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Revisionshistorik

Version ‘ Datum ‘ Forfattare Kommentar

2.0 2019-01-25 Inera AB Uppdaterad handbok fér nya
Hjalpmedelstjansten

2.1 2019-02-07 Inera AB Revidering av Handbok for
Hjalpmedelstjansten

2.2 2019-02-07 Inera AB Revidering av Handbok for
Hjalpmedelstjansten

2.3 2019-02-27 Inera AB Tillagg av avsnitt 11 och
8.2.5

2.4 2019-03-08 Inera AB Revidering och tillagg

2.5 2019-09-01 Inera AB Revidering och tillagg

2.6 2020-02-25 Inera AB Revidering och tillagg

2.7 2020-06-25 Inera AB Revidering och tillagg

2.8 2020-09-23 Inera AB Revidering och tillagg

Handboken vénder sig till dig som dr anvéndare av Hjdlpmedelstjénsten.

1. Innan du loggar in

Rekommendationen ér att du anvinder webbldsaren Chrome nér du ska arbeta i
Hjdlpmedelstjansten.

Lokal administratdr och avtalsansvarig hos leverantdr och kund samt expertanvéndare hos kund
kan skapa drenden till Ineras Kundservice. Kontaktuppgifter till Kundservice finns pa
https://www.inera.se/kundservice/felanmalan-och-support/.

2. Kom igang

2.1 Din profil — forsta gangen du loggar in

Forsta gangen du loggar in i Hjdlpmedelstjinsten visas din profilsida. Kontrollera att
information stimmer och uppdatera vid behov.
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Du kan éndra information genom att klicka pa pennan uppe i hdgra hornet. Alla anvéndare kan
dndra pa sin information som visas i rutan Kontaktuppgifter.

STA

ORGANISATION

INKOPSAVTAL

HJALP

Andringar i rutan Anvéiindaruppgifier och Behérighet kan enbart goras av anvindare med
behorigheten Lokal administrator. Den lokala administratéren kan dels gora éndringar pa sin
egen profil men dven pa andra anvdndare inom sin organisation (lds mer under avsnittet 3.2

LOGGA UT

Behorigheter).

Vid éndring av organisations uppgifter i hogra kolumnen kontakta Kundservice.

Inera

Hjalpmedelstjansten SOK

Min profil

PRODUKTER OCH ARTIKLAR

GENERELL PRISLISTA INKOPSAVTAL

ORGANISATION

A

ANVANDARUPPGIFTER (@)

ganisation

LeverantorTest
Anvandamamn
levtest

lev

test

KONTAKTUPPGIFTER

Telefonnummer

mitt telefonnummer

hjalpmedelstjansten@inera.se

BEHORIGHET (LEVERANTOR) ®

Senast andrad
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2.2 Navigera i tjansten

Dokumentagare: Inera AB

Niér du loggar in kommer du till tjanstens startsida. Pa startsidan ser du Véilkommen till
Hjdlpmedelstjinsten och Aktuell information.

Uppe i hogra hornet dir det star Inera och Hjdlpmedelstjdnsten kan du alltid klicka for att ta dig
tillbaka till startsidan.

I den grona huvudmenyn visas dina menyval. Menyalternativen beror pé vilken/vilka
behorigheter du har.

Under figuren uppe i hdgra hornet har du tillgang till Min profil, Hjdlp och Logga ut.

Min profil visar dina Anvindaruppgifter, Kontaktuppgifter och Behérigheter.

Via Hjdlp kommer du till denna Handbok for Hjdlpmedelstjdnsten.

Rekommendationen ér att du loggar ut varje gang du avslutar arbetet i Hjdlpmedelstjansten.

Hjélptexter hittar du manga stéllen i tjdnsten. Hall muspekaren dver @ 53 visas hjélptexten.

Bilden nedan visar generella funktioner och navigering i Hjélpmedelstjansten.

logotypen dr en ldnk till startsidan

a
Inera

Hjalpmedelstjansten

Rullstol nils-peter manuell for ungdomar

Toppmenyn ddr alternativ beror pa din behdrighet

SOK

Sidtiteln berdttar var du dr just nu

Bla text betyder klickbar ldnk

Status: Aktiv

Produkt

Navigation inom en sida kan ske via flikar

Din profil, hjiilp och utloggning

PRODUKTER OCH ARTIKLAR GENERELL PRISLISTA INKOPSAVTAL ORGANISATION 2
—_—

/" IMENY

Redigera valt objekt

Funktioner for denna sida

PRODUKTINFORMATION

Produktnumme

Rull-12345

oduktbend

Rullstol nils-peter manuell for ungdomar

Leverantor 1

Kategor

122218-01 Rullstol

BILDER
Huvudbild

»

Ovriga bilder

Saknas

Lank/fil  https://dev-cdn hjm.aws.inerat.
Bildtext Rullstol
Alt-text  Rullstol helbild

VIDEO

Saknas

Vissa funktioner finns alltid ddr. Krdver alltsd inte klick pd pennan

Senast andrad
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Flodesschema for leverantor

Skapa anvandare och
ge behorighet

3.2 Hantera anvandare som Lokal administrator
3.3 Behorigheter

Lagga in produkter och artiklar
5. Produkter och artiklar

Skapa generell prislista
2 £ Inkdpsavtal med prislista

7.1 Skapa en Generella prislista (GP) 0BS! Inképsavtal startas av Kunden

8.2 Sok inkdpsavtal

8.4.1 Lagga till artiklar i prislistan via granssnittet
8.5.1 Lagga till artiklar i prislistan via Excel-fil

Flodesschema for sjukvardshuvudman/kund

Skapa anvdndare och
ge behorighet

3.2 Hantera anvandare som Lokal
administrator
3.3 Behorigheter

Skapa inkopsavtal

OBS! Inképsavtal startas alltid av
Kunden/sjukvardshuvudmannan

8.3 Skapa ett inkopsavtal

Godkann eller avboj prislistrader
8.4.4 Godkann/avboj prislisterader
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3. Organisation

Niér din organisation har ingatt i avtal med Inera om att fa nyttja Hjélpmedelstjdnsten s&
registreras din organisation i Hjdlpmedelstjansten av Ineras Kundservice. | samband med detta
skapas den forsta anvandaren som far behorigheten Lokal administrator (forkortas ofta Lokal
admin).

Anvindaren med behdrigheten Lokal administratdr ansvarar bland annat for att administrera

organisationens uppgifter och dvriga anvéndare for organisationen (1as mer under avsnitt 3.2
Behorigheter).

Ténk pé att det &r lokal administrator som ér behorig att kontakta Ineras Support. Foérutom lokal
administrator dr dven firmatecknare/avtalsansvarig och expertanvéandare (en roll utanfor
Hjélpmedelstjansten som forekommer hos kund) behériga att kontakta Ineras Support.

3.1 Hitta kunder och leverantorer

Valet Organisation i toppmenyn fungerar som en generell adressbok for alla organisationer
anslutna till tjdnsten. Dér hittar du en lista Gver organisationer anslutna till tjinsten samt deras
anvéndare (fliken Anvéndare).

Hjalp'ne(hls(jans(en SOK PRODUKTER OCH ARTIKLAR GENERELL PRISLISTA INKOP SAVTAL ORGANISATION &

Organisation®

Qo

Avsluta Organisation
Det ar Ineras Kundservice som inaktiverar en organisation

Giltig tom Valfritt att ange ett datum for Giltig tom. Nar datum som ar ifyllt i Giltig tom
passerar innebér det att organisationen blir inaktiv.

3.2 Hantera anvandare som Lokal administrator

Anvindare och behorigheter hanteras av de anvindare inom organisationen som har
behorigheten Lokal administrator. Endast Ineras Support kan tilldela anvéndare behdrigheten
Lokal administrator. Vill ni skapa en ny Lokal administrator kontakta Inera Support.

Den lokala administratdrens anvéndaruppgifter hanteras av Ineras Support pa begéran av lokal
administrator.

Endast anvdndare i tjidnsten med behorigheten lokal administrator dr behériga att kontakta
Ineras Support — oavsett vad fragan gdller.

Senast andrad
2020-09-23
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Texten “Anvindaren dr informerad om registreringen och har erhdllit lagstadgad information

om personuppgiftsbehandlingen ” ar relaterad till dataskyddsforordningen GDPR och regleras i
kundavtalet med Inera.

Regioner och kommuner och hjidlpmedelsleverantdr dr personuppgiftsansvariga for
personuppgifter i tjdnsten inom respektive organisation. Inera r personuppgiftsbitrade.

3.21 Skapa en ny anvdndare
Nér du som lokal administrator ska skapa en anvédndare.

Anvindarens kontaktuppgifter fylls i av dig som lokal administrator. Anvéndaren kan sedan
hantera sjilv Kontaktuppgifter.

Niér ny anvéndare ar inlagd skickas ett meddelande med inloggningsuppgifter till anvéndarens e-
postadress, sa snart anviandaren skapats. Om ett framtida datum anges har innebér det att
anvéndaren inte kan logga in i tjansten innan datumet faller in.

Hjﬁlpmedelstjﬁnsten SOK PRODUKTER OCH ARTIKLAR GENERELL PRISLISTA INKOPSAVTAL ORGANISATION 2
LeverantorTest
Jrganisation > Hantera organisation
| Organ s;Bl Anvindare
N 4

ANVANDARE FOR LEVERANTORTEST

Sok pa namn, e-post eller anvandarid Q@ <M

Steg for steg anvisning:
® Vilj Organisation i huvudmenyn

® SOk fram din organisation och klicka pé den. Dina organisations uppgifter visas i ett nytt
fonster.

® Vilj fliken Anvéndare.

® For att lagga till ny anvéndare klicka p& funktionsknappen ”Légg till anvandare”. Ett nytt
fonster 6ppnas med nedanstiende uppgifter.

Fyll i nedanstiende pa Anvindaruppgifter:

Obligatoriska falt ar markerade med asterisk (*).

® Organisationstillhorighet: ar forifyllt och styrs av vilken organisation du som Lokal
administratdr tillhor. Du kan bara skapa anvdndare inom din egna organisation.

® Begrinsad till verksamhetsomrade: Detta val finns endast for kundorganisationer. Nér en
anvandare begransas till ett verksamhetsomrade inom organisationen kan anvandaren i

tjédnsten bara agera inom det valda verksamhetsomradet. En anvéndare kan vara begrénsad
till flera olika verksamhetsomraden.
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® Anvindarnamn (*): det id som anvéndaren loggar in med, kan vara samma som e-
postadressen. Obligatoriskt filt.

