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1 Nimikkeiden tilaaminen Marketplacesta

Basware Marketplace Standard-palvelun keskeisin toiminto on nimikkeiden tilaaminen. Voit etsia
tilattavia nimikkeita, lisata niita ostoskoriisi ja lahettaa ne sitten pyynténa organisaatiosi
hyvaksyntaprosessiin.

Marketplace

Marketplacen nimikkeita hallitaan tuotelistan avulla, mika muistuttaa verkkokauppojen nimikkeiden
hallintaa. Saatavilla olevia nimikkeita hallinnoivat tuotepaallikot. Marketplaceen voivat tuoda sisaltoa
seka tuotepaallikot ettd toimittajat itse. Tuotepaallikot yleensa tarkastavat ja hyvaksyvat tuodun sisallon.

Lisatietoja nimikkeen nakyvyysasetuksista on kohdassa Nakymat.
Toimitusmaksut

Tilaamillesi nimikkeille voi olla maaritetty toimitusmaksu Marketplacessa. Toimitusmaksujen summat
naytetaan ostoskorissa jokaisen korissa olevan nimikkeen alla. Jos toimitus on ilmainen, veloituksessa
nakyy teksti Ilmainen. Jos nimikkeelle ei ole maaritetty toimitusmaksua, ostoskorissa ei ndyteta veloitusta
toimitusmaksusta.

Toimittaja voi kuitenkin veloittaa toimitusmaksun nimikkeen toimittamisesta, vaikka
toimitusmaksua ei olisi maaritetty Marketplacessa. Maksu nakyy talloin toimittajan laskussa.

[

1.1 Nimikkeiden etsiminen ja tarkastelu Marketplacessa

1. Napsauta Basware Purchase-to-Pay -osiossa Ostot > Marketplace.
2. Anna hakukenttaan yksi tai useampi hakusana ja napsauta Hae.

Marketplace etsii hakusanojasi seuraavista kentista:
 Nimikkeen tunniste

+ Valmistajan tunnus

* Nimikkeen nimi

 Valmistajan nimi

+ Avainsanat

 Toimittajan nimi

- Sopimusviite

*  Kuvaus

 Nimikkeiden luokittelu

Jos etsit useammalla kuin yhdella sanalla, saat tulokseksi kaikki nimikkeet, joissa esiintyy yksikin
hakemistasi sanoista. Esimerkiksi hakusanoilla "pinkki satula” loytyvat kaikki nimikkeet, joiden
tiedoissa esiintyvat sanat "pinkki” tai "satula”. Jos haluat saada tulokseksi vain nimikkeita, joissa
esiintyvat kaikki hakusanasi, valitse vaihtoehto Kaikkien avainsanojen vastaavuus. Katso
lisatietoja kohdasta .
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3. Voit myos lajitella ja rajata tuloksia eri tavoilla.

Voit lajitella tuloksia Osuvuus-, Pdivimaara-, Hinta-, Nimi- ja Nimikkeen tunniste-valintojen
perusteella.

Napsauttamalla Kategoriat-painiketta naet kaikki kaytettavissa olevat kategoriat ja
suodattimet kategorioittain.

Valitse Nayta vanhentuneet nimikkeet nahdaksesi myos sellaiset nimikkeet, jotka ovat jo
vanhentuneet ja joita ei voi enaa tilata.

Valitse Kaikkien avainsanojen vastaavuus nahdaksesi vain nimikkeet, jotka sisdltavat kaikki
antamasi hakusanat.

Valitse Nayta ensisijaiset nimikkeet nahdaksesi vain nimikkeet, jotka organisaatiosi on
merkinnyt ensisijaisiksi. Lisatietoja ensisijaisista nimikkeista on kohdassa .

Anna Hinta kenttdaan vahimmais- ja enimmaismaara nahdaksesi vain antamasi hintaluokan
nimikkeita.

Rastita jokin Rajaukset-osion valintaruuduista nahdaksesi vain nimikkeita, joilla on
valitsemasi ominaisuus. Rajaukset- ovat dynaamisia - kaytettavissa olevat ominaisuudet
vaihtelevat kaytettavissa olevien nimikkeiden mukaan.

4. Padset katsomaan nimikkeen tietoja napsauttamalla sen otsikkoa.

Lisatiedot vaihtelevat annettujen tietojen mukaan. Nimikkeen hintatietoihin voi sisaltya
tarjoushintoja, jotka ovat alennuksia nimikkeen hintaan, jotka ostaja saa tilatessaan tietyn
maaran nimiketta. Nimikkeilla voi olla tietoja tuotenipuista tai liittyvista nimikkeista. Niputetut
nimikkeet myydaan tyypillisesti pakettina katselemasi nimikkeen kanssa. Liittyvat nimikkeet ovat
samankaltaisia nimikkeita saman toimittajan valikoimasta.

1.2 Nimikkeiden tilaaminen Marketplacelta

1. Napsauta Basware Purchase-to-Pay -osiossa Ostot > Marketplace.

2. Etsi tuote, jonka haluat tilata.

3. Anna jokaiselle haluamallesi tuotteelle kappalemaara, jonka haluat tilata, ja napsauta Lisaa.
Jokaisen nimikkeen oletusmaara on sen minimitilausmaara.

Nimike lisataan ostoskoriin ja ndaytetaan ostoskorin esikatselussa Marketplacen hakutulosten
vieressa. Napsauttamalla nimikettd saat lisatietoja (lisatietoja ei voida ndyttaa ostoskorissa
oleville punchout-nimikkeille).

Jos nimikkeille on maaritetty eri valuuttoja, sinun on luotava uusi ostoskori jokaiselle

(=

valuutalle. Korissa voi olla vain samaa valuuttaa kayttavia nimikkeitd. Jos Basware
Purchase-to-Pay -ratkaisussa on yksi pakollinen valuutta, et voi viimeistella Marketplace-
ostoskoria eri valuutassa. Valitse Marketplacesta nimikkeitd, joiden hinnat on ilmoitettu
organisaatiosi pakollisessa valuutassa, tai pyyda apua paakayttajalta.

4. Avaa ostoskori napsauttamalla #.
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Voit ohittaa ostoskorin esikatselun ja maksaa saman tien napsauttamalla paneelista Kori kohtaa
¥

5. Tee tarvittavat muutokset, kuten maarien muutokset tai nimikkeiden poistot.
6. Napsauta Siirry tilaamaan.
7. Luo hankintaehdotus nimikkeille.
a)Napsauta osiosta Hankintaehdotuksesi kohtaa Pyyda hyvaksyntaa.
b)Kirjoita tarkoitus.
c) Jos tilattujen nimikkeiden toimituspaivamaara on maaritelty, hankintaehdotus ottaa
automaattisesti aikaisimman tavoitetoimituspaivan kenttaan Haluttu toimituspvm. Vaihda

paivamaaraa tarvittaessa. Voit myds tarkistaa ja muuttaa kentan Haluttu toimituspvm
yksitellen jokaisen hankintaehdotuksen nimikkeen kohdalla.

d)Muuta muita tietoja tarvittaessa.
e)Napsauta Pyyda hyvaksyntaa.

Hankintaehdotus luodaan ja lahetetaan hyvaksyttavaksi yrityksesi kaytannon mukaan. Jos tilaus
hyvaksytaan, nimikkeet tilataan toimittajilta.
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2 Sopimukset ja nimikkeet

Product Manager-tuotteessa sopimukset kokoavat yhteen kaikki toiminnot, joiden avulla tuotepaallikot ja
toimittajat voivat luoda, tarkastaa, hyvaksya ja julkaista sisaltoa Marketplaceen.

