support om att vaxla till det
moderna Quick Source-granssnittet for en battre anvandarupplevelse.

=

Snabboffertforfragningar ar ett enkelt satt att begdra offerter for en produkt eller tjanst fran flera
leverantorer i ditt natverk. Nar du skapar och skickar snabboffertforfragan far relevanta leverantdrer ett
e-postmeddelande som de kan svara pa. Nar du har fatt svaren kan du anta en offert fran en leverantor
och lagga till den i varukorgen, sa att du kan ga igenom inkdpsprocessen.

Det gar dven att skapa en snabboffertforfragan nar en Marketplace-anvandare begar offert pa en artikel.
Dessa pris-pa-begaran-artiklar visas ocksa i samma katalogvy for offertférfragningar som snabbofferter.

Innan du anvander snabboffertforfragningar maste du forst skapa och publicera en upphandlingsvy.

12.1 Skapa snabboffertforfragningar

1. Klicka pa Shopping > Snabboffert.
2. Klicka pa Skapa ny.
3. Under Rubrikinformation fyller du i den grundlaggande informationen for offertforfragan:

a)| faltet Titel pa offertforfragan anger du en kort och tydlig beskrivning av .offertforfragan.

b)Om du vill att en annan anvandare ska kunna lagga till artiklarna fran offertforfragan till sin
varukorg efter att en offert har godkants skriver du anvandarens e-postadress i faltet
Rekvisitionsbestallare.

c) Om du vill lagga till en bilaga till offertférfragan klickar du pa == bredvid faltet Bilagor och
bladdrar till den fil du vill bifoga.

d)| falten Utgangsdatum och Utgangstid valjer du nar offertforfragan ska forfalla.
Nar offertforfragan forfaller skickas en avisering till den e-postadress som anges under
Leveransuppgifter.

e)| faltet Valuta valjer du valuta.
f) Om du vill ange det hogsta pris en leverantor kan erbjuda skriver du priset i faltet Maxpris.

g)Om du inte vill att andra i din organisation ska kunna se offertférfragan staller du in
vaxlingsknappen for Begransning sa att den ar pa.

h)Om du inte vill att kdparen ska se nagon detaljerad information om den skickade offerten
forran utgangsdatumet for offertforfragan har passerat staller du in vaxlingsknappen for
Slutet pa aktivt lage.

4. Under Begard produktinformation definierar du den artikel som du vill fa offerter for:

a)| falten Artikelns namn och Beskrivning beskriver du artikeln sa tydligt som mojligt. Det ar
troligare att du far anvandbara offerter om beskrivningen ar tydlig.

b)Om du vill ldgga till en klassificering av artikeln klickar du pa | bredvid féltet Klassificering
och bladdrar till klassificeringen.

c) Skriv antalet artiklar i faltet Antal och ange mattenheten i faltet Orderenhet.

d)Slutfor genom att klicka pa Lagg till.
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e)Om du vill lagga till fler artiklar klickar du pa [+|.
5. Under Leveransuppgifter anger du leveransinformation:

a)l faltet E-postadress anger du de e-postadresser du vill att aviseringar ska skickas till.

b)l faltet Telefonnummer anger du det telefonnummer du vill att leverantdrerna ska kontakta
vid behov.

c) | faltet Adress valjer du en adress i listan eller skriver adressen manuellt. Om du vill spara
adressen for framtida bruk klickar du pa @, skriver ett namn for adressinformationen i faltet
Alias och fyller i adressinformationen.

d)1 faltet Malleveransdatum anger du det datum da du vill att artikeln ska levereras.

6.0m de leverantorer du vill skicka offertforfragan till har registrerat sig i Basware Network valjer
du leverantorerna:

a)Klicka pa Lagg till under Leverantorer.

b)Klicka pa Lagg till bredvid varje leverantér som du vill inkludera.

c) Klicka pa Spara.

De valda leverantdrerna laggs till i offertforfragan. Mer information om leverantdrsregistrering
finns i Leverantorsregistrering.

7. 0m de leverantdrer som du vill skicka offertférfragan till inte ar regelbundna leverantdrer kanske
du inte vill bjuda in dem att registrera sig. Lagg i sa fall till leverantdren som en
engangsleverantor.

a)Klicka pa Lagg till under Engangsleverantorer.

b)Fyll i information om leverantdren och skriv det e-postmeddelande som du vill skicka till
leverantoren.

c) Klicka pa Lagg till.
Leverantdren far ett e-postmeddelande med en lank och en atkomstkod som de kan anvanda for
att lamna offert. Leverantoren behover inte registrera sig.
8.GOr nagot av foljande:
« Om du vill spara offertférfragan sa att du kan skicka den senare klickar du pa Spara.

« Om du vill skicka offertférfragan nu klickar du pa Skicka. Leverantérerna far ett e-
postmeddelande om offertforfragan.

12.2 Skicka sparade snabboffertforfragningar

1. Klicka pa Shopping > Snabboffert.
2. Klicka pa Utkast.

3. Klicka pa [#| bredvid den offertforfragan du vill skicka.

4. Redigera informationen om det behGvs. Mer information finns i Skapa snabboffertforfragningar.
5. Klicka pa Skicka.

12.3 Visa snabboffertforfragningar

1. Klicka pa Shopping > Snabboffert.
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2. GOr nagot av foljande for att 6ppna katalogvyn for offertforfragningar:
+ Klicka pa Utkast for att visa offertforfragningar som inte skickats an.
+ Klicka pa Skickat for att visa offertforfragningar som har skickats men annu inte fatt alla de
offerter som begarts.
+ Klicka pa Anta offertforfragningar for att visa offertforfragningar som har fatt alla de offerter
som begarts.

» Klicka pa Checka ut for att visa offerter som antagits.
Katalogvyn for offertforfragningar ppnas med ratt kryssruta markerad under Visa mig.

3.0m du vill visa andra offertforfragningar markerar du en filterkryssruta under Visa mig. Vilka
offertférfragningar som visas for olika filter visas i tabellen nedan.