® Fornamn och efternamn (*): anvidndarens fornamn och efternamn. Informationen visas i
tjdnsten under exempelvis Kontaktperson eller Godkénner prislista pa Inkdpsavtal.
Obligatoriska filt.

® Titel: Valfritt att ange titel for anvéndaren.

o Giltigt from (*): datum da anvédndaren tidigast kan logga in i tjansten. Ett framtida datum
kan anges men meddelandet med inloggningsuppgifter till anvéndaren skickas sa snart
anvandaren skapats. Om ett framtida datum anges héir innebar det att anvidndaren inte kan
logga in i tjdnsten innan datumet faller in. Obligatoriskt falt.

® Giltigt tom: datum da anvéndaren blir inaktiverad och inte kan logga in i tjéinsten mer. En
inaktiverad anvédndare kan aktiveras igen genom att ifyllt Giltigt tom-datum tas bort. For att
ta bort en anvéndare helt i tjénsten, kontakta Ineras Kundservice.

Anvindarens kontaktuppgifter fylls i av dig som lokal administrator men kan sedan hanteras av
anvandaren sjilv:

® Telefonnummer och mobilnummer

® E-post (*): viktigt att denna ar korrekt dé all kommunikation fran tjansten sker via e-post.
Till denna adress skickas vialkomstmeddelandet inklusive anvindarnamnet och lank for att
skapa 16senord. Obligatoriskt falt.

® Behdrighet: Bocka i behorigheter pa anvandaren. Om behorigheter ér i kryssade erhéller
anvindare information fran Hjélpmedelstjdnsten samt finns som valbar med sitt namn att
hantera avtal (om tilldelas den behorigheten). Las mer om Behorigheter under punkt 3.2)

Texten “Anvdndaren dr informerad om registreringen och har erhallit lagstadgad information
om personuppgiftsbehandlingen ” ar relaterad till dataskyddsforordningen GDPR och regleras i
kundavtalet med Inera.

Regioner och kommuner och hjidlpmedelsleverantdr dr personuppgiftsansvariga for
personuppgifter i tjinsten inom respektive organisation. Inera &r personuppgiftsbitrade.

Obs!

Ldnken i mailet som anvinds for att skapa l6senord for ny anvindare dr inte klickbar. Markera
och kopiera ldnken samt klistra in den i webb-fonster.
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3.2.2 Redigera en anvandare
Nér du som lokal administrator ska redigera en existerande anvéndare.

E Hjilpmedelstjﬁnsten SOK PRODUKTER OCH ARTIKLAR GENERELL PRISLISTA INKOPSAVTAL ORGANISATION

= A
LeverantorTest
\ Organ ) Anvandars
\\>—‘ — -
ANVANDARE FOR LEVERANTORTEST
Sok pa namn, e-post eller anvandarld Q@ e —

~[J Visa aven inaktiva anvandare
~_Sokresultat ™ (S traffar) i

Steg for steg anvisning:

® Vilj Organisation i huvudmenyn

® Sok fram din organisation och klicka pa den. Dina organisations uppgifter visas i ett nytt
fonster.

® Vilj fliken Anvéndare.

® Sok fram anvéandaren och klicka pa anvédndaren i sokresultatet. Anviandaruppgifter visas i
ett nytt fonster. Obs! Vid sok, gar det inte kombinera bade for- och efternamn, alltsa sok
enbart pa for- eller efternamn for att f& fram anvéndaren i fraga.

® Om anvéandaren 4r tidigare inlagd i systemet, klicka i ”’Visa dven inaktiva anvandare”

® Klicka pa pennan i 6vre hogra hornet, redigerbara falt &r understrukna

Anvindaruppgifter:

® Aktiv: visar om anvéndaren ar aktiv eller inaktiverad. Om anvéndaren &r inaktiverad
innebér det att anvandaren inte kan logga in i tjénsten. Styrs av Giltig tom.

® Aktivera en inaktiv anvindare — radera Giltig t.0o.m datum och tryck pa
funktionsknappen Spara.

® Organisationstillhorighet: dr forifyllt och styrs av vilken organisation du som Lokal
administrator tillhor. Du kan bara skapa anvdndare inom din egna organisation.

® Begriinsad till verksamhetsomrade: Detta val finns endast for kundorganisationer. Nar en
anvindare begrénsas till ett verksamhetsomrade inom organisationen kan anvéndaren i
tjdnsten bara agera inom det valda verksamhetsomradet. En anvdndare kan vara begransad
till flera olika verksamhetsomraden.

® Anvindarnamn (*): det id som anvéndaren loggar in med, kan vara samma som e-
postadressen. Obligatoriskt filt.
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® Fornamn och efternamn (*): anvindarens fornamn och efternamn. Informationen visas i

tjdnsten under exempelvis Kontaktperson eller Godkénner prislista pa Inkdpsavtal.
Obligatoriska flt.

o Titel: Valfritt att ange titel for anvéndaren.

® Giltigt from: datum da anvéindaren tidigast kan logga in i tjansten. Obligatoriskt filt.

® Giltigt tom: datum da anvéndaren blir inaktiverad och inte kan logga in i tjinsten mer. En

inaktiverad anvédndare kan aktiveras igen genom att ifyllt Giltigt tom-datum tas bort. For att
ta bort en anvéndare helt i tjénsten, kontakta Ineras Kundservice.

® Telefonnummer och mobilnummer

® E-post (*): viktigt att denna ar korrekt dé all kommunikation fran tjansten sker via e-post
Till denna adress skickas lank for att skapa 16senord. Obligatoriskt falt.

® Behorighet: Bocka i behorigheter pa anvandaren. Om behorigheter ar i kryssade erhaller

anvéindare information fran Hjélpmedelstjdnsten samt finns som valbar med sitt namn att
hantera avtal (om tilldelas den behorigheten).

Las mer om Behorigheter under punkt 3.2

3.2.3 Inaktivera anvandare

Nar du som lokal administratr ska inaktivera en existerande anvéndare.

Hjalpmedelstjansten

SOK PRODUKTER OCH ARTIKLAR

GENERELL PRISLISTA INKOP SAVTAL ORGANISATION

LeverantOrTest T

< gan > Anvandare )
ANVANDARE FOR LEVERANTORTEST

/ .
\ ) Visa aven inaktiva anvandare
Sokresultat ™ (5 traffar)

Steg for steg anvisning:
® Vilj Organisation i huvudmenyn

® SOk fram din organisation och klicka pé den. Dina organisations uppgifter visas i ett nytt
fonster.

® Vilj fliken Anvéndare.

® SOk fram anvéndaren och klicka p& anvéndaren i sokresultatet. Anvéndaruppgifter visas i
ett nytt fonster

® Klicka pa pennan i Gvre hogra hornet, redigerbara falt r understrukna

e Aktiv: visar om anvindaren ar aktiv eller inaktiverad. Om anvéindaren ar

inaktiverad innebar det att anviandaren inte kan logga in i tjdnsten. Styrs av Giltig
tom.
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e Giltigt tom: datum da anvéndaren blir inaktiverad och inte kan logga in i tjénsten
mer. For att ta bort en anvindare helt i tjansten, kontakta Ineras Kundservice.

e Behorighet: Bocka av samtliga behdrigheter pa anvindaren. Om behdrigheter ér i
kryssade erhaller anviandare fortsatt information fran Hjdlpmedelstjdnsten samt stér
kvar med sitt anvindarnamn i avtal. (Lds mer om Behérigheter under punkt 3.2)

3.2.4 Automatisk inloggning (fér kunder)

Kunder kan ha en sé kallad automatisk inloggning. Den automatiska inloggningen innebér att
kunden kan ha en ldnk i sitt lokala forskrivarsystem som exempelvis forskrivare kan klicka pa
for att komma in till Hjédlpmedelstjénsten utan att logga in.

Léanken innebér en direktinloggning till Hjédlpmedelstjansten dér forskrivare kan soka
hjalpmedelsartiklar. Direktinloggningen heter Inloggning for personal i tjénsten.
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3.3 Behorigheter

Behdrigheter tilldelas av lokal administrator.

Hantering av behdrigheter nas genom Organisation via huvudmenyn, fliken Anvindare och
sedan genom att klicka pa den anvéindaren vars behorigheter ska redigeras i vyn Hantera
anvdndare.

E Hjiilpmedelstjﬁnsten SOK PRODUKTER OCH ARTIKLAR GENERELL PRISLISTA INKOPSAVTAL ORGANISATION

rganisat

LeverantOrTest

Organis \ Anvandare
—

ANVANDARE FOR LEVERANTORTEST

~~ [0 Visa aven inaktiva anvand/a:?)

\gﬁre_sunal -5 traffar)_ -

® Klicka pa pennan for att komma till redigerarlége.
® Du som lokal administratdr bockar i de behorigheter som anvéindaren ska ha.

® [is mer i avsnitt nedan vad respektive behorighet kan se och gora inom respektive
organisationsgrupp.

3.2.1 Behorigheter for Kund
3.2.2 Behdérigheter for Leverantor

Grundliggande visning och sk

Alla anvindare far per automatik behdrigheten Grundldggande visning och sok sa fort de skapas
i tjinsten. Det gér inte att l4gga till eller ta bort den behdrigheten.

Behorigheten Grundliggande visning och sok kan se alla organisationer och anvindare i
tjénsten.

Behorigheten Grundliggande visning och sok kan soka pa samtliga produkter och artiklar, med
undantag for kundunika produkter och artiklar. Kundunika artiklar med tillhérande kundunika
produkter ar endast synliga for den/de organisationer som har artikeln i en prislista pa ett
inkopsavtal.

Behorigheten Grundldggande visning och sk for kund kan se priser fran generella prislistor.
Det framgér dven om en artikel finns i en aktuell prislista pa ett inkdpsavtal tillhdrande
anvindarens organisation, men priset visas inte.

Direktinloggningen har behorigheten Grundldggande visning och sok enligt ovan.
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3.3.1 Behorigheter for Kund

BEHORIGHET (KUND)

Hantera anviindare, organisation och exportfil (lokal admin)

® Kan skapa, redigera och inaktivera anvindare i sin egen organisation.

e Kan tilldela behorigheter till anvandare och ta bort behorigheter fran anvéndare i sin egna
organisation.

® Kan redigera sin organisations adress- och kontaktuppgifter.
® Kan definiera vilka generella prislistor som ska f6lja med i exportfilen.

® Ar behorig att kontakta Ineras Kundservice.