Sopimusprosessi
Kun sopimuksia luodaan, hyvaksytaan, julkaistaan ja paivitetaan, niille annetaan seuraavia tiloja:

1. Luonnos: luotu, mutta ei vield lahetetty toimittajalle tai julkaistu

2. Odottaa vastausta: lahetetty toimittajalle; odottaa toimittajan hintalistaa
3. Odottaa hyvaksyntaa: odottaa ostajan paakayttajan hyvaksyntaa

4. Aktiivinen: hintalista on hyvaksytty

5. Vanhentuu pian: vanhentuu seuraavien 30 paivan kuluessa
6.Vanhentunut: vanhentuneet

Nimikkeet

Kaikki kayttajien ostettavissa olevat tuoteluettelon nimikkeet sisaltyvat sopimuksiin.
Organisaatiosopimuksen tapauksessa lahetat sopimuksen toimittajalle, ja toimittaja toimittaa nimikkeet
sisaltavan hintalistan. Edustussopimuksen tapauksessa luot nimikkeet sopimukseen ja julkaiset sen,
minka jalkeen nimikkeet ovat saatavissa Marketplacessa.

2.1 Sopimusten luominen

Jos haluat luoda punchout-sopimuksia ja luoda ulkoisen verkkokaupan, ota yhteys Baswaren
tukeen.

[

Luo sopimuksia nailla ohjeilla.

1. Napsauta Product Manager > Sopimukset.
2. Napsauta Luo.
3. Anna Sopimuksen nimi-kenttaan sopimukselle nimi. Tama kentta on pakollinen.

4. Valitse Tyyppi-kentdstd sopimustyyppi. Sopimuksen luomisen jalkeen sopimustyyppia ei voi
muuttaa.

Organisaatiosopimus Vain oman organisaatiosi saatavilla oleva sopimus. Tassa
sopimustyypissa kaytetaan toimittajalahtoista sisaltoa.

Edustussopimus Vain oman organisaatiosi saatavilla oleva sopimus. Tassa
sopimustyypissa kaytetaan ostajalahtoista sisaltoa.

Puitesopimus Sopimus, johon ostaja maarittelee usealta toimittajalta saatavilla olevat
nimikkeet. Ostajien on lahetettava nimikkeet pikatarjousprosessiin, joka
auttaa valitsemaan parhaan toimittajan ennen nimikkeiden ostamista.

5. Valitse Alkamispdiva-kenttaan sopimuksen voimaantulopaiva.

6. Valitse Vanhentumispaiva-kenttaan sopimuksen paattymispaiva.

© Basware Corporation 1999-2023. Kaikki oikeudet pidatetaan. 6
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Vanhentumispadivamaara nakyy kayttajille nimikkeen tiedot -sivulla kaikkien sopimukseen
kuuluvien nimikkeiden osalta.

7. Tayta Sopimusviite-kenttaan tiedot sopimukseen liittyvista muista sopimuksista. Product
Manager-tuotteen kayttajat voivat hakea nailla tiedoilla sopimuksia.

8. Valitse Kieli-kenttaan sopimustietojen kieli.
9. Valitse Valuutta-kenttaan valuutta, jota kaikkien sopimuksen hintalistojen on kaytettava.

10. Kirjoita Avainsanat-kenttaan hakusanat, joilla loppukayttajat voivat loytaa sopimuksesi
Marketplacesta. Hakusanat eivat tule nakyviin nimikkeen tietoihin.

11. Kirjoita Kuvaus-kenttaan kuvaus sopimuksesta. Kuvauksen naet vain sina ja muut Product
Managerin kayttajat. Kuvaus ei ndy Marketplacessa, eika sita laheteta toimittajille.

12. Napsauta Tallenna.

Sopimus luodaan Luonnos-tilassa. Jos loit organisaatiosopimuksen tai jaetun sopimuksen, sinun on
seuraavaksi lisattava siihen toimittaja. Katso kohta Toimittajien lisdaminen sopimuksiin.

Jos loit edustussopimuksen tai puitesopimuksen, sinun on seuraavaksi lisattava siihen nimikkeita. Katso
kohta Sisallon tuominen useiden nimikkeiden tuomiseksi kerralla datatiedoston avulla.

2.2 Edustussopimukset

Edustussopimusten sisaltamia nimikkeita ja palveluja hallinnoi ja lisda ostajan paakayttaja. Toimittajat

eivat osallistu edustussopimuksen sisallon hallintaan. Edustussopimukset ovat hyva tyokalu esimerkiksi
sellaisten nimikkeiden lisaamiseen Marketplaceen, joiden toimittajat eivat ole rekisterdityneet Basware
Network -verkostoon.

Jokaiselle toimittajalle tehdaan tyypillisesti erillinen edustussopimus. Yrityksesi tarpeiden mukaan voi
olla tehokkaampaa tehda yksi edustussopimus, jossa oma organisaatiosi on merkitty toimittajaksi. Taman
jalkeen voit valita Maarita nimikkeen toimittaja-toiminnolla jokaiselle sopimuksen nimikkeelle
asianmukaisen toimittajan.

Edustussopimuksiin voi lisata nimikkeita yksitellen sopimuksen tiedoista tai tuoda sisaltodlLataus-
valilehdelta.

Nimikkeiden hinnoittelu edustussopimuksissa

Nimikkeiden hinnat asetetaan edustussopimuksissa nimikkeiden tietojen yhteyteen. Edussopimuksissa
nimikkeille ei ole erillista hintalistaa.

Monikieliset edustussopimuksen nimikkeet

Jos haluat, etta edustussopimuksen nimikkeiden tiedot ndytetaan useammalla kuin yhdella kielella, sinun
on luotava oma edustussopimus jokaista haluamaasi kielta kohden. Taman jalkeen voit jakaa nimikkeita
eri kielilla luomalla nakyman kullekin kielelle ja lisaamalla nakymat asianmukaisiin edustussopimuksiin.

Varastomaarat

Tuotepaallikot voivat tuoda varastomaaratietoja edustussopimusten nimikkeille. Nain ostajat nakevat
nimikkeiden varastomaarat yhdessa tai useammassa toimipaikassa. Tama toiminto on kaytettavissa vain
organisaatioissa, joilla Lataus-valilehti on otettu kayttoon.
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Varastomaarat eivat muutu automaattisesti, kun ostajat tilaavat tuotteita Marketplacen kautta.
Varastomaarat on aina paivitettava tuomalla tiedot manuaalisesti.

2.2.1 Normaalinimikkeiden luominen
Noudata naita ohjeita, kun haluat luoda vain muutamia nimikkeita.

Jos haluat luoda useita nimikkeita kerralla, vie sopimus Super Content Loader -tiedostona ja luot
nimikkeet nopeammin.

1. Napsauta Product Manager > Sopimukset.
Etsi edustussopimus, johon haluat lisatd normaalinimikkeitd, ja napsauta [ |.
Napsauta Nimikkeet-osiossa % -painiketta.

Napsauta Luo.
Valitse Nimikkeen tyyppi-pudotusvalikosta Normaalinimike.

Anna Toimittajanimikkeen tunniste-kenttaan tunniste nimikkeelle.

N o u & W N

Lisaa tarvittaessa mallipohja nimikkeelle. Ohjeita mallipohjien luomiseen ja lisaamiseen on
kohdassa .

8. Kun haluat asettaa nimikkeelle toimittajan, ota Maarita nimikkeen toimittaja kaytt6on. Taman
jalkeen sinun on taytettava seuraavat kentat:

a)Anna Toimittajan nimi-kenttaan toimittajan nimi.
b)Anna Toimittajan tunnus-kenttaan toimittajan tunniste, kuten D-U-N-S-numero.
c) Anna toimittajan sahkopostiosoite Toimittajan sahkoposti-kenttdan.