Tabell 3. Filter for offertforfragningar

Filter Beskrivning

Alla Alla offertforfragningar

Behover atgirdas Offertforfragningar som kraver atgérder. Till exempel
offertforfragningar som fatt offerter fran alla utvalda
leverantdrer och vantar pa att offerter ska antas. Om du vill
se varfor en offertforfragan kraver atgard klickar du pa den
och tittar pa aviseringen langst upp pa skarmen.

Utkast Offertforfragningar som inte har skickats an.

Oppen Offertforfragningar som har skickats men @nnu inte fatt alla
de offerter som begarts. Om offertforfragans status ar Oppen
har den inte fatt nagra offerter. Om statusen dr Mottagna
offerter har den fatt en eller flera offerter.

Redo Offertforfragningar som har fatt alla de offerter som begarts,
men dar ingen har antagits an.

Antagen Offertforfragningar dar offerten antagits men annu inte tagits
till kassan.

Forfallen Offertforfragningar som Lopt ut, men dér ingen offert fran

nagon leverantor antagits. Datum och klockslag da
offertforfragan loper ut definieras nar offertforfragan skapas.

Arkiverad Offertforfragningar som arkiverats. En offertforfragan
arkiveras automatiskt nar den stangs, aterkallas eller tas till
kassan. Aven offertforfragningar dar offerten antas arkiveras
nar de [6pt ut. Under Rubrikinformation visar faltet
Upplosning om ndgon offert antagits eller inte, eller om
offertforfragan aterkallats.

Mall Mallar for offertforfragningar.

Mina offertférfragningar Offertforfragningar som du skapat. Du kan anvénda detta
filter tillsammans med ett annat filter, till exempel for att
endast visa oppna offertforfragnlngar som du har skapat.

4.Du letar upp en offertforfragan inom ett filter genom att skriva en eller flera soktermer i
sokrutan.

5. Du visar information om en offertférfragan genom att klicka pa #|bredvid artikeln.

12.4 Skicka meddelanden till leverantorer

1. Klicka pa Kontakta medan du visar en snabboffertforfragan.
2. Skriv meddelandet och klicka pa Skicka.
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Meddelandet skickas till alla leverantdrer som ingar i snabboffertforfragan. En avisering som informerar
dem om att de fatt ett meddelande skickas med e-post till leverantdrerna.

12.5 Svara pa meddelanden fran leverantorer

Om en leverantor skickar ett meddelande om en snabboffertforfragan skickas en avisering med e-post till
den adress som angetts i avsnittet Leveransuppgifter i snabboffertforfragan.

1. Leta upp och 6ppna snabboffertforfragan.
Skickade och mottagna meddelanden visas under Meddelanden.

2. Klicka pa|«|bredvid det meddelande du vill svara pa.

3.Valj ett alternativ i faltet Skicka till alla leverantorer:
* Ja: skickar meddelandet till alla leverantorer som tog emot offertforfragan.
 Nej: skickar bara meddelandet till den leverantor du svarar.

4, Skriv meddelandet.
5. Klicka pa Skicka.

12.6 Aterkalla snabboffertforfragningar

Om vissa leverantdrer annu inte har skickat offerter for en offertférfragan, kan du aterkalla
offertforfragan.

1. Klicka pa Shopping > Snabboffert.
2. Klicka pa Skickat.

3. Oppna den offertforfragan du vill aterkalla genom att klicka pa [# | bredvid offertférfragan.
4. Klicka pa Dra tillbaka.

Nar du aterkallar en offertforfragan arkiveras den automatiskt. Deltagande leverantérer meddelas via e-
post om att offertforfragan har aterkallats.

12.7 Anta offerter fran snabboffertforfragningar

Du kan anta en offert for en offertforfragan som tagit emot en eller flera offerter.

Beroende pa dina organisationsinstallningar kanske du endast kan anta offertférfragningar nar
forfallodagen har passerat. Den har installningen kan aktiveras respektive inaktiveras fran Installningar >
Organisationshantering > Alternativ.

1. Klicka pa Shopping > Snabboffert.

2. Gor nagot av foljande:

« Om du vill anta en offert fran en offertférfragan som 6pt ut klickar du pa Anta
offertforfragningar. Denna sida visar offertférfragningar som har tagit emot alla begérda
offerter. Status for dessa offertforfragningar ar Redo.

« Om du vill anta en offert fran en offertférfragan som tagit emot vissa offerter, men inte alla,
klickar du pa Skickat. Status for dessa offertforfragningar ar Mottagna offerter.

3. Klicka pa [#| bredvid den offertforfragan du vill anvénda.
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4.1 avsnittet Rubrikinformation kontrollerar du att rekvirentens e-postadress har angetts och ar
korrekt. Om du inte tillhandahaller en e-postadress at rekvirenten kan du endast tilldela dig sjalv
rekvisitionen.

5. Under Offerter klickar du pa leverantéren om du vill visa mer information om deras offert.
6. Klicka pa Anta bredvid den leverantor du valjer.
7. Redigera vid behov de meddelanden som skickas till leverantérerna (Antagen och Inte antagen).

8.1 avsnittet Rekvisitionsbestillare vdljer du om du vill att den tilldelade offertforfragan ska
skickas till dig eller till den rekvirent som har definierats i avsnittet Rubrikinformation.

9. Klicka pa Anta.

Leverantoren meddelas via e-post om att man har tilldelats offerten. Ovriga leverantorer meddelas om
att offertforfragan har antagits och nu ar stangd.

Nar du har antagit en offert maste du eller den utvalda rekvirenten lagga till offertforfragan i din
varukorg for att gora inkopet.

12.8 Lagga till offererade artiklar i din varukorg

1. Klicka pa Shopping > Snabboffert.
2. Klicka pa Checka ut.

3. Klicka pa [#| bredvid den offertforfragan du vill anvdnda.
4. Klicka pa Lagg till.
5. Klicka pa Korg for att ga till din varukorg.

Ga till kassan med varorna i varukorgen pa vanligt satt. Mer information finns i Bestalla artiklar pa
Marketplace.

12.9 Stanga snabboffertforfragningar

Om alla leverantorer som bjudits in har skickat offerter som svar pa offertforfragan, men om du inte vill
anta nagon av offerterna, kan du stanga offertforfragan.