Sok inkopsavtal och GP med priser
® Kan se pris fran prislista pé inkdpsavtal tillhdrande den egna organisationen samt pris fran
prislista pa GP i artikelinformationen.
® Kan soka egna och delade inkdpsavtal tillhdrande den egna organisationen.

® Kan soka prislistor tillhdrande egna och delade inkdpsavtal tillhérande den egna
organisationen.

® Kan soka generella prislistor.

® Kan soka prislistor tillhdrande generella prislistor.

Hantera inkopsavtal

® Kan skapa och redigera inkopsavtal tillhdrande den egna organisationen.
® Kan skapa prislista till inkopsavtal.
® Kan ange, dndra och ta bort anvandare i faltet Godkanner prislista pa inkopsavtal.

® Kan soka egna och delade inkdpsavtal inklusive dess prislistor tillhdrande den egna
organisationen.
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Godkinner prislista (anges direkt pa Inkopsavtal)

® Behorigheten Godkénner prislista kan tilldelas av anvéndare hos kund som har
behorigheten Hantera inkopsavtal. Behorigheten Godkénner prislista tilldelas direkt pa ett
inkOpsavtal och giller per inkdpsavtal. Behorigheten gér inte att 1agga till fran vyn Hantera
anvéindare. Behorigheten innebér att anviandaren:

® Ar mottagare av meddelanden fran leverantdrer om Andring/tilligg i prislistor for de
inkOpsavtal ddr anvéndaren star angiven under Godkénner prislista.

® Kan godkénna eller avbdja tilldgg/dndringar i prislistor for de inkdpsavtal dér anvéndaren
star angiven under Godkénner prislista.

® Kan soka egna och delade inkdpsavtal inklusive dess prislistor tillhdrande den egna
organisationen.

® Kan soka alla generella prislistor inklusive dess prislistor.

Hantera utbud

® Kan skapa, redigera och ta bort utbud tillhérande den egna organisationen.
® Kan ldagga till och ta bort artiklar fran utbud.
® Kan soka samtliga utbud tillhdrande den egna organisationen.

® Kan tilldela anvéndare inom sin organisation rittighet att hantera artiklar i ett utbud genom
att ange anvéndare i faltet Utbudsansvarig pa utbud.

Hantera tilldelade utbud
® Anvéndare med denna behorighet kan viljas under Utbudsansvarig pé utbud av de
anviandare som har behorigheten Hantera utbud. Behorigheten innebér att anvéndaren:
® Kan légga till och ta bort artiklar i utbud som anvéndaren star angiven som Utbudsansvarig
pa.
e Kan soka samtliga utbud tillhérande den egna organisationen.
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3.3.2 Behorigheter for Leverantor

BEHORIGHET (LEVERANTOR) (D

Sok inkopsavtal och GP med priser
Hantera prislisior och generell prislista (GP)
Hantera produkt och artikel

Hantera anviindare och organisation (lokal admin)

® Kan skapa, redigera och inaktivera anvandare i sin organisation.

® Kan tilldela behdrigheter till anvéndare och ta bort behdrigheter frén anvéndare i sin egna
organisation.

® Kan redigera sin organisations adress- och kontaktuppgifter.

® Ar behdrig att kontakta Ineras Kundservice.

Sok inkdopsavtal och GP med priser
® Kan i artikelinformationen se pris fran prislista i inkopsavtal tillhérande den egna
organisationen samt pris frén prislista i GP tillhorande den egna organisationen.
® Kan soka generell prislista, inklusive dess prislistor, tillhdrande den egna organisationen.

® Kan soka inkdpsavtal och delade inkdpsavtal inklusive dess prislistor tillhdrande den egna
organisationen.

Hantera prislistor och generell prislista (GP)
® Kan soka egna och delade inkdpsavtal inklusive dess prislistor tillhdrande den egna
organisationen.
® Kan soka generell prislista inklusive dess prislistor tillhérande den egna organisationen.
® Kan ldgga till artiklar, prislisterader, till prislistor i inkdpsavtal och GP.
® Kan skicka prislisterader i prislistor i inkdpsavtal for godkdnnande till kunden.
e Kan skapa och redigera generell prislista.

® Kan skapa och redigera prislista i GP.

Hantera produkter och artiklar

® Kan skapa, redigera och ta bort produkter tillhérande den egna organisationen.

® Kan skapa, redigera och ta bort artiklar tillhérande den egna organisationen.
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3.3.3 Redigera behorighet
Niér du som lokal administrator ska redigera en existerande anvéndarens behorighet.

Behorighet: Kryssa i tilltdnkta behorigheter pa anvandaren.

Om behdrigheter &r i kryssade erhaller anvéndare information fran Hjdlpmedelstjansten samt
finns som valbar med sitt namn att hantera avtal (om behdrigheten tilldelas).

Lds mer om Behorigheter under punkt 3.2

Hjalpmedelstjansten SOK  PRODUKTER OCHARTIKLAR  GENERELL PRISLISTA  INKOPSAVIAL  ORGANISATION

LeverantOrTest

Hantera organisation

ANVANDARE FOR LEVERANTORTEST

Sok pa namn, e-post eller anvandarid <3: Qo A

isa aven inaktiva anvandare
Sokresultat ™ (S traffar)

Steg for steg anvisning:

® Vilj Organisation i huvudmenyn

® SOk fram din organisation och klicka pé den. Dina organisations uppgifter visas i ett nytt
fonster.

® Vilj fliken Anvéndare.

® SOk fram anvéndaren och klicka p& anvéndaren i sokresultatet. Anvéndaruppgifter visas i
ett nytt fonster

® Klicka pa pennan i vre hogra hornet, redigera Behorigheterna genom att bocka i/ur dnskad
behorighet.

BEHORIGHET (KUND)




Handbok fér Hjalpmedelstjansten Dokumentéagare: Inera AB Senast andrad
Version: 2.8 2020-09-23
Handbok for Hjalpmedelstjansten uppdateras regelbundet.

g
Inera

BEHORIGHET (LEVERANTOR) (D

B 5ok inkopsavial och GP med priser
B Hantera prislistor och generell prislista (GP)
B Hantera produkt och arfikel
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4. Kategorier

Kategorisering av produkter och artiklar i tjdnsten bygger pa kategorier som finns i standarden
1SO 9999 - Hjilpmedel for personer med funktionsnedsdttning.

Var 4-5 ar kommer det en ny version av standarden, vilket innebér att kategorier kan komma att
justeras i tjénsten.

Kategorierna definierar egenskaper som dr gemensamma for produkter och artiklar inom
kategorin. Kategorierna &r hierarkiskt uppbyggda i tre nivaer. Vissa kategorier har 4ven en
fjdrde niva. De fjdrde nivaerna ar nationella tillagg till standarden fo6r ISO 9999 som inte ingér i
den internationella standarden.

Vissa ISO-koder har dven sa kallade kategorispecifika egenskaper, var man kan ange mera
specifik fakta om produkten/artikeln.

Det forekommer dven fyra typ kategorier (Tillbehor, Reservdel, Instéllning och Tjédnst) som
bara har en forsta niva, dven dessa &r nationella tilligg.

Systemet genererar ISO-kod till ovanstdende fyra Typ-kategorier, nér man kopplar artikeln.
Men for att kunderna/sjukvardshuvudméannen skall £ med ISO-koden till sina egna system
maste dessa kopplas direkt till en produkt.

Kategorierna inleds med en kod och rubrik. Till kategorierna finns ocksé en beskrivande text.
Hall muspekaren 6ver kategorin for att se den beskrivande texten.

Exempel pa en kategorihierarki:

12 Hjélpmedel vid forflyttning
12 03 Ganghjdlpmedel som hanteras med en arm
12 03 06 Armbagskrycka

Produkter och artiklar placeras alltid i de kategorier som befinner sig langst ut i hierarkin, i
exemplet ovan 12 03 06 Armbégskrycka.

Grundprinciper vid kategorisering:

Produkter och artiklar ska kategoriseras enligt den kategori som motsvarar produktens/artikelns
funktion.

21



Handbok fér Hjalpmedelstjansten Dokumentéagare: Inera AB Senast andrad
Version: 2.8 2020-09-23
Handbok fér Hjalpmedelstjansten uppdateras regelbundet.

INnera

5. Produkter och artiklar

En produkt ér den Gversta nivén i den struktur som héller ihop artiklarna i sortimentet.
Produkten &r fiktiv medan artiklarna ar “riktiga” och séljbara.

Produkterna och artiklarna kallas for Artikeltyp i systemet.

Leverantoren ansvarar for att hantera alla sina produkter och artiklar och se till att uppgifterna ér
korrekta.

Samtliga artiklar ska antingen baseras pa en produkt eller kopplas till en produkt eller artikel
med ISO-kategori.

Produkt
P

=

P s A | =Arikeln &rbaserad pa Produkten,
= . dvs. Artikeln arver ifyllda varden fran
Produkten. Inkl. kategor|

A (P =Arlkein &rkopplad til Produkten,
2 dvs. Artikeln “passar til' Produkten

A A | = Artikein ar kopplad tll Artike! av

typen H eller T-1S0, dvs. Artikeln A A A A A A A
“passar til” Artikeln av typen H eller - 4 B
T-150. Huvudhjalpmede! | 1ISO-kategorl, Tillbehar Reservdel Instélning  Tjanst
H (Tillb til egna hialpm. ) R | T
eller T
Generefl tilbeher med 1S0-Kod A
T A
A "
A Instaining  Tianst
| L
Tilloehor Resaredel

(T till egna hjgipmedel)
T

Systemet genererar [ISO-kod till Typ-kategorier (Tillbehor, Reservdel, Instillning och Tjénst),
ndr man kopplar artikeln. Men for att kunderna/sjukvardshuvudménnen skall f& med ISO-kod
till sina egna externa system méste dessa kopplas direkt till en produkt.

5.1 Logiken i systemet — artiklar som baseras

Samtliga artiklar ska antingen baseras pé en produkt eller kopplas till en produkt eller artikel
med ISO-kategori.

Pé produkt (P) anger leverantoren den kategori (ISO 9999-kategori) som beskriver vilken typ av
hjalpmedlet produkten avser. Artiklar kan sedan baseras p& den angivna produkten. Den angivna
ISO-kategorin pa produkten avgdr vilken artikeltyp artiklar som baseras pa produkten fér.

Kategorin kan antingen generera artikeltypen Huvudhjilpmedel (H) eller Generella tillbehor
med ISO-kod (T (Tiso)).
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Generella tillbehor med ISO-kod (Tiso) ar tillbehor som pa marknaden kan vara kompatibla
med andra leverantdrers hjalpmedel. Dessa tillbehor méste alltid finnas i en kategori med ISO-
kod och ddrmed vara baserades pa en produkt i samma kategori.

