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Introduksjon til leverandørportalen

Generell informasjon

Denne guiden er laget for å introdusere dere til nyeste versjon av leverandørportalen samt gjennomgå
hvordan man oppretter og redigerer en katalog. All relevant produktinformasjon bør lastes opp. Jo bedre
beskrivelse, jo bedre presenteres produktene for kunden – og jo enklere kan de bestille varene korrekt.

Introduksjon til ’hjem’-siden

Etter at man logger inn blir man møtt av en hjemmeside, herfra vil du finne følgende faner:
Hjem, Varesøk, Ordreoversikt, Kundeoversikt, Kataloger samt Last opp katalog (XML). Vi vil i de
neste avsnittene kort gjennomgå de enkelte faner samt deres funksjonaliteter.

Varesøk

På fanen for “varesøk” er det mulig å søke opp egne varer som er lastet opp til kunden, samt få vist dem på
samme måte som hos kunden. Hvis man ønsker å begrense søket, kan man ved hjelp av filtreringspanelet
(1) filtrere på spesifikt innhold i katalogene. Ønsker man f.eks. kun å se varer med en spesifikk UNSPSC, kan
man slå dette på ved bruk av filteret kalt ”unspsc”.
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Det er mulig å eksportere (2) opplastede varer til Excel. Man kan velge både å eksportere med og uten

bilder. Merk dere at det er en begrensning på antall av varer, hvis man velger ’Excel, inkl. Bilder’ (maks 250

000).

Dobbeltklikker man på en spesifikk vare (3), blir man sendt til en egen produktvisning med detaljer om

varen.

Ordreoversikt

I ordreoversikten har man tilgang til å se alle ordrer som er opprettet av kundene og sendt via e-post. Det er
mulig å endre en ordres status enten via flervalgs-funksjonen eller direkte på en ordre.

Eksempel på endring av status via flervalgs-funksjonen

Eksempel på endring av status direkte på en ordre
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Kundeoversikt

Fanen ’Kundeoversikt’ viser en samlet oversikt over kunder, som man er aktivert som
leverandør til. Hvis man er aktivert hos flere kunder kan man med fordel benytte seg av
søkefeltet eller filtreringspanelet for å begrense søket. For å bli aktivert hos en kunde er man
avhengig av at kunden fra sin side legger dere til som leverandør i sin kontraktsmodul.

Kataloger

På fanen ’kataloger’ vises en samlet oversikt over kataloger som er importert til kunden. Dobbeltklikker
man på katalogen sendes man til ytterlige informasjon om katalogen.

Hvis man ønsker å redigere en eksisterende katalog, skal man trykke på ’de tre prikkene’ og velge ’Rediger
katalog’ (1).

Via ’de tre prikkene’ har man også mulighet til å se varer på katalogen, om man trykker på ’Se kataloglinjer’
(2).

Hvis man ønsker å laste opp en ny katalog til kunden(e), skal man trykke på pluss i øverste høyre hjørne.
Man vil herfra bli sendt direkte videre til vår excel-katalogmal.

Laste opp katalog (XML)

Opplasting av kataloger i XML, kan gjøres via fanen ”Last opp katalog (XML)”. Bemerk at katalogen skal være
validert før den importeres korrekt. Er katalogen ikke validert, vil man få en feilmelding.
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Laste opp katalog i Excel

Laste opp ny katalog
For å opprette en ny katalog, gå til fanen ’Kataloger’ og trykke på ’pluss’:

Man vil herfra bli videresendt til vår katalogmal, her må man først velge kunden i drop-down menyen
’kunde’:

Fanen Kataloginformasjon

På den første fanen ”Kataloginformasjon” angis overordnet informasjon for katalogen: Identifikasjon,
Navn, Type, Valuta, Gyldighetsperiode samt om katalogen er aktiv /inaktiv.