1. Klicka pa Shopping > Snabboffert.
2. Klicka pa Anta offertforfragningar.
3. Klicka pa % | bredvid den offertférfragan du vill stanga.
4. Klicka pa Stang.

Deltagande leverantorer meddelas via e-post om att offertforfragan har stangts.

12.10 Skapa mallar for snabboffertforfragningar

Om du ofta skapar offertforfragningar for likartade artiklar kan du skapa en mall som innehaller den
information som ar gemensam for dem. Pa sa satt slipper du ange denna information varje gang du
skapar en ny offertforfragan.

1. Klicka pa Shopping > Snabboffert.
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2. Klicka pa Katalog for offertforfragan.
3. Markera kryssrutan Mall.
4. Klicka pa Skapa.

5. Ange den information du vill ha med i mallen. Mer information om falten finns i Skapa
snabboffertforfragningar.

6. Klicka pa Spara.

12.11 Skapa snabboffertforfragningar baserat pa en mall

Om det finns en lamplig mall behover du bara ange den information som saknas.
1. Klicka pa Shopping > Snabboffert.

2. Klicka pa Katalog for offertforfragan.

3. Under Visa mig markerar du kryssrutan Mall.

4. Klicka pa [+ bredvid den mall du vill anvanda.

5. Ange den information som behdvs och skicka eller spara offertforfragan. Mer information finns i
Skapa snabboffertforfragningar.
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13 Quick Source

Quick Source ar ett nytt anvandargranssnitt som ar avsett att ersatta den aldre funktionaliteten
for snabboffertférfragan. Om du annu inte anvander Quick Source, kan du be Baswares support
aktivera det nya anvandargranssnittet for din organisation.

=

Quick Source ar ett enkelt satt att halla taktiska offertférfraganstavlingar mellan leverantorer, bade
registrerade och oregistrerade. Nar du skapar och skickar en Quick Source-offertforfragan far relevanta
leverantorer ett e-postmeddelande och kan skicka sin offert. Leverantorer behover inte registrera sig for
att delta i en offertférfragan. Nar du har fatt svaren kan du anta en offert fran en leverantdr och lagga till
den i varukorgen, sa att du kan ga igenom inkdpsprocessen.

Quick Source ger kopare mojlighet att valja den basta leverantoren med det basta priset for
standardiserade produkter eller tjanster. Det ar ocksa anvandbart eftersom det kraver att forsaljare
specificerar kostnaderna for en produkt eller tjanst. Med forfragansmallar ar Quick Source ocksa idealiskt
for kopare som skapar upprepade forfragningar for liknande produkter eller tjanster.

Quick Source kan anvandas nar:
« produkten eller tjansten av nagon anledning inte kan vara en katalogartikel. T.ex. en produkt
som ar mycket konfigurerbar.
+ leverantdrerna inte kan ge ett fast pris for vardkatalogen pa grund av instabila priser.
e koparen har specifika krav for produkten eller tjansten de vill kopa, som inte kan uppfyllas med
befintliga katalogartiklar.
« koparen maste 6ka insynen under valet av leverantor.

Det gar aven att skapa en Quick Source-offertforfragan nar en Marketplace-anvandare begar offert pa en
artikel. Dessa pris-pa-begdran-artiklar visas ocksa i samma katalogvy som offertforfragningar for
snabbupphandling.

Innan du anvander offertforfragningar for snabbupphandling maste du forst skapa och publicera en
upphandlingsvy.

Instrumentpanelen for Quick Source

Anvandare som har atkomst till upphandlingsvyn kan komma at instrumentpanelen for Quick Source.
Instrumentpanelen visar de senaste atgarderna relaterade till snabbupphandling, de senaste
forfragningarna som anvandaren skapade eller de senaste mallarna. Du kan ocksa klicka pa nagon av de
fyra statusarna overst pa sidan for att se listan dver forfragningar med den statusen:
 Utkast: Forfragningar som annu inte skickats till nagon leverantor. De har forfragningarna kan
redigeras.
« Oppen: Forfragningar som har skickats men dnnu inte fatt alla de offerter som begérts.
« Anta offertforfragningar: Forfragningar som har fatt alla de offerter som begarts, men dar ingen
har antagits an.
» Checka ut: Forfragningar dar offerten antagits men annu inte tagits till kassan.
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13.1 Konfigurera en upphandlingsvy for Quick Source

Innan din organisation kan anvanda Quick Source maste du skapa en upphandlingsvy for din
organisation. Den har vyn avgor vilka anvandare som kan komma at Quick Source och skapa
forfragningar. Endast en upphandlingsvy per organisation tillats.

1. Klicka pa Produkthanteraren > Vyer.
2. Klicka pa Skapa.
3. |féltet Typ vdljer du Upphandling.
4. Skriv vyns namn i faltet Vynamn.
5. Skriv en beskrivning av vyn i faltet Beskrivning.
6. Klicka pa Spara.
Upphandlingsvyn skapas med status Tom.

7. Du redigerar faltet Offerter genom att klicka i det och skriva en ny siffra. Offerter definierar det
antal offerter som maste komma in fran leverantérer innan en offertférfragan kan antas. Mer
information om offertforfragningar finns i Snabboffertforfragningar.

8. Stall in vaxlingsknappen for Rekvisitionsbestallare sa att den dr pa om anvdandarna ska kunna
tilldela offertférfragningar till andra anvandare, som da kan kontrollera en antagen offert.
Nar vaxlingsknappen for Rekvisitionsbestallare stallts in sa att den ar pa visas ytterligare en
vaxlingsknapp for Bestallare maste anges. Stall in den har vaxlingsknappen sa att den dr pa om
rekvirent ska kravas for offertforfragningar.

9. Stall in vaxlingsknappen for Redigera kontraktsreferens sa att den dr pa om anvandarna ska
kunna redigera information om avtalet.

10.0m du vill begransa det antal anvandare som kan visa detaljerna i en vy och redigera den,
klickar du pa faltet Atkomst och viljer ett team. Mer information finns i Tilldela teamen vyer.