Alla artiklar som baseras pa produkter drver automatiskt produktens ifyllda information, dven
bilder, video och dokument. Det innebar exempelvis att en CE-méarkning eller bruksanvisning
bara behover anges pa produkten och inte pa varje enskild artikel som baseras pa produkten.

Det finns dven kategorispecifika egenskaper som &r olika for olika kategorier och visas utifran
vilken kategori som angivits pa produkten/artikeln. Som exempel kan ndmnas egenskaperna
brukarvikt, material och sittbredd som forekommer i kategorier for rullstolar men som saknas i
kategorierna for horapparater. Alla kategorier har inte kategorispecifika egenskaper.

Nér egenskaperna inte tdcker behovet kan féltet Kompletterande produkt-/artikelinformation
anvindas. Kompletterande produkt-/artikelinformation ar ett textfélt med mdjlighet att mer
utforligt beskriva produkten/artikeln.

Observera!

Om du éndrar pé ett drvt virde pé artikeln forsvinner arvet fran produkten. Om du da éndrar i
samma falt p& produkten behaller artikeln det virdet som angivits direkt pa artikeln och édrver
inte det nya vardet pa produkten.

Om ett falt i rutan Bestdllningsinformation éndras pa en artikel bryts arvet for all information i
rutan Bestéllningsinformation.

Foljande filt drvs aldrig frén produkt till artikel (eftersom de ses som unika for varje artikel):

® Produktnummer
® Produktbendmning

® Produkten ersitts av och erséttningsprodukt saknas

5.2 Logiken i systemet — artiklar kopplas

Artiklar som Tillbehor-T / Reservdel-R / Instdllning- 1 / Tjanst-Tj / kan kopplas till manga olika
produkter och artiklar (H och Tiso) som de passar till. Notera att dessa kategorier saknar ISO-
kod.

Dessa artiklar drver alltsa varken kategori eller artikelinformation fran nagon produkt utan allt
anges direkt pa artikeln. Artikeltyperna som dessa artiklar far genereras fran kategorin de tillhor
med samma namn som kategorierna, det vill sdga Tillbehor (T), Reservdel (R), Tjdnst (Tj) och
Instdllning ().

Det gér att 14gga till och ta bort kopplingar helt fritt med undantaget att det alltid méaste finns
minst en koppling kvar.

Tjansten har en flexibel modell som tillater de flesta olika typer av kopplingar — med kopplingar
menas att produkter och artiklar passar ihop. Exempelvis kan en artikel som &r av typen
Reservdel (R) kopplas till en produkt som har en ISO-kategori, vilket betyder att reservdelen da
passar till alla artiklar som 4r baserade pa produkten.
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Det gar dven att koppla tillbehoret direkt till ndgon av artiklarna H eller Tiso (huvudhjélpmedel
eller Tillbehor med ISO-kod), utan att koppla till produkten. Den kopplingen sdger da att
tillbehoret enbart passar den enskilda artikeln det kopplats till.

Systemet genererar ISO-kod till Typ-kategorier (Tillbehor, Reservdel, Instéllning och Tjénst),
ndr man kopplar artikeln. Men for att kunderna/sjukvardshuvudménnen skall f& med ISO-kod
till sina egna externa system méste dessa kopplas direkt till en produkt.

Produkt
P

P

P = A | =Arikein &r baserad pa Produkten,
g — dvs. Artikeln arver ifylida varden fran
Produkten, Inkl. kategor

A P | = Antikein ar kapplad til Produkten,
> dvs. Artikein “passar til' Produkten.

A A | = Artikein &r kopplad il Artiked av
S typen H eller T-1SO, dvs. Artikeln A A A A A A A
“passar til” Artikeln av typen H elier
T-IS0. Huvudhjalpmedel | 1SO-kategori, Tillbehar Reservdel Instalining  Tjanst
H {Tille i egna hialpm.) R | Ty
eller T
Generell tilbehor med 1S0-kod
¥ A
A
A "
A Instadning TJETTSt
|
Tilbehar R“;”‘j“"'

[Tk till egna hjalpmedal)
T

5.3 Beskrivning av artikeltyper

Foljande ar definierade kriterier for artikeltyperna Huvudhjdlpmedel (H), Tillbehor (delas in i
Generella tillbehor med ISO-kod och Tillbehér till egna hjdlpmedel) (T), Reservdel (R),
Instdllning (1) och Tjdnst (Tj).

Huvudhjilpmedel (H)
Huvudhjélpmedel &r ett komplett fungerade hjdlpmedel. Exempel:

® Rollator

® Komplett rullstol
® Rullstolschassi
® Horapparat

Det kan dven vara komplexa hjidlpmedel som i kombination med andra hjdlpmedel bildar nya
kombinationsenheter:
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® Moduléra sittsystem (sitsar och underrede)
® Séndare och mottagare

Det kan vara hjélpmedel som kan fungera med andra artiklar p&4 6ppna marknaden:

® Tangentbord

® Forstoringskamera

® Toalettstolsforhdjning
® Sittdyna

® Madrass

Tillbehor (T)

Delas in i Generella tillbeh6r med ISO-kod och Tillbehor till egna hjilpmedel, men bada
har samma artikeltyp: Tillbehor (T).

Artiklar som ir Generella tillbehor med ISO-kod (T (Tiso))

® Kan siljas separat eller inga eller monteras pa i ett huvudhjilpmedel.

® Maste baseras pa en produkt for att kunna skapas. Produkten méaste da finnas i en ISO-
kategori som avser tillbehor

® Kan aldrig kopplas till, det vill sdga vara “tillbehor till” ett annat tillbehdr eller
huvudhjédlpmedel

Artiklar som ér Tillbehor till egna hjilpmedel (T)
® Kan endast anvindas pa avsett sétt tillsammans med ett huvudhjidlpmedel. Fungerar inte
som enskilt hjalpmedel.
e Kan vara en artikel som monteras pé ett huvudhjdlpmedel.

® Kan aldrig existera utan att vara kopplade till en produkt och/eller artikel i ndgon av
kategorierna med ISO-kod

® Kan enbart finnas i kategorin Tillbehor

Om artikeln uppfyller kriterierna for ett tillbehor ska den klassas som ett sédant. Exempel:

® Armstod
® Drivring
® Dick
® Sitsar (om det finns flera olika sitsar att vilja pa)
® Korg
Reservdel (R)

Ersitter en utsliten eller trasig del pa ett huvudhjilpmedel eller ett generellt tillbehdr. Ingér
alltid i ett huvudhjdlpmedel eller ett generellt tillbehdr i sin ursprungsversion.
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Om artikeln uppfyller kriterierna for en reservdel ska den klassas som ett sddant.

En reservdel kan vara:

® Armstddsplatta

® Slang

® Sits (om endast ett alternativ foreligger och detta ingar i huvudhjélpmedlet)
® Rullstolsbatteri

Tjanst (Tj)
En tjdnst dr ett arbete som utfors pé ett huvudhjilpmedel eller generellt tillbehor. Den bestéar i
huvudsak av arbetstid och skapar darfor inget lagersaldo hos kund, men kan inkludera visst
material. En tjénst kan vara:

® [nstallation

® Montering

® Besiktning

® Forebyggande underhall

® Anpassning

® Arbetstid

® Reparation

Instéllning (I)

En instéllning beskriver hur ett huvudhjalpmedel eller ett generellt tillbehor ska vara monterat
eller instéllt i samband med leverans. Det &r oftast avsett for en bestdmd brukare. Skapar inget
lagersaldo hos kund. Ett exempel ar Instdllning av sitthojd och kéregenskaper.

5.4 Produkt- och artikelbenamning

Bendmningen dr namnet pa en produkt/artikel under vilken den marknadsfors och registreras i
tjdnsten. Foretagsnamnet ska normalt inte inga i bendmningen. Om bendmning eller varumérke
saknas, kan en mojlighet vara att 1agga upp bendmningen utifran funktion. Bendmningen ska
hallas sé& kort som mojligt utan att gora avkall pé strukturen enligt nedan. Vid behov kan
forkortningar anvandas, rekommenderade forkortningar finns i listan nedan. Det inledande
beskrivande ordet fir dock aldrig forkortas.

Bendmningen ska byggas upp enligt foljande struktur:
Huvudhjilpmedel (H)

Inledande beskrivande ord (typ av hjélpmedel) + artikelnamn + vésentliga och sarskiljande
egenskaper

® Rullstol Cross sb 45 sd 42-48
® Horapparat Clear C4-9 VK RC silver
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® Skidrmlasningsprogram ViTal 1 lic

® Punktdisplay Braillex Trio 40 tradlos
® Bestick

® Badbrida

Tillbehor (T)
Inledande beskrivande ord (typ av tillbehdr) + eventuellt artikelnamn (om tillbehoret endast
passar till en eller ett fatal produkter/artiklar) + vésentliga och sarskiljande egenskaper.

® Armstod Cross h/s 26 cm

® Nismask Mirage Micro L

® Sénggrind Britt III bok natur

Reservdel (R)
Inledande beskrivande ord (typ av reservdel) + eventuellt artikelnamn + vésentliga och
sarskiljande egenskaper.

® Armstddsplatta 26 cm

® Niskudde Swift FX L

® Knéstoppsror Niga langt

® Ryggram Cirrus smal svart

5.5 Produkt- och artikelinformation

Leverantorer hanterar produkter och artiklar.

Varje produkt har i stort sett exakt samma falt som artikel. Undantaget &r att prefixet produkt-
som byts ut mot artikel-, det vill séga att det exempelvis heter produktnummer istéllet for
artikelnummer. Medan produkter ar fiktiva &r artiklar riktiga och séljbara.

Den produkten man baserar sin artikel pa, arver artikeln all information fran produkten. Arvet
kan brytas genom att man fyller i ny information.

Priset pa artiklarna anges pa prislisterader och inte i artikelinformationen.
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Foljande produktinformation/Artikelinformation anges av leverantéren och visas pa en
produkt/artikel:

® Typ: Giller enbart for artikel. Definieras utifran vilken kategori artikeln har fatt. F6ljande
artikeltyper kan forekomma; Huvudhjidlpmedel (H), Tillbehor (T), Reservdel (R) och
Instéllning (Tj). I sdkresultatet forekommer dven typen (P) som star for Produkt.