9. Anna Nimi-kenttdaan nimi nimikkeelle.

Nimikkeen nimi on kayttajien hakutuloksissa nakyvin kentta. Valitse nimi, joka on kuvaava ja
ytimekas.

10. Kirjoita Kuvaus-kenttaan myyva kuvaus.

Hakutuloksissa naytetaan tasta kentasta esikatselu. Voit halutessasi kayttaa muotoiluja
korostaaksesi nimikkeen olennaisimpia ominaisuuksia.

11. Lisaa Avainsanat-kenttdaan nimikkeen toiset nimet ja synonyymit tai nimikkeen tarkeimmat
ominaisuudet, jotta ostajat loytavat nimikkeen helpommin.

12. Valitse Sisaltotunnisteet-kentassa tunniste, joka maaritetdaan nimikkeelle.
Jotta tunnisteet ovat kaytettavissa, sinun taytyy ensinlisata sopimukselle tunnisteita.

13. Anna halutessasi Nimikkeen maaritteet-osiossa lisatietoja tuotteesta.

Valmistajan nimi Tuotteen valmistaja tai palveluntuottaja, jos muu kuin sind itse.

Valmistajan tuotetunniste Valmistajan tai palveluntarjoajan yksil6llinen tuote- tai
palvelutunnus.

14. Jos haluat madritelld muita ominaisuuksia, napsauta Mukautetut maaritteet vieressa olevaa sf=-
painiketta, ja anna ominaisuudelle nimi ja arvo.

15. Valitse Vertailumittayksikko-pudotusvalikosta oikea mittayksikko.

© Basware Corporation 1999-2023. Kaikki oikeudet pidatetaan. 8
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16. Anna Vertailuasteikko-kenttaan asteikko, jota kaytetaan mittayksikkohinnan luomiseen
normaalinimikkeelle. Jos haluat esimerkiksi maarittaa hinnan 100 litralle, kirjoita "100".

17. Anna Tilausyksikko-kenttaan yksikko, jossa nimike voidaan tilata, kuten kappale, rasia, rulla jne.

18. Anna Maara tilausyksikossa-kenttaan tilausyksikon sisaltamien yksittaisten nimikkeiden
lukumaara.

19. Anna Tilauslisaykset-kenttaan ne kertoimet, joissa tilausyksikko on tilattava. Voit esimerkiksi
maarittaa, etta nimikettd voi ostaa vain viiden kerrannaisissa (5 kpl, 10 kpl, 15 kpl). Jos haluat,
etta ostaja voi ostaa nimiketta haluamansa maaran, tayta kenttaan 1.

20.Tayta Hintatarjoukset-kohtaan nimikkeen hintatiedot.

a)Anna Yksikkojen maara-kenttaan nimikkeelle vahimmaismaara, joka ostajan on ostettava
saadakseen tietyn hinnan. Pienin luku listassa maarittaa, kuinka monta yksikkoa ostaja voi
vahimmillaan tilata. Jos esimerkiksi pienin luku listassa on 10, ostaja ei voi ostaa alle 10
yksikkoa nimiketta.

b)Anna Hinta-kenttaan yksikkohinnat, kun ostaja tilaa vahintaan tietyn maaran nimiketta.

Esimerkki hintatarjouksista:

Yksikkojen maara Hinta

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

Talloin ostaja, joka tilaa 1-9 yksikkoa, maksaa 20 euroa yksikkoa kohden. Kayttaja, joka tilaa 10-
24 yksikkoa, maksaa 18 euroa yksikkoa kohti ja niin edelleen.

21. Voit maarittaa nimikkeen luokituksen napsauttamalla Luokittelu-kohdan vieressa olevaa % -
painiketta ja valitsemalla haluamasi luokituksen.

22. Lisaa Linkitetty media-osioon kayttoohjeet ja muut mediatiedostot. Ohjeita on kohdassa . Voit
my0s ohittaa taman vaiheen ja palata siihen myohemmin.

23. Napsauta Ulkoiset linkit-osiossa =f=-painiketta lisdtdksesi linkin palvelun ulkopuoliselle
verkkosivulle.

24, Lisaa nimikkeelle kuvia. Ohjeita on kohdassa . Voit myos ohittaa taman vaiheen ja palata siihen
myohemmin.

25. Tallenna nimike Tallenna-painikkeella.

Kun olet luonut normaalinimikkeet, voit:

e Luoda toimitusnimikkeet, joiden avulla maaritellaan tuotteiden toimituskulut.

« Tuoda mediatiedostoja ja lisata niita nimikkeisiin.

Kun olet luonut normaalinimikkeet, nimikkeet voi olla tarpeen hyvaksya sopimuksen hyvaksyntamallin
mukaisesti.
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2.2.2 Toimitusnimikkeiden luominen

1. Etsi edustussopimus, johon haluat lisdta normaalinimikkeitd, ja napsauta [/.
2. Napsauta osiosta Nimikkeet kohtaa %
3. Napsauta Luo.
4. Valitse pudotusvalikosta Nimikkeen tyyppi kohta Toimitusnimike.
5

. Valitse pudotusvalikosta Toimitustyyppi, haluatko kayttaa toimitusnimiketta koko ostoskorissa
vai jokaisessa nimikkeessa erikseen.

NIMIKE Toimitusmaksu peritaan jokaisesta tilatusta nimikkeesta erikseen. Jos ostoskorissa on
useita nimikkeita, joihin on liitetty tama toimitusnimike, toimitusmaksu lisataan
jokaiselle nimikkeelle erikseen.

Kori  Toimitusmaksu peritdan kerran kaikista sellaisista ostoskorin nimikkeistd, joihin on
liitetty tama toimitusnimike. Jos ostoskorissa on useita nimikkeita, joihin on liitetty
tama toimitusnimike, toimitusmaksu peritaan vain kerran.

6. Anna kenttdadn Toimittajanimikkeen tunniste nimikkeen tunnistekoodi.

7. Kun haluat maarittaa nimikkeelle toimittajan, ota Maarita nimikkeen toimittaja kayttoon
valintakytkimellda. Taman jalkeen sinun on taytettava seuraavat kentat:
a)Anna kenttdaan Toimittajan nimi toimittajan nimi.
b)Anna kenttaan Toimittajan tunnus toimittajan tunniste, kuten D-U-N-S-numero.
c) Anna toimittajan sahkopostiosoite kenttdan Toimittajan sahkoposti.

8. Tayta kentdt Nimi, Kuvaus ja Avainsanat.

9. Maarita kohtaan Hintatarjoukset toimitusmaksun summa nimiketta tai tilausta kohden.
Jos toimituslajiksi on maaritetty NIMIKE, hintatarjoukset maarittavat nimikekohtaisen
toimitushinnan ostoskorissa olevien nimikkeiden maaran mukaan. Jos toimituslajiksi on

madritetty Kori, hintatarjoukset maarittavat ostoskorin toimitushinnan ostoskorin arvon
mukaan.

a)Anna kenttaan Yksikkojen maara nimikkeiden vahimmaismaara TAI minimisumma, jonka
edesta ostajan on tilattava nimikkeita tietyn toimitushinnan saamiseksi. Ensimmaisen
hintatarjouksen tulee olla aina 1, mutta tasoja voidaan lisata.

b)Syota kenttaan Hinta yksikkokohtainen hinta, kun ostaja tilaa vahintaan tietyn
kappalemaaran, tai koko ostoskorin arvo.

Esimerkki ostoskorin toimitusmaksujen hintatarjouksista:

Yksikkojen maara Hinta
1 5 EUR
10 3 EUR
25 1EUR
100 0 EUR
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Talloin toimitusmaksu 1-9,99 euron arvoiselle tilaukselle on 5 euroa. Toimitusmaksu 10-
24,99 euron arvoiselle tilaukselle taas on 3 euroa jne.