11. Stéll in véaxlingsknappen for Engangsleverantérer sa att den ar pa om anvandarna ska kunna
skicka offertforfragningar till leverantdrer som inte ar registrerade i Basware Marketplace.

12. Du redigerar vyns beskrivning genom att klicka i faltet Beskrivning och skriva in den nya
beskrivningen.

13. Klicka pa [« | for att redigera vyns anvédndare.
14. Klikk pa Publicera.

Upphandlingsvyn publiceras. Anvandare som var tilldelade till vyn kan nu navigera till Shopping >
Snabboffert for att skapa och hantera forfragningar.

13.2 Konfigurera Quick Source-installningar

I dina organisationsinstallningar kan du stalla in foljande alternativ:
» Om en fil ska bifogas alla forfragningar som standard, t.ex. en sekretesspolicy eller ett
sekretessavtal.

« Om anvandare kan anta offerter fore utgangsdatum

1. Klicka pa = - > Organisationshantering.
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2. Bredvid rubriken Alternativ klickar du pa » for att visa installningarna.

3. For att bifoga en fil till alla nya forfragningar som standard:
a)Klicka pa @® och valj den fil du vill bifoga.

b)Stall in vaxlingsknappen bredvid filnamnet till pa eller av. Nar den ar pa kan alla personer
med URL:en komma at bilagan. Nar den ar av kan bara anvandare med atkomst till Basware
Marketplace komma at bilagan. For hogsta sakerhet stéller du in vaxlingsknappen sa att den
ar av.
4.0m du vill tillata att anvandare antar offerter fore en forfragans utgangsdatum, stéller du in

vaxlingsknappenAnta offert tidigt sa att den ar pa.

Du kan fortfarande forhindra att anvandare antar offerter tidigt pa enskilda forfragningar med

alternativet Slutet bud pa forfragan.

5. Klicka pa Spara.

13.3 Leta upp och visa forfragningar

1. Klicka pa Shopping > Snabboffert
2. Oppna listan over forfragningar. Du kan gora detta pa tva satt:
« Om du vill se alla forfragningar i en specifik status klickar du pa en av de fyra statusarna
Overst pa sidan.
+ Klicka pa Visa alla i panelen Nyligen gjorda forfragningar.
Sidan Forfragningar 6ppnas.

3. 0m du vill sdka efter nyckelord skriver du in text i faltet S6k och klickar pa Sok.

Arkiverade forfragningar utesluts fran sokresultat som standard. Om du vill inkludera
arkiverade forfragningar avmarkerar du alternativet Uteslut arkiverade begaranden.

(=

4.Du kan anvanda flera olika kriterier for att filtrera forfragningar. Klicka pa ikonen Expandera »

bredvid sokrutan for att visa filtren.

5.Rensa alla filter genom att klicka pa Ikonen Fler atgdrder : > Rensa filter.

Nar du har hittat den forfragan du vill visa klickar du pa ikonen Expandera % for att visa mer information
eller klicka nagonstans pa raden for att 6ppna forfragan.

13.4 Skapa forfragningar

Skapa en forfragan for att fa offerter fran leverantdrer for varor och tjanster.

1. Klicka pa Shopping > Snabboffert.

2. Skapa en forfragan:
+ Klicka pa Skapa forfragan om du vill skapa en tom forfragan.

« Skapa en forfragan fran en mall genom att klicka pa & > Skapa fran en mall.
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Utkastet till forfragan skapas och sparas direkt.

=

3. G4 till avsnittet Kopare och klicka pa #* for att redigera adressen och kontaktinformationen.
Spara andringarna genom att klicka pa Spara.
Vissa falt fylls i automatiskt fran din organisationsinformation och gar inte att redigera.

4, Ga till avsnittet Begdr uppgifter och klicka pa »* for att lagga till detaljer om den artikel som ska
begaras. Spara dndringarna genom att klicka pa Spara.
Konfigurera foljande alternativ i underavsnittet Dokumentatkomst:
 Rekvisitionsbestallarens e-postadress: Om du skapar forfragan for nagon annan anvandares

rakning anger du den anvandarens e-postadress. Nar en offert antas kan offerten sedan ga till
den har anvandarens korg for inkop.

e Begransning: Om alternativet ar aktiverat kan andra anvandare i organisationen inte visa
forfragan.

+ Slutet bud: Om alternativet ar aktiverat kan kopare inte se nagra skickade offertdetaljer tills
utgangsdatum for forfragan har passerat.
Spara andringarna genom att klicka pa Spara.
5.1 avsnittetBilagor lagger du till alla filer du vill bifoga i forfragan. Bilagan ar tillganglig for alla
leverantorer.

Du kan bifoga upp till 20 filer. Den maximala filstorleken ar 10 MB. PNG, JPG, PDF, DOC, XLS och
TXT stods.

Din forfragan kanske redan har en standardbilaga om din organisation har stallt in
standardbilagor for forfragningar.

6.1 avsnittet Suppliers lagger du till leverantorer som ar registrerade i Marketplace som du vill
skicka forfragan till. Du kan lagga till upp till 250 registrerade leverantorer.

a)Klicka pa Lagg till leverantorer.
b)Leta upp de leverantorer som du vill lagga till och klicka pa Lagg till for varje leverantor.

c) Klicka pa Spara.
7. | avsnittet Engangsleverantorer lagger du till leverantorer som inte ar registrerade i Marketplace
som du vill skicka forfragan till. Du kan lagga till upp till 20 engangsleverantorer.
a)Klicka pa Bjud in engangsleverantérer.
b)Ange leverantorsinformationen i dialogrutan.
c) (Valfritt) Andra e-postmeddelandet for att ge leverantéren mer information om forfragan.
d)Klicka pa Bjud in.

Din forfragan sparas automatiskt. Nar forfragan ar slutford skickar du den till leverantérerna.

13.5 Ta bort forfragningar

Du kan ta bort forfragningar som har status Utkast. Forfragningsutkast tas bort permanent och det gar
inte att aterstalla dem.

Om forfragan ar i status Oppen eller Redo kan du dra tillbaka den i stéllet.
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Om forfragan ar i status Antagen, Forfallen eller Avvisad kan du arkivera den i stéllet.