® Produkt-/Artikelnummer: leverantdren anger ett eget fiktivt nummer {or produkten och
det faktiska artikelnumret anges pa artikeln. Detta dr viktigt att tdnka pa att alla produkt-
och artikelnummer maste vara unika inom din organisation.
e Det dr mojligt att &ndra produktnumret sa ldnge ingen artikel som &r baserad pa
eller kopplad till produkten finns i pa ndgon prislista.
e Det dr mojligt att dndra artikelnumret sé ldnge artikeln inte har ndgon koppling till
nagon prislista. Obligatoriskt fdlt.
® Produkt-/Artikelbeniimning: leverantdrens bendmning pd produkten/artikeln. Anges med
fordel pa svenska. Denna text visas i alla listor som ett komplement till produkt-
/artikelnummer. Anvand darfor en detaljerad och exakt beskrivning som &r l4tt att forsta.

Anvind dig av rekommendationerna under avsnittet 5.4 Produkt- och artikelbendmning.
Obligatoriskt filt.

® Leverantor: leverantor av artiklar kopplade till produkten/artikeln. Fylls i per automatik,
informationen himtas fran Organisationsuppgifter.

® Kategori - for produkt: Den ISO-kategori som leverantoren kategoriserar produkten enligt.
For artikeln véljer leverantoren i listboxen till vilken produkt artikeln ska ”Baseras pa
produkt”. Obligatoriskt filt.

® Baseras pa produkt — for huvudhjélpmedel och Tillbehor med ISO-kod: Vilj i rulllistan
vilken produkt artikeln skall baseras pa. Obligatoriskt fdlt.

® Visas dven i foljande kategorier: mdjlighet att komplettera med fler ISO-kategorier som
produkten/artikeln kommer att synas i vid sokningar

OBS! Bugg i systemet

- Idag gdr det inte att radera allt innehall i visas dven i féljande kategorier, om man
har valt ndgot hér gdar den enbart att byta ut till ndgot annan 1SO-kod.

OBS!

- Om man redigerar produkten gdllande “visas dven i foljande kategorier” drvs inte
informationen till befintliga artiklar. Enbart nya artiklar som man baserar till
produkten kommer erhdlla dessa ISO-koder.

® GTIN-13: GTIN (Global Trade Item Number, GS1-artikelnummer) Fylls i enbart for
artikel. Anvands for att ge artiklar, forpackningar och tjanster unika artikelnummer. Numret
maste bestd av 13 siffror.

OBS! Man kan inte radera GTIN-13 nummer, work around - kan ange siffran 0.
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® Kundunik produkt/artikel: Kryssa i om produkten/artikeln dr kundunik. Kundunik
produkt/artikel &r endast synlig for de parter som har en eller flera av de artiklar som
baseras pa produkten pé inkdpsavtal.

® Bestillningsinformation
Observera! Om ett filt i rutan Bestdllningsinformation dndras pd en artikel bryts arvet for
all information i rutan Bestdllningsinformation.

¢ Bestilllningsenhet: oftast Styck. Att en vara séljs styckvis innebér att en artikel
bestar av en forpackning, till exempel ett par sdnggrindar eller en rullstol. I de fall
bestillningsenheten dr nagot annat 4n styck innebér det att artikeln exempelvis séljs
per meter eller per kilogram, det vill séiga inte fardigpaketerad utan i 16svikt. Aven
om artikeln innehaller ett kilogram av nagot, séljs den vanligen i en forpackning pa
ett kilogram och inte i 16svikt, det innebér att for de flesta artiklar ska Styck anges i
bestillningsenhet. Obligatoriskt falt.

o Artikeln bestir av: hir definierar du innehallet i tva steg. Dels om en artikel bestér
av flera konsumentférpackningar - exempelvis skulle en artikel kunna besta av 24
paket néringslosning, dels vad varje forpackning innehaller, vilket kan vara 330 ml
for niringslosningen eller 46 styck om det handlar om inkontinensskydd.

e Forpackningstyp: ir valfri information som beskriver i vilka méngder det gar att
bestilla artikeln. Bas innebdr den minsta enheten - ofta 1. Mellan dr ofta en
halvpall. Pall &r just en helpall. Antal konsumentforpackningar riaknas ut
automatiskt efter vad du fyllt i for siffra i féltet antal forpackningar per artikel.

Artikel som sdljs styckvis ex Rollator

BESTALLNINGSINFORMATION

Bestallningsenhet
Styck v

Artikeln bestar av

Antal forpackningar Enhet
1 Styck
Varje férpackning innehaller Enhet
1 Styck v

Antal férpackningar per kolli vid bestéllning

Vilket innebar antal

Kollistorlek Antal artiklar forpackningar
Bas 1 1
Mellan 10 10
Topp (Pall) 20 20

72-pack med inkontinensskydd

BESTALLNINGSINFORMATION

Bestallningsenhet
Styck v

Artikeln bestar av

Antal frpackningar Enhet
i Styck
Varje férpackning innehaller Enhet
72 Styck v

Antal forpackningar per kolli vid bestéllning

Vilket innebir antal

Kollistorlek Antal artiklar forpackningar
Bas 1 i
Mellan 10 1o
Topp (Pall) 20 36

Naringslosning

BESTALLNINGSINFORMATION

Bestallningsenhet
Styck v

Artikeln bestar av

Antal forpackningar Enhet

24 Styck
Varje forpackning innehéller Enhet
330 ml v

Antal artiklar per kolli vid bestillning

Vilket innebar antal

Kollistorlek  Antal artiklar forpackningar

Bas 1 24

Mellan 10 240

Pall 200 4800
Metervara

BESTALLNINGSINFORMATION

Bestallningsenhet
meter v

Artikeln bestar av

Antal forpackningar Enhet
Styck
Varje forpackning innehaller Enhet

Antal artiklar per kolli vid bestéllning

Vilket innebar antal
Kollistorlek ~ Antal artiklar forpackningar

Bas
Mellan
Pall

Sanggrindar va+ho

BESTALLNINGSINFORMATION
Bestallningsenhet
Styck v

Artikeln bestar av

Antal forpackningar Enhet

1 Styck
Varje férpackning innehaller Enhet
2 Styck v

Antal férpackningar per kolli vid bestillning

Vilket innebér antal
forpackningar

Kollistorlek

Bas 1 1
Mellan 10 10
Topp (Pall) 20 20
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® Produkt-/Artikelmirkning: CE-méarkning av en produkt/artikel innebér att tillverkaren
eller EES-importdren har mott kraven for sdkerhet, hélsa och miljo eller uppfyller ndgon
standard.

® Forebyggande underhall: Giller fran anger om underhallsintervallet startar fran
inleverans eller utleverans. Intervall (kalenderdagar) anger vilket underhallsintervall som
omfattas.

o Tillverkare: namn eller identitet pa foretaget som tillverkar/producerar produkten/artikeln.

® Kompletterande produkt/artikelinformation: mer utforlig informativ beskrivning av
produkten/artikeln samt farg. Faltet Kompletterande produkt/artikelinformation anvénds
endast om det saknas en egenskap dar informationen kan anges.

Du maste spara produkten innan du kan légga till bilder, video och dokument
Lds mer under 5.9 Bild- och dokumenthantering

® Bilder: Du kan ldgga till en bild antingen genom att ange en URL (webblidnk) eller genom
att ladda upp bilden. Nar du skapar en ny produkt/artikel maste produkten/artikeln sparas
innan du kan ldgga till bilder, video och dokument. Giltiga filéndelser ar .jpg, .jpeg, .png
och .gif.

® Video: Video kan ldggas upp i applikation genom att ange en URL (webblédnk). Endast
lanken sparas i applikationen. Det innebér att om lédnken dndras kommer det inte gé att se
filmen via tjénsten.

® Dokument: hir lagger du till alla dokument som géller for produkten/artikeln. Det &r
viktigt att ange dokumenttyp och ett tydligt och beskrivande namn. Filnamnet fér inte
innehalla specialtecken vid uppladning av fil eftersom lédnken dé blir bruten. Exempel pa
specialtecken ar # och %. Giltiga fildndelser &r .doc, .docx, .xls, .xlsx och .pdf.

® Produkten/Artikeln har utgatt: Hiar anger du datum for nédr produkten/artikeln utgar. 1
samband med detta kan du ange en eller flera erséttningsprodukter/artiklar.

o [fyllt viarde innebdr att artikeln inte langre tillhandahalls fran leverant6ren.

o Notera att nar en produkt utgar medfor det att samtliga artiklar som &r baserade pa
produkten ockséa utgar men kommer att sakna ersdttningsartiklar. For att ange
ersittningsartiklar for en specifik artikel méste du ga via artikeln.

e Observera att artiklarna som blir utgangna automatiskt kommer att inaktiveras i alla
prislistor dar artiklarna forekommer.

o Artiklar som &r kopplade till produkten utan att vara baserade pa produkten
hanteras separat bade vad géller utgangs- och ersattningshantering.

e Du kan hér dven vilja att inaktivera prislisterader i aktuella och framtida prislistor
(inklusive generell prislista. Notera att det d& kommer att skickas en begdran om
inaktivering av prislisterad till respektive kund som kunden far godkdnna/avbdja.

e Du maéste hér ange om artikeln ska erséttas eller om erséttningsartikel saknas.

e Notera att ndr du ska soka erséttningsartikel soker du pa artikelns namn.

® For att dteraktivera en utgangen artikel, ga till faltet Artikel har utgétt pd den utgdngna
artikeln och vilj déir Ateraktivera.
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5.6 Hantera produkter via anvandargranssnittet

Leverantorer hanterar produkter. Produkter &r fiktiva.

Produkter och artiklar kan forutom via anviandargrinssnittet &ven skapas och redigeras via
Excelfil.

Lds vidare under kapitel 5.10 Hantera produkter och artiklar via Excelfil

Detta valet 1ampar sig om du till exempel vill massuppdatera produkt- och/eller
artikelinformation. Det finns mojlighet att 1dsa ut en tom Excel-fil alt inkludera produkter och
artiklar baserad pa ISO-kategori.

5.6.1 Lagga till en ny produkt via anviandargranssnittet
For att 14gga till en ny produkt, klicka pa Produkter och artiklar i huvudmenyn.

Hjdlpmedelstjinsten SOK  PRODUKTEROCHARTIKLAR  GENERELLPRISLISTA  INKOPSAVIAL  ORGANISATION

Vilj Légg till produkt. Fyll i relevant information. Obligatoriska félt 4r markerade med asterisk
(*). Klicka pa Spara.