● I Identifikasjon skal det angis en unik ID for den katalogen som du skal opprette.
● I Navn skal du navngi katalogen.
● I Type har du forskjellige valgmuligheter – forhandlet, listepris eller avklares.
● I Valuta skal du velge hvilken valuta prisene skal lastes opp i.
● Katalogens gyldighet angis i Gyldig fra og Gyldig til. Merk dere at disse datoene som utgangspunkt

bare er veiledende og kunden vil få beskjed når katalogen nærmer seg sluttdato.
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● I kolonnen Aktiv angis det med TRUE (aktiv) eller FALSE (inaktiv) om katalogen skal være aktiv eller
inaktiv.

Se eksempel på hvordan fanen ’Kataloginformasjon’ kan fylles ut nedenfor:

Fanen Produkter

Etter fanen ’Kataloginformasjon’ er fylt ut, skal man opprette alle katalogens varer. Dette gjør man via fanen
’Produkter’.

Denne fanen inneholder: Navn, Beskrivelse, Varenummer, Fabrikant, Fabrikantnummer, UNSPSC som er
en internasjonal standard for kategoriseringer (finn oversikt på vår hjemmeside), Brand, Søkeord samt
Produkt info-link, hvor man kan tilføre en ekstern link til en hjemmeside med ytterligere
produktinformasjon.

Se eksempel på hvordan fanen ’Produkter’ kan fylles ut:

Etter at fanen ’Produkter’ er fylt ut, skal det legges til antall og pris på produktene. Dette gjøres via fanen
’Kataloglinjer’.

Fanen Kataloglinjer
Start med å kopiere innholdet fra kolonnen ’Identifikasjon’ på fanen ’Kataloginformasjon’ til kolonnen
’Katalog’ på fanen ’Kataloglinjer.

I kolonnen Identifikasjon legger man til varenummeret. Under Enhet skal det angis enhet per stykk. Under
Stykkpris angis prisen på produktet og moms tilføres i kolonnen Moms.
I Kolonnen Antall i varepakningen legger man til hvor mange enheter det følger med og i
Varepakningenhet angis det hva enhetene består av.

Under Minimum bestillingsantall påføres det antall som kunden som minimum skal bestille per gang og i
Maximum bestillingsantall settes en grense for antallet. I kolonnen Bestilles i mengder av brukes hvis
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kunden skal bestille i intervaller feks 2, 4, 6 osv. Og antall leveringsdager angis i kolonnen Leveringstid
(dager). I kolonnen Produkt settes varenummer igjen.

For å markere en vare som Søkbar, Aktiv, Kan bestilles skriv ’True’ i disse kolonnene.

Se eksempel på hvordan fanen ’Kataloglinjer’ kan fylles ut:

Fanen Produktinformasjon
Hvis man ønsker å tilføre ekstra produktinformasjon til utvalgte varer, kan dette gjøres via fanen ’
Produktinformasjon’. Her kan man tilføre varemerkinger som f.eks. Svanemerket eller allergener på
produktene.

Se eksempel på hvordan fanen ’Produktinformasjon’ kan fylles ut:

Fanen Produktbilder

Det kan leggges til bilder via link på fanen Produktbilder (bildet skal ligge på en server eller hjemmeside,
hvor man kan linke direkte til det). Hvis man har bildet liggende på sin datamaskin, har man etter opplasting
av katalogen mulighet å legge dette til direkte på varen i varedetaljene. Les mer om dette i avsnittet ’Last
opp bilder’.

Se eksempel på hvordan fanen ’Produktbilder’ kan fylles ut:
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Laste opp katalog

Når katalogen er fylt ut og all relevant informasjon er lagt til, klikker du først på “Valider alt” for å sikre at
det ikke er noen feilmeldinger. Om alt er OK, og ingen feilmeldinger dukker opp, kan det importeres til
godkjenning hos kunden via knappen ’Importer”:

Last opp bilder
Har man ikke bilder liggende på en server via nett, er det mulighet for å legge til bilder direkte på en vare
via varedetaljer i varesøk fanen. Dobbeltklikk på varen du ønsker å laste opp et bilde til. Når du er inne i
produktinformasjonen kan du så klikke på “blyanten” (rød pil i bildet under) for å legge til eller endre
eksisterende bilde:
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