1. Leta upp och 6ppna den forfragan du vill ta bort.
2.Klicka pa ¢ >Tabort.

3. Klicka pa Bekrafta i bekraftelsedialogen.

13.6 Skicka forfragningar

Efter att du har skapat en forfragan, kan du skicka den till leverantdrerna sa att de kan ge offerter. Du kan
bara skicka offerter som har status Utkast.

1. Leta upp och 6ppna den forfragan du vill skicka.
2. Klicka pa Skicka forfragan.

I:'_érfrégan skickas till kontakt-e-postadressen for alla valda leverantdrer. Forfragans status andras till
Oppen.

13.7 Skicka meddelanden till alla leverantorer

Du kan skicka meddelanden till de leverantdrer du har skickat en forfragan till. Du kan t.ex. skicka ett
meddelande for att paminna dem om ett kommande utgangsdatum eller for att ge mer detaljer om
forfragan.

1. Leta upp och 6ppna den forfragan du vill skicka meddelanden till leverantorer om.
2. Klicka vid behov pa ikonen Expandera » bredvid avsnittet Meddelanden.
3. Klicka pa Skicka meddelande.
4, Skriv det meddelande i textrutan som du vill skicka till leverantorerna.
Meddelandet skickas till alla leverantdrer och engangsleverantdrer som tog emot forfragan.
5. Klicka pa Skicka meddelande.

Meddelandet skickas till alla leverantdrer och engangsleverantdrer som tog emot forfragan.
Leverantorerna far en e-postavisering om meddelandet.

13.8 Svara pa meddelanden fran leverantorer

Leverantorer kan skicka meddelanden till dig i Quick Source. De kan t.ex. be om fortydliganden om den
efterfragade produkten eller tjansten. Du far en avisering via e-post nar en leverantor skickar ett
meddelande, och du kan svara pa deras meddelande och valja om du vill dela ditt svar med de andra
leverantorerna.

1. Leta upp och 6ppna den forfragan leverantoren har skickat ett meddelande om.

Du hittar namnet pa offertférfragan i meddelandet du fick.
2. Klicka vid behov pa ikonen Expandera » bredvid avsnittet Meddelanden.

3. Klicka pa Svara nedanfér meddelandet fran leverantoren.

4. | faltet Mottagare valjer du vem du vill skicka meddelandet till:
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» Leverantdren som skickade meddelandet: Svaret gar endast till leverantdren som skickade
det ursprungliga meddelandet. Svaret visas i samma trad som det ursprungliga meddelandet.

 Alla leverantdrer: Svaret gar till alla leverantdrer och engangsleverantorer som tog emot
forfragan. Svaret visas som ett nytt meddelande, sa se till att klargéra meddelandets
sammanhang for mottagarna.

5. Klicka pa Skicka meddelande.

Meddelandet skickas till de mottagare du valjer. Leverantdrerna far en e-postavisering om meddelandet.

13.9 Dra tillbaka forfragningar

Du kan dra tillbaka forfrdgningar som har status Oppen eller Redo. Om du drar tillbaka forfragan tas den
bort fran offertforfrageprocessen och leverantorer kan inte langre skicka offerter. Det ar dessutom inte
mojligt att anta forfragningar efter att de dragits tillbaka eller att lagga till offerter i korgen. Det gar inte
att angra atgarden.

Om forfragan ar i status Utkast kan du ta bort den i stallet.

Om forfragan ar i status Antagen, Forfallen eller Avvisad kan du arkivera den i stéllet.

1. Leta upp och 6ppna den forfragan du vill ta bort.

2. (valfritt) Om deltagande leverantdrer behover upplysas om tillbakadragandet, kan du skicka dem
ett meddelande.

3.Klicka pa : > Dra tillbaka.

4. Klicka pa Dra tillbaka i bekraftelsedialogen.

Forfragan arkiveras. Du kan hitta den i listan 6ver forfragningar genom att avmarkera alternativet Uteslut
arkiverade begaranden och filtrera efter status Archived - Withdrawn.

13.10 Visa och anta offerter

Efter att leverantorerna har skickat sina offerter, kan du visa offerterna och valja vilken leverantor du vill
bestalla produkten eller tjansten fran.

e Organisationsinstallningar avgor om du kan anta offerter fére utgangsdatumet.

« Om forfragan har Slutet bud aktiverat, kan du vara visa eller anta offerter efter att
utgangsdatumet har passerat och forfragan har status Redo.

e Om forfragan har Slutet bud avaktiverat, kan du visa offerter sa snart som de skickats och anta
en offert om forfragan ar i status Oppen eller Redo.

. Leta upp och 6ppna den forfragan du vill visa offerter for.

=3

N

. Klicka pa Visa svar.

Offerter fran leverantorer listas i avsnittet Offerter.

w

. Granska offerterna. Klicka pa Anta for den leverantdrsoffert du vill anta och bestalla.

Klicka nagonstans pa offerten om du vill se den mer detaljerat.

o

.Markera foljande alternativ i dialogrutan Anta offert:
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 Skicka meddelande till den antagna leverantoren: Nar det har alternativet ar markerat
meddelas leverantoren vars offert du antog via e-post. Det finns ett standardmeddelande om
antagning, eller sa kan du redigera det for att skicka ett eget meddelande.

- Skicka meddelande till de avvisade leverantorerna: Nar det har alternativet ar markerat
meddelas leverantorerna vars offerter du inte antog via e-post. Det finns ett
standardmeddelande om antagning, eller sa kan du redigera det for att skicka ett eget
meddelande.

5. Klicka pa Anta.

Forfragan andras till statusen Antagen. Den antagna leverantoren och de nekade leverantdrerna
meddelas via e-post enligt de installningar du valde nar du antog offerten.

13.11 Lagg till antagna offerter i korgen

Efter att du har antagit en leverantors offert, kan du lagga till den antagna offerten i korgen for att skapa
en inkopsrekvisition.

1. Leta upp och 6ppna den forfragan i Antagen-status som du vill lagga till i korgen.
2. Klicka pa Lagg till i varukorg.

3.Klicka pa : Visa korgen for att ga till din varukorg.