Las mer om de andra falten under avsnitt 5.5 Produkt- och artikelinformation
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Ny produkt
PRODUKTINFORMATION BILDER, VIDEO OCH DOKUMENT
"7 Du maste spara produkten innan du kan lagga till
e bilder, video och dokument
|'/’j‘ i . \\I
N 7

O Kundunik produkt ®

De obligatoriska félten dr Produktnummer, Produktbendmning, Kategori, Bestéllningsenhet.

® Produktnummer: leverantoren anger ett eget fiktivt nummer for produkten. Det faktiska
artikelnumret anges pa artikeln. Detta &r viktigt att tinka pé, att du inte anvinder samma
nummer som anvands for artiklarna. Det gar da inte att dteranvdnda samma nummer pa
artikeln eftersom alla produkt- och artikelnummer méste vara unika inom din organisation.
Du kan éndra produktnumret sa lénge ingen artikel som é&r baserad pé eller kopplad till
produkten finns i pa nadgon prislista. Obligatoriskt filt.

® Produktbenimning: leverantérens bendmning pa produkten. Anges med fordel pa
svenska. Denna text visas i alla listor som ett komplement till produktnummer. Anviand
darfor en detaljerad och exakt beskrivning som ar latt att forstd. Anvéand dig av
rekommendationerna under avsnittet 5.4 Produkt- och artikelbendmning. Obligatoriskt filt.

® Leverantor: leverantor av artiklar kopplade till produkten. Fylls i per automatik,
informationen hamtas fran Organisationsuppgifter.

® Kategori: den ISO-kategori som leverantdren kategoriserat produkten enligt. Anvénds
bland annat vid sokningar. Obligatoriskt filt.

OBS! Bugg i systemet

— idag gar det inte att radera allt innehdll i visas dven i féljande kategorier, om man har
valt ndgot hdr gdr den enbart att byta ut till ndagot annan ISO-kod.

- Om man redigerar produkten gdllande “visas dven i foljande kategorier” drvs inte
detta till befintliga artiklar. Enbart nya artiklar so man baserar till produkten
kommer erhdlla dessa ISO-koder.
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® Bestillningsinformation
¢ Bestillningsenhet: forivalt Styck. Att en vara siljs styckvis innebér att en artikel

bestéar av en forpackning, till exempel ett par sdnggrindar eller en rullstol. I de fall
bestillningsenheten dr nagot annat dn styck innebér det att artikeln exempelvis séljs
per meter eller per kilogram, det vill séiga inte fardigpaketerad utan i 16svikt. Aven
om artikeln innehéller ett kilogram av négot, séljs den vanligen i en forpackning pa
ett kilogram och inte i 16svikt, det innebér att for de flesta artiklar ska Styck anges i
bestillningsenhet. Obligatoriskt filt.

Om du vill ldgga Bilder, Video eller Dokument méaste du spara ifylld produktinformation.
Darefter kan du lagga till Bilder, Video eller Dokument via Léigg till.

Lds mer under kapitel 5.9 Bild- och dokumenthantering

5.6.2 Kopiera en produkt
Detta gar enbart via anvdndargranssnittet.

S6k fram produkten som du vill kopiera. Klicka pa Meny uppe i 6vre, hogra hornet och vilj
Kopiera produkt.

Exempel Vil 7 iVENY N

/

\
\ f_ﬁ Kopiera produkt

Status: Aktiv \ >

Produkt
PRODUKTINFORMATION BILDER
Produkt att kopiera Huvudbild ()
Saknas
Exempel

Vid kopiering av en produkt inkluderas samtlig produktinformation férutom produktnummer,
produkten utgdr, produkten ersdtts av, ersdttningsprodukt saknas, bilder, video och dokument.
Kopplingar kopieras inte.

Téank pa att om du byter kategori sa forsvinner ifylld information for de kategorispecifika
egenskaperna.

5.6.3 Redigera produkt

For att redigera en befintlig produkt soker du fram den produkten som du vill redigera, darefter
klickar du pa pennan uppe i 6vre, hdgra hornet. De félt som &r méjliga att redigera kommer att
aktiveras for redigering.

33



Handbok fér Hjalpmedelstjansten Dokumentéagare: Inera AB Senast andrad
Version: 2.8 2020-09-23
Handbok fér Hjalpmedelstjansten uppdateras regelbundet.

INera

For att redigera en produkt via Excel,

Lds vidare under kapitel 5.10.2 Lds ut produkter/artiklar for hantering via Excel.

Produkter och artiklar @
SOK ProguKier oC /
| \?Zl Q

4 /‘\g MENY
b8 A

Iphone Produkt
Status: Aktiv

Produkt

Du kan dndra produktnumret s ldange en artikel som dr baserad pa eller kopplad till
produkten inte lagts till en prislista i ett inkdpsavtal och har Status Aktiv, Skickad eller Begdrd
eller finns pa generella prislistan.

OBS! Finns undantag, om artikeln har Status Ny — pé prislista gér det fortsatt &ndra pa
produktnummer

Steg for steg anvisning om artikeln finns pé inkdpsavtal/ prislista — och har status Ny

Ldis mer i avsnitt 8.4 Hantera prislistor via grdnssnittet

® Klicka pa pennan i 6vre hogra hornet for att komma till redigerarldge av inkopsavtalet
® SOk fram tilltdnkta artikeln som produkten baseras pa

® Klicka pa 3-prickarna langs ut till hoger efter féltet Status

® Klicka pa ”Ta bort rad”

® Klicka pa ”Sting” Inkopsavtal

® Sok fram produkten igen

® Klicka pa pennan i 6vre hogra hornet och redigera produktnumret

® Direfter maste baserade eller kopplade artiklar ldggas pa nytt pa inkdpsavtal

Steg for steg anvisning om artikeln finns pa Generella prislistan — dd maste artikeln tas bort
fran Generella prislistan for att kunna @ndra produktnummer.

Lds mer i avsnitt 7.3.1 Redigera prislisterader i Generella prislistan

® Klicka pa pennan i 6vre hogra hornet for att komma till redigerarlége av generella prislistan
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® SOk fram tillténkta artikeln som produkten baseras pa

® Klicka pé 3-prickarna lidngs ut till hoger efter faltet Status

® Klicka pa ”Ta bort rad”

® Klicka pa ”Sting”

® SOk fram produkten igen

® Klicka pa pennan i vre hogra hornet och redigera produktnumret

® Direfter maste baserade eller kopplade artiklar 1dggas pa nytt p& generell prislista

5.6.4 Inaktivera en produkt
Detta gar enbart via anvdndargranssnittet.

S6k fram produkten som du vill inaktivera, darefter klickar du pa pennan uppe i 6vre, hogra
hornet sa du kommer till redigerarlige.

PRODUKT HAR UTGATT

nak1rvera prislisterader i aktuella prislistor (inklusive generell prislista) dar artiklar baserade pa denna produkt forekommer. Notera att det
P da kommer skickas en begaran om inaktivering till respektive kund for varje avtal som kunden far godkanna/avboja

Produkten ersatts av =
@ rsattningsprodukt saknas

I samband med att produkten utgar kommer samtliga artiklar som baseras pa produkten ocksa att fa status utgatt. Eventuell
ersattningsartikel anges separat for varje utgangen artikel. Observera att artiklarna som blir utgangna automatiskt kommer att
inaktiveras i alla prislistor dar artiklarna forekommer.

Artiklar baserad pa Iphone Produkt

H Iphone Rosa X Iphone Rosa X Utgatt 080303-01

H phone Rosa Xs Iphone Rosa XsUtgatt 080303-01

Artiklar som ar kopplade till produkten utan att vara baserade pa produkten hanteras separat bade vad galler utgangs- och
ersattningshantering.

Artiklar kopplade till Iphone Produkt

Inga artiklar ar kopplade till produkten

® Klicka pa Inaktivera. Nytt fonster Oppnas ”Produkten utgdr” var man ska ange
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® Datum nér Produkten ska utga

® Kryssa in - Inaktivera prislisterader i aktuella prislistor (inklusive generell prislista) dir
artiklar baserade pa denna produkt forekommer.

® Produkten ersitts av (observera produkten maste vara inlagd i databasen) scrolla fram tankt

produkt alternativt

® Ersattningsprodukt saknas

Notice!

Om man inaktiverar prislisterader i aktuella prislistor - Notera att det da kommer skickas en
begdran om inaktivering till respektive kund for varje avtal som kunden far godkinna/avbija.

Om man inte kryssar i inaktivera prislisterader — kommer artiklarna fortsatt finnas kvar pa
kundernas inkopsavtal, med artikel-status Utgdtt. Artiklarna dr fortsatt kopbara.

I samband med att produkten utgér kommer samtliga artiklar som baseras pé produkten ocksé
att f status utgatt. Eventuell erséttningsartikel anges separat for varje utgdngen artikel.
Observera att artiklarna som blir utgangna automatiskt kommer att inaktiveras i alla prislistor
dar artiklarna forekommer i.

Artiklar som dr kopplade till produkten, hanteras separat bade vad géller utgédngs- och
ersittningshantering.

5.6.5 Produkt har utgatt
Ifyllt virde innebér att produkten dr utgangen.

Har finner du datum f6r ndr produkten utgatt.

I rutan finns information om produktnummer och produktnamn pé ersittningsprodukten, med en

aktiv lank (genvég till produktinformation).
For att dteraktivera en produkt. Lds vidare 5.6.6 Ateraktivera produkt

PRODUKT HAR UTGATT

s S

|~

"\.2019-12-16

e = _<_/
Produkter @ \l
NJphone X - Iphone X _

36

Senast andrad
2020-09-23



Handbok fér Hjalpmedelstjansten Dokumentéagare: Inera AB Senast andrad
Version: 2.8 2020-09-23
Handbok fér Hjalpmedelstjansten uppdateras regelbundet.

INera

5.6.6 Ateraktivera produkt
Detta gar enbart via anvdndargranssnittet.

So6k fram produkten som du vill ateraktivera.
Under rubriken “Produkt har utgatt” Klicka pa funktionsknappen ~Ateraktivera”.

Obs! Artiklar som var tidigare baserade pd produkten forblir utgangna.

PRODUKT HAR UTGATT

®

2019-12-16

Produkter @
Iphone X - Iphone X

Chrenuevert

5.6.7 Ta bort en produkt
Detta dr mojligt enbart om inte produkter har kopplingar till sig.

Om Produkten har kopplingar till sig finns inte funktions-knappen Ta bort Produkt tillgdnglig.

So6k fram produkten som du vill ta bort.