10. Voit maarittaa nimikkeen luokituksen napsauttamalla Luokittelu-kohdan vieressa olevaa % -

painiketta ja valitsemalla haluamasi luokituksen.

11. Lisaa nimikkeelle kuva. Ohjeita on kohdassa . Voit myos ohittaa taman vaiheen ja palata siihen

myohemmin.

12. Tallenna nimike napsauttamalla Tallenna.

Kun olet luonut toimitusnimikkeet, hintalista saattaa edellyttdaa hyvaksyntaa. Kun toimitusnimikkeet on
hyvaksytty, voit liittdaa ne normaalinimikkeisiin luomalla tai muokkaamalla normaalinimikkeita.

2.3 Puitesopimukset

Puitesopimukset sisaltavat Marketplacen sisaltoa useilta toimittajilta. Tuotepaallikko tuo sopimukseen
tuotelistan saatavilla olevista tuotteista ja palveluista seka kaikista niita toimittavista toimittajista. Kun
nimike tilataan sopimuksen kautta, se kay lapi pikatarjousprosessin, jossa maaritellaan nimikkeelle
lopullinen hinta ja toimittaja.

2.3.1 Puitesopimusten nimikkeiden luominen

1.

2.

3.
4,

Etsi puitesopimus, johon haluat liséta nimikkeita tai palveluja, ja napsauta [ |.
Napsauta Nimikkeet-osiossa (% |-painiketta.

Napsauta Luo.
Anna Toimittajanimikkeen tunniste-kenttaan nimikkeelle tai palvelulle tunnus.

Koska puitesopimusten nimikkeita voidaan lahettaa useille eri toimittajille, joilla voi olla omia
nimiketunnuksia, tdma kentta voi sisaltdaa maarittelemasi sisaisen nimiketunnuksen.

Anna Nimi-kenttadan nimi nimikkeelle tai palvelulle. Valitse nimi, joka ostajien on helppo loytaa
Marketplacessa.

Kirjoita Kuvaus-kenttaan kuvaus nimikkeelle tai palvelulle. Kuvaus nakyy Marketplacen
kayttdjille, joten varmista, etta siita saa riittavasti tietoa.

Syota Avainsanat-kenttdan synonyymit ja muut hakusanat, jotka voivat auttaa ostajia
loytamaan tuotteen tai palvelun helpommin Marketplacen haulla.

Napsauta Luokittelu-osiossa [# -painiketta, ja valitse nimikkeen tai palvelun UNSPSC-luokka.

Lisaa nimikkeelle toimittajat. Nama toimittajat lisataan automaattisesti tarjouspyyntoon

pikatarjousprosessissa, kun ostaja tilaa taman nimikkeen tai palvelun.

a) Napsauta Toimittajat-osiossa =f=-painiketta.

b)Etsi toimittaja, jonka haluat lisdta nimikkeeseen, ja napsauta |+ . Loytadksesi toimittajia
helpommin kayta listan ylalaidassa olevaa hakupalkkia.

c) Toista tdma jokaisen toimittajan osalta, jonka haluat lisata nimikkeeseen.

d)Kun olet lisdnnyt kaikki haluamasi toimittajat, napsauta Sulje.

10. Lisaa nimikkeelle kuvia. Voit myos ohittaa taman vaiheen ja palata siihen myohemmin.
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11. Tallenna nimike Tallenna-painikkeella.

Nimike on lisatty puitesopimukseen. Sopimuksen hyvaksyntamallin mukaan muutokset
puitesopimukseen voivat vaatia hyvaksyntaa. Kun muutokset on hyvaksytty, nimike nakyy kayttajille
tuotelistassa.

2.4 Toimittajien lisaaminen sopimuksiin

Sinun on lisattava toimittaja kaikkiin organisaatiosopimuksiin ja jaettuihin sopimuksiin. Voit jattaa taman
tehtavan tekematta, jos sopimuksesi ovat edustussopimuksia tai puitesopimuksia.

Toimittajan lisdamisen jalkeen voit lahettaa sopimuksen toimittajalle ja pyytaa tata lisaamaan
hintalistan.

1. Napsauta Product Manager > Sopimukset.
2. Etsi sopimus, johon haluat lisata toimittajan, ja napsauta @
3. Napsauta sopimustietojen Toimittaja-osiossa kohtaa [#|.

4, Etsi toimittaja, jonka haluat lisata sopimukseen, ja napsauta Lisaa.
Voit lisata sopimukseen vain yhden toimittajan.

5. Valitse Laheta toimittajalle.

Toimittajalle ilmoitetaan tietopyynnostasi. Kun olet saanut tiedot, voit hyvaksya hintalistan. Katso kohta
Sopimusten ja hintalistojen hyvaksyminen.

2.5 Hyvaksyntamallien lisaaminen sopimuksiin

Ennen taman toiminnon kayttamista sinulla on oltava hyvaksyntamalli luotuna. Lisatietoja on kohdassa
Luo hyvaksyntamalli. Huomaa, etta sopimuksen hyvaksyntamalleja ei voi muokata, jos sopimus odottaa
vield hyvaksyntaa. Hyvaksy sopimus ensin (ks. Sopimusten ja hintalistojen hyvaksyminen). Taman jalkeen
voit muuttaa hyvaksyntamallia.

Hyvaksyntamalleja kaytetaan organisaatiosopimuksissa, jaetuissa sopimuksissa ja punchout-
sopimuksissa. Niita kaytetaan myos edustussopimuksissa, erityisesti jos sopimusta paivitetaan
automaattisella SFTP-tuonnilla.

Hyvaksyntamallien avulla tuotepaallikko voi maaritella, kuka voi hyvaksya hintalistoja tai punchout-
tietoja ja milla ehdoilla. Hyvaksynta voidaan kaynnistaa, jos kohteita lisataan tai poistetaan, jos hinnat
nousevat tai laskevat tai jos mittayksikoita muutetaan. Yhdelle tai useammalle kayttajalle voidaan
ilmoittaa sahkopostilla, kun jokin mallin saannoista tayttyy.

Sopimuksiin voi lisata vain yhden hyvaksyntamallin. Yhta hyvaksyntamallia voidaan kayttaa useassa
sopimuksessa, mutta jokaiselle sopimukselle voidaan lisata vain yksi hyvaksyntamalli.

Hyvaksyntamallin lisadminen sopimukseen:

1. Napsauta Product Manager > Sopimukset.
2. Etsi sopimus, jolle haluat lisata hyvaksyntamallin, ja napsauta /.
3. Napsauta [#]-painiketta osiossa Hyvaksynnt.

4. Valitse haluamasi hyvaksyntamalli. Voit etsia malleja avainsanoilla tai lajitella Nimi- tai Viimeksi
muokattu-valinnoilla.
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5. Kun ldydat etsimasi hyvaksyntamallin, napsauta [#| tarkastellaksesi tai muokataksesi
hyvaksyntamallia.
6. Kun hyvaksyntamalli on valmis kaytettavaksi, lisda hyvaksyntamalli sopimukseen napsauttamalla

(+].

7. Napsauta Valmis.

Hyvaksyntamalli lisatdaan sopimukseen ja Hallitse sopimuksia-sivu avautuu. Kun sopimukseen tehdaan
muutoksia, ohjelma pyytaa hyvaksymisia uuden hyvaksyntamallin saantojen mukaisesti. Lisatietoja
sopimusten hyvaksymisesta on kohdassa Sopimusten ja hintalistojen hyvaksyminen.

2.6 Sopimusten ja hintalistojen hyvaksyminen

Jos toimittaja muuttaa organisaatiosopimuksen hintalistaa tai edustussopimusta paivitetaan
automaattisella SFTP-tuonnilla, muutokset voivat kdaynnistaa sopimukseen liitetyn hyvaksyntamallin. Jos
sinut on asetettu hyvaksyjaksi aktivoituneeseen saantoon, ei sopimukseen tehtyja muutoksia nayteta
Marketplacessa kayttdjille ennen kuin olet hyvaksynyt muutokset.