Du kan lagga till fler artiklar i varukorgen, sa ldange som de anvander samma valuta.

4, Slutfor bestallningen av artiklarna.

Inkopsrekvisitionen skapas och foljer din organisations vanliga attesterings- och bestallningsprocess.

13.12 Arkivera forfragningar

Du kan arkivera forfragningar som har status Antagen, Forfallen eller Avvisad. Efter att en forfragan i
status Antagen har arkiverats kan du fortfarande lagga till den antagna offerten i korgen.

Om forfragan ar i status Utkast kan du ta bort den i stallet.

Om forfragan ar i status Oppen eller Redo kan du dra tillbaka den i stéllet.

1. Leta upp och 6ppna den forfragan du vill ta bort.

2.Klicka pa : > Arkivera.

Forfragan arkiveras. Du kan hitta den i listan Over forfragningar genom att avmarkera alternativet Uteslut
arkiverade begdranden och filtrera efter status Arkiverad.

13.13 Skapa forfragningsmallar

Mallar kan anvandas for forfragningar som utfardas ofta for samma produkter eller tjanster. Om din
organisation till exempel behover erbjuda sina praktikanter utbildning varje kvartal, kan du skapa en mall
med beskrivningen av utbildningen och de obligatoriska dokumenten bifogade. Du kan sedan anvanda
mallen for att enkelt skapa forfragan varje kvartal.

1. Klicka pa Shopping > Snabboffert.
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2. Bredvid Skapa forfragan, klickar du pd : > Skapa en ny mall.

En ny forfragansmall skapas.
3. G4 till avsnittet Kopare och klicka pa #* for att redigera adressen och kontaktinformationen.
Spara andringarna genom att klicka pa Spara.
Vissa falt fylls i automatiskt fran din organisationsinformation och gar inte att redigera.
4, Ga till avsnittet Begdr uppgifter och klicka pa »* for att lagga till detaljer om den artikel som ska
begaras. Spara dndringarna genom att klicka pa Spara.
Konfigurera foljande alternativ i underavsnittet Dokumentatkomst:
 Rekvisitionsbestallarens e-postadress: Om du skapar forfragan for nagon annan anvandares
rakning anger du den anvandarens e-postadress. Nar en offert antas kan offerten sedan ga till
den har anvandarens korg for inkop.
e Begransning: Om alternativet ar aktiverat kan andra anvandare i organisationen inte visa
forfragan.
+ Slutet bud: Om alternativet ar aktiverat kan kopare inte se nagra skickade offertdetaljer tills
utgangsdatum for forfragan har passerat.
Spara andringarna genom att klicka pa Spara.
5.1 avsnittetBilagor lagger du till alla filer du vill bifoga i alla forfragningar som skapas fran den har
mallen.

Din mall kanske redan har en standardbilaga om din organisation har stallt in standardbilagor
for forfragningar.

6.1 avsnittet Suppliers lagger du till leverantorer som ar registrerade i Marketplace som du vill ta
med i den har mallen. Du kan lagga till upp till 250 registrerade leverantorer.

a)Klicka pa Lagg till leverantorer.
b)Leta upp de leverantdrer som du vill lagga till och klicka pa Lagg till for varje leverantor.

c) Klicka pa Spara.
7. | avsnittet Engangsleverantorer lagger du till leverantorer som inte ar registrerade i Marketplace
som du vill ta med i den har mallen. Du kan lagga till upp till 20 engangsleverantarer.
a)Klicka pa Bjud in engangsleverantorer.
b)Ange leverantdrsinformationen i dialogrutan.
c) (Valfritt) Andra e-postmeddelandet for att ge leverantéren mer information om forfragan.
d)Klicka pa Bjud in.

Mallen skapas och sparas automatiskt. Klicka pa ¢ for att aterga till listan 6ver mallar eller skapa en
forfragan med mallen genom att klicka pa Ny begaran fran mall.

13.14 Ta bort forfragningsmallar

Om du inte langre vill anvdanda en mall for att skapa forfragningar kan du ta bort den. Mallar tas bort
permanent och det gar inte att aterstalla dem.

1. Klicka pa Shopping > Snabboffert > .
2. Klicka pa Visa alla i panelen Nyligen anvianda mallar.
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3. Leta upp den mall du vill ta bort och klicka pa & >Ta bort.

4. Klicka pa Bekrafta i bekraftelsedialogen.
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14 Leverantorsregistrering

For att det ska ga att samarbeta med leverantorer pa Marketplace med avtal och offertférfragningar
maste leverantdren forst vara registrerad for anvandning av Basware Network. Du maste ha rollen att
hantera inkdparkontrakt pa Marketplace for att bjuda in leverantorer att registrera sig och for att visa och
hantera inbjudningarna.

For leverantorer ar registreringen kostnadsfri och enkel. Nar du bjuder in en leverantorsorganisation att
registrera sig far de ett e-postmeddelande med en lank for att registrera sig sjdlva i Basware Network, ett
anvandarnamn och ett [6senord. Leverantdren kan sedan registrera sig for att borja tillhandahalla
innehall, hantera bestallningar och hantera elektroniska fakturor.

14.1 Bjuda in nya leverantorer till Basware Network

1. Klicka pa Instdllningar > Leverantorsregistrering.
2. Klicka pa Bjud in.
3. Du soker efter en leverantér genom att fylla i information om leverantéren och klicka pa Hitta
den har leverantoren..
Alla leverantorer som motsvarar informationen visas i listan.
4. Leta upp den leverantdr du vill lagga till och klicka pa Bjud in den har leverantoren.
5. Fylli leverantorens kontaktnamn och den e-postadress som du vill att inbjudan ska skickas till

och klicka sedan pa Ok.

E-post skickas till leverantdren med instruktioner om hur man slutfor registreringen pa Basware Network.
Du far en avisering via e-post nar leverantdren har registrerat sig. Sedan kan du borja samarbeta med
leverantoren. Borja med att skapa ett avtal.

Om leverantdren inte svarar pa inbjudan efter en viss tid, kan du skicka en paminnelse.

14.2 Visa inbjudna leverantorer

Den har uppgiften gar ut pa att visa leverantorer som du nyligen har bjudit in till Marketplace. Om du i
stallet vill visa samtliga leverantorer, se Visa alla leverantorer.