Klicka pa Meny uppe i 6vre, hogra hornet och vélj Ta bort produkt.
Exempel /" i MENY

. o M Kopiera produkt

" .
Status: Aktiv /. \
/ @ Tabortprodukt \

Produkt Artiklar g _

OBS!
Om "Ta bort produkt” inte visas

Markera bort pennan och valjer "Avbryt" langs mer pa sidan och darefter vajer de tre punkterna igen visas
bade "Kopiera" och "Radera".
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5.7 Artikel

LeverantOrer hanterar artiklar.

Produkter och artiklar kan forutom via anviandargrénssnittet &ven skapas och redigeras via
Excelfil.

Detta valet lampar sig om du till exempel vill massuppdatera produkt- och/eller
artikelinformation. Det finns mojlighet att ldsa ut en tom Excel-fil alt inkludera produkter och
artiklar baserad pa ISO-kategori.

Lds vidare under kapitel 5.10 Hantera produkter och artiklar via Excelfil

Under dessa tre olika flikar finner man artikelinformation.

® Artikel — Artikelinformation
® Kopplingar — Vilka kopplingar artikeln har
® Prislistor — Om artikeln finns pa avtal och generell prislista

Rollator Bla

Status: Aktiv

B S S
Artikel \" p ‘:'i'_//' \\\:‘: :.._—_/.'/

ARTIKELINFORMATION

5.7.1 Artikelinformation
Artikelinformationen anges av leverantdren.

Varje artikel har i stort sett exakt samma filt som produkt. Undantaget &r att prefixet produkt-
som byts ut mot artikel-, det vill séga att det exempelvis heter artikelnummer istillet for
produktnummer. Medan produkter ar fiktiva dr artiklar riktiga och séljbara.

Priset pa artiklarna anges pa Generell prislistans prislisterader och inkopsavtalets prislistans
prislisterader och inte i artikelinformationen.

Nedan beskrivs artikelinformation som visas pa en artikel. Den produkten man baserar sin
artikel p4, drver artikeln all information fran produkten. Arvet kan brytas genom att man fyller i
ny information.

® Typ: Artikelns artikeltyp. Definieras utifran vilken kategori artikeln har fatt. Féljande
artikeltyper kan forekomma; Huvudhjilpmedel (H), Tillbehor (T), Reservdel (R) och
Installning (Tj). I sokresultatet forekommer dven typen (P) som star for Produkt.
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® Artikelnummer: Artikelns unika nummer. Ett artikelnummer kan endast forekomma en
géng hos varje leverantdr. Du kan dndra artikelnumret sé lange artikeln inte har ndgon
koppling till ndgon prislista. Obligatoriskt fdlt.

® Artikelbenimning: leverantérens bendmning pa artikeln. Anges med fordel pa svenska.
Anvind dig av rekommendationerna under avsnittet 5.4 Produkt- och artikelbendmning.
Obligatoriskt filt.

® Leverantor: leverantor av artiklar kopplade till produkten. Ifylls automatiskt.
® Baseras pa produkt: Vilj i rulllistan vilken produkt artikeln skall baseras pé. Obligatoriskt

falt.
® Kategori: Fylls i automatisk efter att man valt ”Baseras pa produkt”

® Visas dven i foljande kategorier: Vilj ytterligare ISO-kategori som artikeln visas i.

OBS! Bugg i systemet

- Idag gadr det inte att radera allt innehall i visas dven i féljande kategorier, om man
har valt ndgot hér gdar den enbart att byta ut till ndgot annan 1SO-kod.

- Om man redigerar produkten gdllande visas dven i foljande kategorier” drvs inte
detta till befintliga artiklar. Enbart nya artiklar som man baserar till produkten
kommer erhdlla dessa ISO-koder.

® GTIN-13: GTIN (Global Trade Item Number, GS1-artikelnummer) anvands for att ge
artiklar, forpackningar och tjénster unika artikelnummer. Numret méste besta av 13 siffror.

OBS! Man kan inte radera GTIN-13 nummer, work around - kan ange siffran 0.

® Kundunik artikel: Kryssa i om artikeln 4r kundunik. Kundunik artikel &r endast synlig for
de parter som har artikeln pé inkopsavtal.

® Bestillningsinformation: Observera! Om ett filt i rutan Bestdllningsinformation édndras pa
en artikel bryts arvet for all information i rutan Bestéllningsinformation.

¢ Bestillningsenhet: oftast Styck. Att en vara siljs styckvis innebér att en artikel
bestéar av en forpackning, till exempel ett par sdnggrindar eller en rullstol. I de fall
bestillningsenheten dr nagot annat dn styck innebér det att artikeln exempelvis séljs
per meter eller per kilogram, det vill séiga inte fardigpaketerad utan i 16svikt. Aven
om artikeln innehéller ett kilogram av négot, séljs den vanligen i en forpackning pa
ett kilogram och inte i 16svikt, det innebér att for de flesta artiklar ska Styck anges i
bestdllningsenhet. Obligatoriskt falt.

o Artikeln bestir av: hir definierar du innehallet i tva steg. Dels om en artikel bestar
av flera konsumentférpackningar - exempelvis skulle en artikel kunna besta av 24
paket néringslosning, dels vad varje forpackning innehaller, vilket kan vara 330 ml
for ndringslosningen eller 46 styck om det handlar om inkontinensskydd.

e Forpackningstyp: ir valfri information som beskriver i vilka mangder det gar att
bestilla artikeln. Bas innebdr den minsta enheten - ofta 1. Mellan ir ofta en
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halvpall. Pall ér just en helpall. Antal konsumentférpackningar raknas ut
automatiskt efter vad du fyllt i for siffra i féltet antal forpackningar per artikel.

® Artikelmirkning: CE-mirkning av en artikel innebér att tillverkaren eller EES-importren
har mott kraven for sdkerhet, hidlsa och milj6 eller uppfyller ndgon standard.

® Forebyggande underhall: Giller frin anger om underhallsintervallet startar fran
inleverans eller utleverans. Intervall (kalenderdagar) anger vilket underhallsintervall som
omfattas.

® Tillverkare: namn eller identitet p& foretaget som tillverkar/producerar produkten.

® Kompletterande artikelinformation: mer utférlig informativ beskrivning av artikeln
samt farg. Filtet Kompletterande information anvinds endast om det saknas ett falt dér
informationen kan anges.

Du maste spara artikeln innan du kan léigga till bilder, video och dokument

Lds gdrna mer under 5.9 Bild- och dokumenthantering

® Bilder: Du kan ldgga till en bild antingen genom att ange en URL (webblédnk) eller genom
att ladda upp bilden. Nér du skapar en ny produkt maste produkten sparas innan du kan
lagga till bilder, video och dokument. Giltiga fildndelser ar .jpg, .jpeg, .png och .gif.

® Video: Video kan ldggas upp i applikation genom att ange en URL (webblédnk). Endast
lanken sparas i applikationen. Det innebér att om lédnken dndras kommer det inte gé att se
filmen via tjénsten.

® Dokument: hir lagger du till alla dokument som géller for produkten. Det &r viktigt att
ange dokumenttyp och ett tydligt och beskrivande namn. Filnamnet far inte innehalla
specialtecken vid uppladning av fil eftersom ldnken da blir bruten. Exempel pa
specialtecken dr # och %. Giltiga fildndelser &r .doc, .docx, .xls, .xlsx och .pdf.

Artikel har utgatt: Hér anger du datum for nér artikeln utgér. Ifyllt virde innebér att
artikeln inte ldngre tillhandahalls fran leverantdren.

e Du kan hér dven vilja att inaktivera prislisterader i aktuella och framtida prislistor
(inklusive generell prislista. Notera att det dd kommer att skickas en begdran om
inaktivering av prislisterad till respektive kund som kunden far godkénna/avboja.

e Du maéste hér ange om artikeln ska erséittas eller om erséttningsartikel saknas.

e Notera att ndr du ska soka erséttningsartikel soker du pa artikelns namn.

For att dteraktivera en utgangen artikel, ga till féltet Artikel har utgatt pa den utgéngna
artikeln och vilj dér Ateraktivera.

Fliken Kopplingar

Du nér fliken Kopplingar via en artikel.

Samtliga artiklar som &r kopplade till artikeln visas héar
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Artike Kopplingar Prislistor

Artikeln Mandags artikel baseras pa produkten 1010 - Test tisdag och har foljande kopplingar

k artiklar Q

| @

o

Sokresultat ™ (2 traffar)

R e
—=—
//-
ARTIKELTYPER A afrming
190527 - 2 190527 - 2
[0 Produkter
T 190527 test 200512-2
[ Artiklar
191028 191028 Aktiv
T Rollator A 190509 Utgatt

Fliken Prislistor

Du nér fliken Prislistor via en artikel. Visningen pa fliken Prislistor dr beroende av vilken
behorighet anvidndaren har, 14s mer under avsnittet 3.2 Behorigheter.

Visning av priser dr uppdelad mellan inkopsavtal och generell prislista.

Presenteras med Avtalsnummer, Avtalsnamn, Prislistenummer, Kund Géller fran och Status.
For Status kan man se Aktuellt och Utganget avtal.

Artikel Prislistor
Inképsavtal
19maj Maj test avial datum 001 KundenTest 20191213 Aktuellt
Generella prislistor
001 inera lev test GP ggﬁgmbe' 2019-12-13 Akl

5.8 Hantera artiklar via anvandargranssnittet
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5.8.1 Lagg till en ny artikel
5.8.2 Lagga till en ny artikel via anvandargranssnittet

For att lagga till en ny artikel, dr detta mojligt pa tva olika sétt via anvindargranssnittet
alternativt via Excel-fil.

For att 14gga till en artikel via Excel,
Liis vidare under kapitel 5.10 Hantera artiklar och produkter via Excelfil

Via anvindargrinssnittet
Utgé fran huvudmenyn Produkter och artiklar.

Artiklar ska baseras pa produkt eller kopplas till produkt (P) alt huvudhjalpmedel (H) alt
Tillbehor med ISO-kod (T)

Hjalpmedelstjinsten SOK  PRODUKTEROCHARTIKLAR  GENERELLPRISLISTA  INKOPSAVIAL  ORGANISATION

]

——

¢ MENY

Produkter och artiklar @ ;j:-/\
|
Y —

Artikel skall baseras pa

Vilj Légg till artikel. Fyll i relevant information.

Obligatoriska filt &r markerade med asterisk (*).

De obligatoriska félten dr Artikelnummer, Artikelbendmning, Baseras pé produkt,

Bestéllningsenhet (forifyllt med styck).