1. Napsauta Product Manager > Sopimukset.

2. Etsi hyvaksyttava sopimus ja napsauta E]
Kayta Odottaa hyvaksyntaa-suodatinta, kun haluat loytaa nopeasti hyvaksyntaa odottavat
sopimukset.

3. Katso hyvaksyntaa edellyttavat sisaltomuutokset:
* Jos kyseessa on organisaatiosopimus, napsauta Hintalista-kohdan vieressa olevaa [# -

painiketta.

* Jos kyseessa on edustussopimus, napsauta Nimikkeet-kohdan vieressa olevaa @ -painiketta.

4, Katso sisaltoon tehdyt muutokset. Rajaa tarvittaessa listaa seuraavasti:
» Jos haluat nahda nimikkeet, joiden hintaa on nostettu, napsauta Hinta noussut.
» Jos haluat ndhda nimikkeet, joiden hintaa on laskettu, napsauta Hinta laskenut.
 Jos haluat nahda nimikkeet, joita on muutettu jollain muulla tavalla, napsauta Ei voi verrata.
* Jos haluat ndahda poistetut nimikkeet, napsauta Poistettu.
¢ Jos haluat nahda lisatyt nimikkeet, napsauta Lisatty.
 Jos haluat nahda kaikki nimikkeet, napsauta Nykyinen.
 Jos haluat nahda lisattavaksi ehdotetut nimikkeet, napsauta Ehdotettu.
5. Hyvaksy sisaltoon tehdyt muutokset napsauttamalla Hyvaksy. Hylkaa muutokset napsauttamalla
Hylkaa.
6. Julkaise sopimus

Jos hyvaksyt muutokset, sopimus tallennetaan ja julkaistaan muutoksineen. Kayttajat nakevat
valittomasti uudet tiedot Marketplacessa.
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2.7 Sopimusten julkaiseminen

Kun teet muutoksia sopimuksiin, sinun on julkaistava sopimus, jotta muutokset tulevat nakyviin
Marketplacen loppukayttdjille. Jarjestelma nayttaa viestin, kun sopimus sisaltaa muutoksia, jotka
edellyttavat uudelleen julkaisemista.

1. Napsauta Product Manager > Sopimukset.

2. Etsi sopimus, jonka haluat julkaista, ja napsauta @

3. Napsauta Julkaise.

Muutokset tallennetaan ja ne tulevat ostajien nakyville Basware Marketplace Standardssa.
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3 Sisallon tuominen

Basware Marketplace Standard mahdollistaa erilaisten tiedostojen kayton sisallon tuomiseen. Tama
onnistuu joustavan sisallonlataustoiminnon ansiosta. Se yhdistaa tiedostojen tietokentat Basware
Marketplace Standard -palvelun vastaaviin kenttiin.

Jos tarvitset tiedostopohjia alkuun paasemiseksi, voit siirtya sisallontuontimallipohjien hakemistoon ja
ladata eri sisaltotyypeille tarkoitettuja mallipohjia. Sitten voit tuoda tiedoston suoraan tai pakata
tiedoston .zip-tiedostoksi ja tuoda sen. Loader tukee vain .zip-tiedostoja, joissa on yksi tiedosto. Et voi
tuoda useita tiedostoja yhdessa .zip-tiedostossa.

3.1 Sisallon tuominen

1. Napsauta Product Manager > Lataus.

@ Nakyman ylalaidassa olevasta Lataaminen-ruudusta naet, kuinka montaa tiedostoa olet
tuomassa.

2. Napsauta Lataa tiedostoja.
3. Valitse Maarittely-kohdasta maarittely, jotka haluat kayttaa tiedostolle.

4. Napsauta Lahdetiedosto-osiossa Valitse tiedosto-painiketta, ja etsi tiedosto, jonka haluat
tuoda.
Varmista, etta tuotujen tiedostojen tiedostomuoto vastaa valitsemaasi maarittelya. Voit tuoda
tiedoston suoraan tai pakattuna ZIP-tiedostona.

5. Valitse Anna toiminto -pudotusvalikosta jokin seuraavista:

» Yhdistd olemassa olevien nimikkeiden kanssa: Lataamasi tiedosto tekee lisayksia ja
muutoksia olemassa olevaan sopimukseen, ja tuomaasi tiedostoon sisaltymaton sisalto
sailyy ennallaan.

+ Korvaa olemassa olevat nimikkeet: Lataamasi tiedosto korvaa nykyisen edustussopimuksen
sisallon, eli kaikki sopimuksessa olemassa olevat nimikkeet poistetaan ja tuodussa
tiedostossa olleet nimikkeet tuodaan niiden paikalle.

6. Valitse Tulosteen tyyppi-valikosta sisalto, jonka haluat tuoda:
 Edustussopimusten varastomaarat: Tuo varastomaaria edustussopimusten nimikkeille
¢ Tuotteet ja hintalista: Tuo nimikkeita ja hintatietoja.

7. Valitse Kieli-valikosta haluamasi kieli.
8. Valitse UNSPSC-versio-valikosta kayttamasi UNSPSC-luokituksen versio.
9. Valitse Valuutta-valikosta oikea valuutta.

10. Napsauta Lataa.

Kun sisalto on tuotu, vahvista se.
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3.2 Super Content Loaderin kayttaminen sisallon
tuomiseen

1. Lataa Super Content Loader -tiedosto laitteellesi Mallipohjat sisallon lataamiseen -nakymasta.
2. Avaa Super Content Loader -tiedosto Microsoft Excelissa.

3. Avaa Nimiketiedot -valilehti.

Ohjeita sisallon lisaamiseksi Excel-tyGkirjaan saat Excel-tyokirjan Yksityiskohtainen kadyttoopas-
ja Ohjeet -valilehdilta. Yksityiskohtainen kayttoopas -valilehdelta ndet myos mitka tiedot ovat
pakollisia.

Huomautuksia tiedoston sarakkeista:

Luokittelun tyyppi  Seka UNSPSC- etta eCl@ss-luokituksille on tuki.

Nimikemallipohja Lisaa ne, joita haluat kayttaa nimikkeelle. Mallipohjan tulee olla jo
luotuna jarjestelmassa. Kun mallipohja on lisatty nimikkeisiin Super
Content Loader -tiedoston avulla, maarittele mallipohjan tiedot.

Saatavuus Kirjoita sarakkeeseen Y (Yes), jos haluat nimikkeen olevan ostettavissa,
tai N (No), jos et halua sen olevan ostettavissa. Jos jatat kohdan tyhjaksi,
nimike asetetaan saataville (Y).

Haettavissa Kirjoita sarakkeeseen Y (Yes), jos haluat, etta nimike nakyy tuotelistan
hakutuloksissa, tai N (No), jos, etta se piilotetaan hakutuloksista. Jos jatat
kohdan tyhjaksi, nimike ndytetaan hakutuloksissa (Y).

Vertailumittayksikko Vertailumittayksikon tulee olla mahdollisimman matala. Tama helpottaa
eri maarissa myytavien nimikkeiden hintavertailua. Kelvollisia
vertailumittayksikkoja ovat:

e Kappale

e Tunti

e Kilogramma
e Litra

e Metri

e Arkki

* Neliometri

3.3 Varastomaarien tuonti manuaalisesti

Edustussopimusten nimikkeille voi lisata varastomaaria. Varastomaarat nakyvat nimikkeen tietosivulla.
Ne kertovat ostajille, kuinka paljon nimiketta on saatavilla yhdessa tai useammassa paikassa.
Varastomaarat ja -paikat voidaan paivittaa vain manuaalisesti, eivatka ne muutu sita mukaa, kun ostajat
ostavat nimikkeita Marketplacessa.
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Varastomaarat tyhjennetaan automaattisesti 30 paivan kuluttua tuonnista. Jotta varastotiedot
pysyvat ajan tasalla, tuo varastomaarat saannollisesti tai kayta automatisoituja tuonteja.