1. Klicka pa Installningar > Leverantorsregistrering.

2. | filtret bredvid leverantorslistan valjer du Inbjuden.

3.0m det behovs kan du sortera listan med rullistan Ordna efter:
+ Senast uppdaterad: leverantdrer som nyligen bjudits in eller pamints om att registrera sig for

Basware Network listas forst

* Relevans: leverantorer som bast matchar dina sokkriterier listas forst
* Namn: sorterar leverantdrerna i alfabetisk ordning efter namn

4. Du letar upp en specifik leverantor genom att skriva en eller flera soktermer i sokrutan och klicka
pa Sok.

Leverantorer som matchar ditt sokvillkor och filtren visas i listan.

© Basware Corporation 1999-2023. Med ensamratt. 95



) (/' basware
Basware Marketplace Standard for

inkopare (Version 23.2)

Foljande atgarder finns tillgangliga fran leverantdrslistan endast for de leverantdrer som hittills inte har
svarat pa en inbjudan att registrera sig:

« Satt vaxlingsknappen pa "till” for att markera leverantéren som en malleverantdr. Du kan filtrera
leverantdrslistan till att endast visa malleverantdrer, sa att du enkelt kan se de leverantdrer du ar
mest intresserad av.

® Klicka for att se leverantorens aktiviteter. Du kan se leverantdrsinbjudningar, paminnelser och
registreringsinformation.

- Klicka for att ta bort leverantdren fran Basware Network.

Om du tar bort en leverantor, tas den bort for alla organisationer i din community. Var
forsiktig nar du tar bort leverantorer.

p—u

14.3 Stalla in malleverantorer

Du kan markera de leverantdrer som du dar mest angelagen om att registrera i Basware Network sa att du
kan hitta dem snabbt.

1. Klicka pa Instdllningar > Leverantorsregistrering.
2. Klicka pa Inbjuden.

3. Klicka pa &  bredvid leverantoren.

Du kan se alla malleverantorer genom att filtrera pa Mal i leverantorslistan. . Mer information om att visa
leverantorer finns i Visa inbjudna leverantorer.

14.4 Skicka paminnelser till inbjudna leverantorer

Om det verkar ta lang tid for leverantorer att registrera sig i Basware Network kan du skicka paminnelser.

1. Klicka pa Instéllningar > Leverantorsregistrering.
2. Filtrera leverantorslistan om det behovs:

e Om du vill visa leverantorer som bjudits in till Basware Network men som annu inte
registrerat sig klickar du pa Inbjuden.

e Om du vill visa de leverantorer som du ar mest angelagen om att de ska registrera sig i
Basware Network klickar du pa Mal.

3. Markera kryssrutan bredvid de leverantdrer du vill skicka paminnelse till.
4. Hogst upp pa sidan klickar du pa Skicka paminnelse.

Paminnelsen skickas till leverantéren med e-post tillsammans med instruktioner om hur man registrerar
sig for Basware Network.

14.5 Ta bort inbjudna leverantorer fran din lista

Du kan ta bort leverantdrer fran leverantdrslistan om de inte har svarat pa en inbjudan att registrera sig
pa Basware Network.
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Om du tar bort en leverantor, tas den bort for alla organisationer i din community. Var forsiktig
nar du tar bort leverantorer.

[

1. Klicka pa Installningar > Leverantdrsregistrering.
2. Filtrera leverantorslistan om det behovs:
e Om du vill visa leverantorer som bjudits in till Basware Network men som annu inte
registrerat sig klickar du pa Inbjuden.
e Om du vill visa de leverantorer som du ar mest angelagen om att de ska registrera sig i
Basware Network klickar du pa Mal.
3.Klicka pa - bredvid den leverantor du vill ta bort.

Leverantdren tas bort fran leverantdrslistan. Leverantoren kan inte langre slutfora registreringen med
Basware Network. Om du vill lagga till denna leverantor till Basware Network maste du bjuda in den igen.

14.6 Visa alla leverantorer
1. Klicka pa Katalog.

I listan visas samtliga leverantorer som ar registrerade for Marketplace samt foljande
information for varje leverantor:
e Registrerat namn och registrerad plats
*  D-U-N-S-nummer
* Funktioner: Leverantorer kan ha foljande egenskaper:
* N Miljocertifierad
- g1: Oppna punchout
e R:Punchout kan anvandas
- @& Katalog finns
+ Aktiv: Anger om en leverantor har varit aktiv pa Marketplace under de senaste sex manaderna
eller ej.
2. Du kan vid behov sortera och filtrera listan enligt foljande:
« Om du vill visa leverantorer som har varit antingen aktiva eller inaktiva pa Marketplace under
de senaste sex manaderna klickar du pa Aktiv.
¢ Om du endast vill visa leverantorer som finns med i din community klickar du pa Community.
« Om du vill visa leverantorer som har punchout-innehall tillgéangligt klickar du pa Punchout.
3.0m du vill se mer information och kontaktuppgifter for en leverantor klickar du pa leverantorens
namn i listan.

Om en leverantors information behover uppdateras kontaktar du leverantéren och ber
denne uppdatera den fran sitt Marketplace-konto i Installningar >
Organisationshantering.

(o
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15 Granskning

Anvandare som har rollen Koparens administrator och som inte har rollerna Information om koparen
eller Support till koparen kan fa atkomst till systemgranskningen fran Installningar > Granskning. Den har
funktionen maste forst ha aktiverats for din organisation.

Granskningen visar information om foljande:
e Direkta anvandarinloggningar
¢ Punchin-handelser till Marketplace fran ett externt system

« Anvandare som vaxlar fran en annan organisation till den aktuella. Vaxlingsposterna visar vilken
organisation anvandaren kommer fran ursprungligen och det skal som anvandaren har angett
vid byte av organisation.

Granskningslistan kan filtreras efter typ och ett datumintervall.
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16 Administrasjon av organisasjon

16.1 Anvandarteam

Vanligtvis styrs en anvandares maojlighet att hantera innehall i Produkthanteraren av roller. Nar en
anvandare har fatt en roll tilldelad har personen alltid fullstandig atkomst till rollen - exempelvis kan en
anvandaren med rollen Produkthantering komma at och dndra alla avtal, vyer, media och sa vidare i sin
organisation.