1.

7.
8.
9.

Varastomaarien ottaminen kayttoon edustussopimuksessa.
a) Etsi haluamasi edustussopimus ja avaa se napsauttamalla @ Voit myos luoda uuden

sopimuksen.
b)Ota Hallitse sopimuksia-sivulta Varastomaarat kayttoon.

Laadi CSV-tiedosto varastomaarista.
CSV-tiedostossa on oltava seuraavat sarakkeet: SKU, Sijainti ja Maara.

Jos haluat ladata mallitiedoston varastomaarien tuomista varten, mene sivun oikealla puolella
olevaan tietoruutuun, vierita Varastomaarat-osio nakyviin ja napsauta taalta-linkkia.

Napsauta Varastomaarat-kuvakkeen vieressa olevaa kohtaa [ |.

Lataus-sivu avautuu ja Sopimustunnus-kentta taytetaan automaattisesti sopimuksen tiedoilla.
Valitse Maarittely-kentasta Edustajan varasto CSV-muodossa.

Napsauta Lahdetiedosto-kentdssa Valitse tiedosto ja hae oikea CSV-tiedosto. Voit my0s vetaa ja
pudottaa tiedoston Lataa-laatikkoon.

Valitse Anna toiminto-kentastd Yhdista olemassa olevien nimikkeiden kanssa.

Tama toimenpide yhdistaa CSV-tiedoston tiedot oikeisiin sopimuksen nimikkeisiin niiden SKUn
perusteella. Varastomaarat lisataan nimikkeiden tietoihin, ja kaikki olemassa olevat vanhat
varastomaaratiedot poistetaan. Kaikki muut nimikkeiden tiedot sailyvat ennallaan.

Valitse Tulosteen tyyppi-kentdsta Edustussopimusten varastomaarat.
Napsauta Lataa.

Kun tiedosto on ladattu, tarkista sisalto virheiden varalta Valivaihe-sivulta.

10. Kun tiedot ovat oikein, napsauta Vahvista.

Varastomaarat on ladattu sopimuksen kohteille. Kayttajat nakevat varastomaarat nimikkeiden tiedoissa
tehdessaan ostoksia Marketplacessa.

Varastomaarat tyhjennetaan automaattisesti 30 paivan kuluttua tuonnista.

3.4 Tuonnin tarkastelu ja vahvistaminen

Kun olet tuonut sisaltosi palveluun, sinun on vahvistettava tiedot, jotta ne tulevat nakymaan ostajillesi.

1.

2.

3.

Napsauta Product Manager > Lataus.

Napsauta Latausten tila.
Listalla nakyvat kaikki viimeaikaiset tuonnit ja niiden tila.

Jarjestelma tarkistaa tiedostosi kahdessa vaiheessa. Ensin tiedostosi ajetaan
maarittelytarkistuksen lapi, jossa jarjestelma tarkistaa (muiden muassa), etta tiedoston tyyppi
vastaa valittua maarittelya. Sitten jarjestelma validoi tiedoston sisallon. Jarjestelma ilmoittaa
sinulle, jos kummassakaan tarkistuksessa ilmenee virheita.

Tarkastele tuontia Nayta-painikkeella.
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4.Viimeistele tuotu sisalto Vahvista-painikkeella.

Kun olet vahvistanut tuonnin, jarjestelma luo uuden edustussopimuksen, jolla on sama nimi kuin
tuodulla tiedostolla, mutta ilman tiedostopaatetta. Etsi sopimus Sopimushakemisto-kohdasta, jos haluat
tarkastella siihen tehtyja muutoksia ja tehda lisaa muutoksia sopimuksen sisaltoon. Muutosten jalkeen

sopimuksen tietojen julkaiseminen tuotelistaan voi vaatia hyvaksyntaa.
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4 Nakymat

Tuotepaallikkona voit maarittaa nakymien avulla, mika sisalto nakyy loppukayttajille Marketplacessa. Voit
asettaa sopimuksia ja organisaatiolistoja nakymaan haluamissasi nakymissa ja sitten lisata kayttdjia
nakymiin, jotta he saavat sisallon kayttooikeuden.

Kaytettavissa on kahdenlaisia nakymia:

Sopimus Tata nakymaa kaytetaan sen hallitsemiseen, mita nimikkeita kayttajaryhmat nakevat ja voivat
tilata Marketplacessa.

Hankinta Taman nakyman avulla voit hallinnoida pikahankinta-asetuksia ja kayttooikeuksia. Vain yksi
hankintanakyma on sallittu organisaatiota kohden.

Voit luoda organisaatiolistoja sopimusnakymassa. Nama ovat ostoslistoja, jotka sisaltavat tiettyja
nimikkeita ja jotka on maaritetty kaikille kayttajille sopimusnakymassa. Listoja voi raataloida vastaamaan
kayttajiesi tarpeita ja yrityksen toimintoja, jotta pyyntoja voi tehda nopeasti ja helposti.

4.1 Nakymien luominen

Nakymien avulla hallinnoit helposti Marketplacen tietyn sisallon kayttooikeuksia.

1. Napsauta Product Manager > Nakymat.
2. Napsauta Luo.

3. Valitse kentdssa Tyyppi, minka tyyppisen nakyman haluat luoda.

Sopimus Tatd nakymaa kaytetaan sen hallitsemiseen, mita nimikkeitd kayttajaryhmat nakevat
ja voivat tilata Marketplacessa.

Hankinta Taman ndakyman avulla voit hallinnoida pikahankinta-asetuksia ja kayttooikeuksia.
Vain yksi hankintanakyma on sallittu organisaatiota kohden.

Lisatietoja nakymatyypeista on kohdassa Nakymat.
4. Kirjoita nakyman nimi kenttaan Nakyman nimi.
5. Kirjoita kenttaan Kuvaus nakyman kuvaus.

6. Napsauta Tallenna.

Uusi nakyma luodaan tilassa Tyhja. Luomasi nakyman tyypin mukaan voit nyt tehda seuraavia
toimenpiteitd, kun haluat maarittaa nakyman kautta tarkasteltavaa sisaltoa:

Sopimusnakymat:
e Sopimusten lisadaminen nakymaan

o Kayttajien lisaaminen nakymaan

e Organisaatiolistojen lisaaminen nakymaan

Hankintanakyma:
e Kayttajien lisaaminen nakymaan
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4.2 Sopimusten lisaaminen nakymaan

Ennen sopimusten lisadmista nakymaan sinun on luotava sopimusnakyma. Sinulla on myds oltava
vahintaan yksi sopimus, joka ei ole vanhentunut.

Sopimuksissa maaritellaan, mitka nimikkeet ovat niiden kayttajien saatavilla, joilla on paasy luomaasi
nakymaan. Itse nimikkeet taas on maaritelty sopimuksen hintalistassa.

1. Napsauta Product Manager > Nakymat.
2. Avaa nakyma napsauttamalla sen nimea.

3. Napsauta Sopimukset-osion |#-painiketta.
4.Tee haku sopimuslistasta antamalla hakusana tekstikenttaan ja napsauttamalla Hae.
5. (Valinnainen) Voit myds kayttaa suodattamia, niin voit tarkentaa ja rajata nakemiasi sopimuksia.
6. Napsauta |+ | niiden sopimusten kohdalla, jotka haluat lisata nakymaan.
Jos sopimus tai sen hintalista on vanhentunut, et voi lisata sita.

7. Jos lisaamassasi sopimuksessa on sisaltotunnisteita, esiin tulee valintaikkuna. Valitse, haluatko
kayttaa sisaltotunnisteita:
¢ Jos haluat ohittaa tunnisteet ja asettaa kaikki nimikkeet niiden kayttajien saataville, jotka
padsevat nakymaan, ota Kaytetaanko sisaltotunnisteita? pois kaytosta.
¢ Jos haluat, etta vain tiettyjen tunnisteiden nimikkeet ovat niiden kayttajien saatavilla, jotka
paasevat nakymaan, ota Kaytetaanko sisaltotunnisteita? kayttoon. Ota sen jalkeen kayttoon
valinta jokaisen sisallytettavan nimikkeen kohdalla.

8.Kun olet lisannyt kaikki haluamasi sopimukset, tallenna sopimukset nakymaan napsauttamalla
Tallenna-painiketta.

9. Napsauta Julkaise.

Kayttajat, joilla on paasy nakymaan, nakevat sopimuksen hintalistan nimikkeet. Etsiessaan nimikkeita
tuotelistalta, nakymaan paasevat kayttajat voivat rajata hakutuloksia sisaltotunnisteilla.

4.3 Kayttajien lisaaminen nakymaan

Kun olet luonut ndkyman ja lisannyt siihen sopimuksen, sinun tulee lisata siihen kayttdjia. vValitsemasi
kayttajat nakevat aktiivisten sopimusten sisallon Marketplacen kautta. Lisatyt kayttajat nakevat myos
organisaatiolistat, jotka olet lisannyt nakymaan.

1. Napsauta Product Manager > Nakymat.
2. Avaa nakyma napsauttamalla sen nimea.
3. Napsauta Kayttajat-osiossa [# -painiketta.

4.Voit valita kayttajia kahdella tavalla:
¢ Jos haluat asettaa nakyman kaikkien organisaation kayttajien saataville, ota Koko
organisaatio kayttoon.
¢ Jos haluat asettaa nakyman vain tiettyjen kayttdjien saataville, etsi kayttajat listalta ja
napsauta =f=. Voit etsid hakusanoilla ja lajitella tuloksia. Napsauttamalla Lisda nama-
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painiketta voit lisata kaikille naytetyille kayttajille oikeuden kayttaa nakymaa. Napsauttamalla
Poista nama-painiketta voit poistaa kaikilta naytetyilta kayttdjilta oikeuden kayttaa nakymaa.

5. Kun olet valinnut kaikki kayttajat, joille haluat antaa paasyn nakyman sisaltoon, napsauta Valmis.

4.4 Organisaatiolistojen lisaaminen nakymaan

Organisaatiolistat auttavat kayttajia loytamaan ne nimikkeet, joita he kayttavat useimmiten. Tama tekee
tilaamisesta tehokkaampaa. Organisaatiolistat ovat nakymakohtaisia ja ne koostuvat nakymaan liitettyjen
sopimusten nimikkeista.

1. Napsauta Product Manager > Nakymat.
2. Avaa nakyma napsauttamalla sen nimea.

3. Napsauta Listat-osiossa [ |-painiketta.

4. Etsi lista, jonka haluat lisata nakymaan. Voit etsia listoja avainsanoilla ja lajitella tulokset joko
Nimi- tai Viimeksi muokattu -valinnoilla, tai voit luoda uuden organisaatiolistan.

5. Kun loydat haluamasi listan, ota Saatavilla kayttoon.

6. Kun olet lisannyt kaikki haluamasi nimikkeet listaan, napsauta Takaisin kohteeseen [naytad nimi].

Organisaatiolistat ovat nyt kdytettavissa. Kaikki nakymaan lisatyt kayttajat nakevat listat omassa
Marketplacen Listat-valikossaan.
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5 Hyvaksynnat

Hyvaksyntamallien avulla ostajan paakayttaja voi maaritelld, kuka voi hyvaksya hintalistoja ja
edustussopimuksia ja missa olosuhteissa. Hyvaksyntamalleille voidaan maaritella enintaan viisi
saantotasoa, joita yhdistelemalla voidaan luoda monipuolisia malleja. Hyvaksynta voidaan kaynnistaa,
jos kohteita lisataan tai poistetaan, jos hinnat nousevat tai laskevat tai jos mittayksikoita muutetaan.
Yhdelle tai useammalle kayttajalle voidaan ilmoittaa sahkopostilla, kun jokin naista saannoista tayttyy.

Yhta hyvaksyntamallia voidaan kayttaa useassa sopimuksessa, mutta jokaiselle sopimukselle voidaan
lisata vain yksi hyvaksyntamalli. Kayttamalla yhta hyvaksyntamallia useissa sopimuksissa on sopimusten
hyvaksyntamalleja helppoa hallita, kun yhta mallia muuttamalla muutokset saadaan kayttoon jokaisessa
sopimuksessa.

Tasot

Hyvaksymiset maaritellaan tasoittain. Tasojen avulla ostajan paakayttdja voi maarittaa erilaiset
hyvaksyntasaannot erityyppisille hintalistan muutoksille.

Oletuksena jokaisella hyvaksyntamallilla on yksi oletustaso, joka nakyy tasona 1. Tama on viimeinen
hyvaksynnan taso eli se taso, joka paattaa, mita toimenpiteita tehdaan, kun hintalistaa muutetaan.

Ostajan paakayttaja voi lisata nelja lisatasoa: tasot 2, 3, 4 ja 5. Kullekin tasolle voidaan valita omat
hyvaksyntasaannot seka maarittaa, mille taholle lahetetaan ilmoitus saantojen tayttyessa.

Tasot tarkistetaan laskevassa jarjestyksessa. Tason 5 saannot tarkistetaan ensin, sitten tason 4, tason 3 ja
tason 2. Oletustaso 1 tarkistetaan viimeksi. Saanto, joka ensimmaisena kaynnistaa hyvaksyntaprosessin,
luo hyvaksyntavaroituksen kyseisen tason maaritetyille hyvaksyjille.

Saannot

Saannot maaraavat, mitka hintalistan muutokset vaativat paakayttajan hyvaksynnan. Hyvaksyntamalleja
maarittaessaan ostajan paakayttdja voi valita yhden tai useamman saannon jokaiselle tasolle.
Mahdollisia saantoja ovat:

Nimike lisatty Hintalistaan lisataan nimike.

Nimike poistettu Hintalistasta poistetaan nimike.

Perushinta noussut Nimikkeen perushintaa korotetaan maaratylla prosenttiosuudella.
Perushinta laskenut Nimikkeen perushintaa lasketaan maaratylla prosenttiosuudella.
Perusyksikot Hintalistan perusyksikoiden maaraa muutetaan.
Perusmittayksikko Nimikkeen mittayksikk6a muutetaan.

Hinta pyynnosta Hintalistan nimike asetetaan pyynndsta hinnoiteltavaksi.

5.1 Oletushyvaksyntamalli

Basware Marketplace luo automaattisesti oletushyvaksyntamallin nimella Oletushyvaksyntamalli.
Oletushyvaksyntamalli liitetaan automaattisesti kaikkiin sopimuksiin, joilla ei ole mukautettua
hyvaksyntamallia.
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Oletushyvaksyntamalli asetetaan hyvaksymaan hintalistamuutokset automaattisesti, eli uutta tai
paivitettya sisaltoa varten ei vaadita erillista lupaa. Ostajan paakayttaja voi muokata
oletushyvaksyntamallin asetuksia milloin tahansa.