Om denna atkomstniva inte kravs eftersom en del anvandare endast behdver hantera vissa avtal eller
vyer, kan du skapa team for att kontrollera vilka anvdandare som har atkomst till olika avtal och vyer
separat.

Teamen behover aktiveras av en Basware-konsult. Nar det har alternativet ar aktiverat kan anvandare
med rollen Koparens administrator utfora foljande uppgifter:
e Skapa och redigera anvandarteam

e Lagga till anvandare i team

Da kan anvandare med rollen Produkthantering utfora foljande uppgifter:

e Tilldela teamen avtal

e Tilldela teamen vyer

16.1.1 Skapa och redigera anvandarteam
For att kunna utfora den har uppgiften behover du ha rollen Koparens administrator.

Anvandarteam ar grupper av anvandare med behorighet att visa eller redigera endast en begransad
uppsattning innehall, t.ex. avtal eller vyer. Team ar hierarkiska och har éver- och underordnade
relationer.

Om ett underordnat team far atkomst till visst innehall kan aven alla dess dverordnade team fa atkomst
till innehallet i fraga.

1. Klicka pa = - > Organisationshantering.
2. Ga till avsnittet Anvandarteam och klicka pa [#|.
Du kan nu se en hierarkisk lista dver alla team som finns for narvarande.
3. Klicka pa ett team sa visas de aktuella anvandare, avtal och vyer som teamet har tilldelats.
Skapa anvandarteam
4. Klicka pa Lagg till ett underordnat team om du vill skapa ett team.

5.Valj det 6verordnade teamet. Det nya teamet placeras direkt under det 6verordnade teamet i
hierarkin.

6. Skriv ett namn pa teamet (upp till 40 tecken) och en beskrivning (upp till 200 tecken).
7. Klicka pa Lagg till.

Teamet skapas som standard av ett administrationsteam.
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Organisera teamen i hierarkin

8.0m du vill flytta team inom hierarkin klickar du pa ikonen med I eller klickar och drar
nagonstans pa teamets namn.
9.0m du vill ta bort team klickar du pa [ij bredvid namnet pa teamet.

Nar ett team tas bort flyttas all eventuellt dtkomst som teamet har haft till avtal eller vyer Gver
till det overordnade teamet.

Nar du har skapat teamen kan du gora foljande:
e Ldaggatill anvandare i team

e Tilldela teamen avtal

e Tilldela teamen vyer

16.1.2 Lagga till anvandare i team

Innan du pabarjar den har uppgiften behover du skapa anvandarteam.

Anvandare kan nar som helst laggas till i respektive tas bort fran teamen. Nar en anvandares
teammedlemskap andras borjar andringen galla nasta gang anvandaren loggar in.

1. Ga till = - > Anvandarhantering.
2. S0k upp den anvandare som du vill redigera och klicka pa £¥.
3. Klicka pa Team sa att panelen utvidgas.

4, Aktivera vaxlingsknappen for alla team som du vill lagga till anvandaren i.

5. Klicka pa Spara.

Anvandaren laggs till i de valda teamen. Anvandaren kan endast redigera information i avtal och vyer
som har tilldelats ett av vederborandes team eller Universell.

16.1.3 Tilldela teamen avtal
For att kunna utfora den har uppgiften behover du ha rollen Produkthantering.

Om du vill begransa det antal anvandare som kan visa detaljerna i ett avtal och redigera det kan du
tilldela ett team for avtalet. Nar ett avtal har tilldelats ett team ar det fortfarande synligt for alla
anvandare pa sidan Avtalskatalog, men det kan endast 6ppnas och redigeras av teamets medlemmar.

Avtal kan endast tilldelas ett team at gangen. Om ett underordnat team far atkomst till visst innehall kan
aven alla dess 6verordnade team fa atkomst till innehallet i fraga.

1. Klicka pa Produkthanteraren > Avtal.
2. Leta upp det avtal som du vill tilldela ett team och klicka pa [

3. Klicka pa faltet Atkomst om du vill redigera det.
Om det star Universell i faltet innebar det att alla som anvander Produkthanteraren har atkomst.

4.1 listrutan valjer du det anvandarteam som du vill ska hantera avtalet. Anvandare av det valda
teamet och alla teamets underordnade team kan hantera avtalet.

Du kan endast valja ett team som du ar medlem av.
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5. Klicka pa Ok.

Avtalet kan nu endast redigeras av anvandare i det valda teamet och dess dverordnade team. Ovriga
anvandare kan visa avtalet i katalogen, men kan inte se detaljerna eller redigera avtalet.

16.1.4 Tilldela teamen vyer
For att kunna utfora den har uppgiften behdver du ha rollen Produkthantering.

Om du vill begransa det antal anvandare som kan visa detaljerna i en vy och redigera den kan du tilldela
vyn ett team. Nar en vy kan har tilldelats ett team &r den fortfarande synlig for alla anvandare pa sidan
Visa katalog, men den kan endast 6ppnas och redigeras av teamets medlemmar.

Vyer kan endast tilldelas ett team at gangen. Om ett underordnat team far atkomst till visst innehall kan
aven alla dess dverordnade team fa atkomst till innehallet i fraga.
1. Klicka pa Produkthanteraren > Vyer.
2. S6k upp den vy som du vill tilldela ett team och klicka pa [ .
3. Klicka pa faltet Atkomst om du vill redigera det.
Om det star Universell i faltet innebar det att alla som anvander Produkthanteraren har atkomst.

4. listrutan valjer du det anvandarteam som du vill ska hantera vyn. Anvandarna av det valda
teamet och alla teamets underordnade team kan hantera vyn.

Du kan endast valja ett team som du ar medlem av.
5. Klicka pa Ok.

Vyn kan nu endast redigeras av anvandare i det valda teamet och dess overordnade team. Andra
anvandare av Produkthanteraren kan se vyn i katalogen, men kan inte se detaljerna eller redigera vyn.
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