5.2 Luo hyvaksyntamalli
Hyvaksyntamallien hallinta edellyttda, etta sinulla on Tuotteiden hallinta-rooli.

Hyvaksyntamallin luominen:

1. Napsauta Product Manager > Hyvaksynnat.

2. Napsauta Luo.

3. Anna hyvaksyntamallille nimi ja kuvaus. Varmista, ettd mallin nimi on sellainen, etta sind ja
hallintotiimisi tunnistatte sen helposti.

4. Jotta sopimukset viedaan automaattisesti hyvaksyntamallin lapi aina, kun niita paivitetaan tai
kun ne hyvaksytaan, valitse Automaattinen vienti. Valitset automaattisen viennin kdynnistyksen
myohemmin.

5. Valitse Tallenna.

Hyvaksyntamallin tiedot naytetaan ja Oletustaso luodaan. Oletustaso on pakollinen kaikille

hyvaksyntamalleille.

6. Jos valitsit edellisella sivulla Automaattinen vienti, valitse seuraavalle valinta Automaattisen
viennin kdynnistin:
 Paivitettdessa
+ Hyvaksyttdessa

7. Maarita Oletustaso-kohdalle seuraavat asetukset:

» Automaattinen ota kayttoon: kaikki sopimuksiin tehdyt muutokset hyvaksytaan
automaattisesti ja paivitetadn nakymaan Marketplacessa. Napsauta == valitaksesi yhden tai
useamman ostajan paakayttajan, joille lahetetaan sahkopostilla ilmoitus hintalistaan
tehdyista muutoksista. Valittujen paakayttajien ei tarvitse kuitenkaan tehda mitaan, koska
muutokset hyvaksytaan automaattisesti.

* Automaattinen pois kdytosta: Napsauta =f= valitaksesi yhden tai useamman ostajan

paakayttajan, jotka ovat valtuutettuja hyvaksymaan hintalistaan tehdyt muutokset. Yhden
valituista paakayttdjista on hyvaksyttava mahdolliset hintamuutokset, nimikkeiden lisaykset
tai nimikkeiden poistot.

8. Tarvittaessa napsauta Lisaa taso lisataksesi hyvaksyntatasoja. Voit lisata enintaan nelja
hyvaksyntatasoa. Hyvaksyntatason asetusten maarittaminen:

a) Napsauta Saannot-osiossa =f=-painiketta nahdaksesi kaikki mahdolliset sdanndt. Saannot
maaradvat, mitka hintalistan muutokset vaativat paakayttajan hyvaksynnan.

b)Valitse sdanté napsauttamalla sf=-painiketta. Sddntévaihtoehdot ovat:
Nimike lisatty Hintalistaan lisataan nimike.
Nimike poistettu Hintalistasta poistetaan nimike.

Perushinta noussut  Nimikkeen perushintaa korotetaan maaratylla prosenttiosuudella.
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Perushinta laskenut Nimikkeen perushintaa lasketaan maaratylla prosenttiosuudella.
Perusyksikot Hintalistan perusyksikoiden maaraa muutetaan.
Perusmittayksikko ~ Nimikkeen mittayksikkdda muutetaan.

Hinta pyynnosta Hintalistan nimike asetetaan pyynnosta hinnoiteltavaksi.

c) Voit lisatd saantgja tasolle napsauttamalla sf=-painiketta uudelleen ja valitsemalla haluamasi
saannon.

d)Napsauta Hyvaksyjat-osion sf=-painiketta nahdaksesi kaikki valittavissa olevat hyvéksyjat.

e)Valitse hyvéksyjid napsauttamalla sf=-painiketta. Voit lisatd hyvaksyjid napsauttamalla
uudelleen Hyvaksyjat-osion =f=-painiketta ja valitsemalla haluamasi hyvaksyjan.

f) Jos haluat poistaa saantdja tai hyvaksyjia, napsauta =,
9. Napsauta Laatupisteytyssaannot-osiossa sf=-painiketta lisdtaksesi laatupisteytyssadnnon.

10. Kun olet tehnyt hyvaksyntamallille kaikki tarvitut asetukset, napsauta Tallenna-painiketta.

Hyvaksyntamalli luodaan. Mallia voi nyt kdyttaa minka tahansa organisaation tai edustussopimuksen
kanssa. Katso kohta Hyvaksyntamallien lisdadminen sopimuksiin.
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6 Toimittajien rekisteroityminen

Toimittajien on rekisteroidyttava Basware Network -verkoston kayttajiksi, jotta voit tehda heidan
kanssaan yhteistyota, jakaa sopimuksia ja lahettaa tarjouspyyntoja Basware Marketplacen kautta. Sinulla
on oltava ostajan sopimusten hallitsijan rooli Marketplacella, jotta voit [ahettaa rekisterditymiskutsuja
toimittajille ja hallita lahetettyja kutsuja.

Rekisterointi on toimittajille ilmaista ja helppoa. Kun kutsut toimittajaorganisaation rekisteroitymaan, se
saa sahkopostiviestin, jossa on linkki Basware Networkin rekisteroitymissivulle seka kayttajatunnus ja
salasana. Taman jalkeen toimittaja voi rekisteroitya ja alkaa toimittaa sisaltoa, hallita tilauksia ja
kasitella verkkolaskuja.

6.1 Uusien toimittajien kutsuminen Basware Networkiin

1. Napsauta Asetukset > Toimittajan rekisterointi.
2. Napsauta Kutsu.
3. Loytaaksesi haluamasi toimittajan tayta toimittajasta pyydetyt tiedot ja napsauta Etsi tama
toimittaja..
Tietoja vastaavat toimittajat tulevat nakyviin alla olevaan listaan.
4. Etsi lisattdava toimittaja ja napsauta Kutsu tama toimittaja.

5. Tayta toimittajan yhteyshenkilon nimi seka sahkopostiosoite, johon haluat kutsun lahetettavan,
ja napsauta Ok.

Toimittajalle [@hetetdaan sahkoposti Basware Network -verkostoon rekisterditymisesta ohjeineen. Kun
toimittaja on rekisteroitynyt, saat asiasta sahkoposti-ilmoituksen. Taman jalkeen voit aloittaa yhteistyon
toimittajan kanssa luomalla sopimuksen.

Jos toimittaja ei vastaa lahetettyyn rekisteroitymiskutsuun, voit lahettaa toimittajalle muistutuksen.

6.2 Kaikkien toimittajien tarkastelu

1. Napsauta Hakemisto.
Listassa ndytetaan kaikki Marketplaceen rekisterdityneet toimittajat. Jokaisesta toimittajasta
naytetaan seuraavat tiedot:
e Rekisteroity nimi ja paikka
*  DUNS-numero
e Toiminnallisuudet: Toimittajilla voi olla kaytossa seuraavat toiminnot:
¢ N\: Ymparistosertifioitu
° g1:Avaa punchout
e B :Punchout mahdollinen
* & On tuoteluettelo
¢ Aktiivinen: Tieto siita, onko toimittaja ollut aktiivinen Marketplacessa viimeisen puolen
vuoden aikana.

2. Voit lajitella ja rajata listaa seuraavasti:
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¢ Jos haluat nahda toimittajat, jotka ovat olleet joko aktiivisia tai ei-aktiivisia Marketplacessa
viimeisen puolen vuoden aikana, napsauta Aktiivinen.

 Jos haluat ndahda vain yhteisossasi olevat toimittajat, napsauta Yhteiso.
e Jos haluat nahda toimittajat, joilla on punchout-sisaltoa, napsauta Punchout.

3.Jos haluat nahda lisaa tietoja toimittajasta tai toimittajan yhteystiedot, napsauta toimittajan
nimea listasta.

Jos toimittajan tietoja on paivitettava, ota yhteys toimittajaan, ja pyyda toimittajaa
paivittamaan Marketplacen tiedot osiossa Asetukset > Organisaation hallinta.

-
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