® Artikelnummer: Artikelns unika nummer. Ett artikelnummer kan endast forekomma en
gang hos varje leverantor. Du kan dndra artikelnumret sé lange artikeln inte har ndgon
koppling till ndgon prislista.

® Artikelbenimning: leverantérens benimning pa artikeln. Anges med fordel pa svenska.
Anvind dig av rekommendationerna under avsnittet 5.4 Produkt- och artikelbendmning.

® Leverantor: Ifylls automatiskt.
® Baseras pa produkt: Vilj i rulllistan vilken produkt artikeln skall baseras pa.
® Bestillningsinformation - Bestillningsenhet: forivalt Styck.
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Ny artikel
Produkter och artiklar > Hantera artikel
Artikel Kopplingar
ARTIKELINFORMATION BILDER, VIDEO OCH DOKUMENT
Typ € Du maste spara artikeln innan du kan lagga till bilder,
Huvudhjalpmedel video och dokument

LeverantorTest

rodukt att kopiera - Exen@ -
e g
300309 Spel

O Kundunik artikel©)

Systemet genererar ISO-kod till Typ-kategorier (Tillbehor, Reservdel, Instéllning och Tjénst),
ndr man kopplar artikeln. Men for att kunderna/sjukvardshuvudménnen skall f4 med ISO-kod

till sina egna externa system maste dessa kopplas direkt till en produkt.

Om du vill lagga Bilder, Video eller Dokument méste du spara ifylld artikelinformation innan.

Direfter kan du lagga till Bilder, Video eller Dokument via Légg till.

Alternativt

Kan du ocksa l4gga till en ny artikel genom att forst soka fram den produkten som artikeln ska

baseras pa eller kopplas till och gé till fliken Artikiar och dir klicka pa Ny artikel.

Genom att forst vdlja produkten kommer koppling mellan produkt och artikel automatiskt att

skapas nér du skapar artikeln.
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Exempel

Produkter och artiklar > Hantera produkt

Status: Aktiv

Produkt Artiklar

Artiklar kopplade till Exempel

= ©

Huvudhjalpmedel

Sok artikl
B Tilloehor till egna hjalpmedel

Reservdel

Sokresultat ™ (0 traffar)

Tjanst

ARTIKELTYPER ~ Saknas

Instalining

Systemet genererar ISO-kod till Typ-kategorier (Tillbehor, Reservdel, Instéllning och Tjénst),
ndr man kopplar artikeln. Men for att kunderna/sjukvardshuvudménnen skall f& med ISO-kod
till sina egna externa system méste dessa kopplas direkt till en produkt.

Om du vill lagga Bilder, Video eller Dokument méste du spara ifylld artikelinformation innan.
Direfter kan du lagga till Bilder, Video eller Dokument via Légg till.

Ldis vidare under kapitel 5.9 Bild och dokumenthantering
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Artikel skall kopplas till

Valj Ldgg till artikel. Fyll i relevant information. Obligatoriska félt & markerade med asteriks
(*). De obligatoriska filten &r Artikelnummer, Artikelbendmning, Bestéllningsenhet (forifyllt
med styck). Klicka pa Spara.

® Artikelnummer: Artikelns unika nummer. Ett artikelnummer kan endast forekomma en
gang hos varje leverantoér. Du kan dndra artikelnumret sé lange artikeln inte har nagon
koppling till nagon prislista.

® Artikelbenimning: leverantdrens bendmning pa artikeln. Anges med fordel pa svenska.
Anvind dig av rekommendationerna under avsnittet 5.4 Produkt- och artikelbendmning.

® Leverantor: Ifylls automatiskt.

® Kategori: Mojligt att dndra mellan kategori-typ innan man sparar (Instéllning, Reservdelar,
Tillbehor, Tjanster)

® Bestillningsinformation - Bestillningsenhet: forivalt Styck.
® Klicka pa funktionsknappen ”Légg till kopplingar”
Ny artikel

Artike! opplinga

ARTIKELINFORMATION BILDER, VIDEO OCH DOKUMENT
/T pC \ Du maste spara artikeln innan du kan |
Tillbehor

e

Dyna
262-06262 .

LeverantorTest

ey
W)

[J Kundunik arﬂkel@

LAGG TILL KOPPLINGAR WBRYT

Systemet genererar ISO-kod till Typ-kategorier (Tillbehor, Reservdel, Instéllning och Tjénst),
ndr man kopplar artikeln. Men for att kunderna/sjukvardshuvudmaénnen skall fa med ISO-kod
till sina egna externa system méste dessa kopplas direkt till en produkt.
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Ny artikel

Produkter och artiklar > Hantera artike

Artike Kopplingar

Artikein 20200130-Reservdsl 3r reservasl till

Do

Saknas

® Klicka pa funktionsknappen Koppla fler,

varefter nytt fonster 6ppnas var man har mdjlighet att vilja produkt (P) eller artikel (H, eller
T med ISO-kod) man vill koppla artikeln till.

-
Sok produkter och artiklar \/“:I Q

Sokresultat "™ (116 traffar)

ARTIKELTYPER \~ 0

(P  NF-Walker 1 Aktiv 121804
Produktey (P  1010-Testtisdag 1010 Aktiv 121304
Artikiar [P  ontirumpan dyna 112233 Aktiv 042718

Direfter kommer man till en ny vy, var man ser till vilken produkt eller artikeln man har
kopplat artikeln till. Dér finns moéjlighet att koppla artikeln till fler produkter/artiklar.

Via fliken Artikel, kommer man éater till artikeln man skapade precis. Efter kopplingen kan man
lagga till Bilder, Video eller Dokument.

Niér klar med artikeln, tryck pa Spara i fliken Artikel.
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Ny artikel

() .

Artikein 20200202 3r tiibehor till

Do

Sok artiklar Q
Sokresultat ™ (1 traff)
ARTIKELTYPER - T et Katogor
G'O'.O-Tes:ns:;g 1010 Aktv 12'30;_’)
Stiedlido) _ d o

[ Produkter

5.8.3 Kopiera en artikel

Detta fungerar enbart via anvindargrinssnitt.

Sok fram artikeln som du vill kopiera. Klicka pa Meny uppe i 6vre, hogra hornet och vilj
Kopiera artikel.

Exempel 2vEN )
Produkter och artiklar > Hantera artike g T ¥/
<f§ Kopiera artikel )
Artikel Kopplingar Prislistor —— —— ‘
T, Byt produkt artikeln baseras pa
ARTIKELINFORMATION BILDER @ Tabortartikel
Huvudhjalpmedel Huvudbild @)
Saknas

Artikel att redigera

Vid kopiering av en artikel inkluderas samtlig artikelinformation férutom artikelnummer,
artikeln utgdr, artikeln ersdtts av, ersdttningsartikel saknas, bilder (emellandt kopieras

bilderna), video och dokument.
Kopplingar kopieras och visas under fliken Kopplingar nir du sparat den kopierade artikeln.

Ténk pé att om du byter kategori sé forsvinner ifylld information for de kategorispecifika
egenskaperna.
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5.8.4 Redigera artikel
Man kan redigera artikel via anvindargrinssnitt alternativt via Excel.

For att redigera via Excel,

Lds vidare under kapitel 5.10 Hantera artiklar och produkter via Excelfil

Notice! Du kan dndra artikelnumret sa lange artikeln inte lagts till i en prislista i ett inkdpsavtal
eller generell prislista.

Via anvindargrinssnittet

Sok fram artikeln du vill &ndra artikelnummer pa.
Klicka pa pennan uppe i 6vre, hdgra hornet for att komma till redigerarlage.

Artikel .'/-' \\

ARTIKELINFORMATION

Huvudhjalpmedel

PP \\'
)/

\Rullstol januari 2020

Onsdags rulistol

De falt som dr mojliga att redigera kommer att aktiveras for redigering.

® Om inte artikelnummer filtet blir understruken, se i fliken Prislistor om artikeln finns pa
inkOpsavtal eller generell prislista.

® Om artikeln finns pa Generell prislista — gér det alltid att ta bort artikeln

Om artikeln finns pa Inképsavtal prislista med status Aktiv, Skickad, Begérd eller
Avbojd, gér det inte att dndra artikelnummer.

Om artikeln fortsatt har status Ny pa prislistan och/eller finns pa Generell prislista— gor
foljande steg for att dndra artikelnummer.

Sokresultat "2020" (1 traff)

>,
T
St o

.

@ Tabortrad
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Om artikeln fortsatt har status Ny pa prislistan — gor foljande steg for att 4ndra
artikelnummer.
® Klicka pa pennan i 6vre hogra hornet for att komma till redigerarlége av inkdpsavtalet
® Klicka pa 3-prickarna langs ut till hoger efter féltet Status
® Klicka pa ”Ta bort rad”
® Klicka pa ”Stiang” Inkopsavtal
® SOk fram artikeln igen

® Klicka pa pennan i 6vre hogra hornet och redigera artikelnumret

Lis mera
Om att redigera inkOpsavtal under kapitel 8.4.2 Redigera prislisterader

Om artikeln finns pa Generella prislistan — gor foljande steg for att &ndra artikelnummer.

Sokresultat "onsdags” (1 traff)

0
4
@ Tabortrad

® Klicka pa pennan i Gvre hogra hornet for att komma till redigerarldge av generella prislistan
® Klicka pé 3-prickarna liangs ut till hoger efter faltet Status

® Klicka pa ”Ta bort rad”

® Klicka pa ”Stiang” Inkopsavtal

® SOk fram artikeln igen

® Klicka pa pennan i 6vre hogra hornet och redigera artikelnumret

Lis mera
Om att redigera generell prislista under kapitel 7.3.1 Redigera prislisterader i Generell prislista
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5.8.5 Byt produkt som artikeln baseras pa
Detta kan enbart genomforas via grianssnittet.

Om du dndrar produkten, artiklarna baseras pa ska informationen som du anger pa produkten
drvas ned till artiklarna.

Sok fram artikeln som du vill redigera. Klicka pA Meny uppe i 6vre, hdgra hornet och vilj Byt
produkt artikeln baseras pa.

7/ iveny
Exgmpel e \ 7

~ >

f_ﬁ Kopiera artikel
Artikel Kopplingar Prislisto //""/—_ H\‘\\
(T Bytprodukt artikeln baseras pa )
~_ A

ARTIKELINFORMATION BILDER @ Tabort artikel

Huvudhjalpmedel Huvudbild @
: Saknas
Artikel att redigera

OBS! Nir artikeln byter produkt den baseras pa kommer artikeln att tas bort fran alla eventuella
avtal, generella prislistor och utbud artikeln ingér i.

5.8.6 Byt Typ-kategori pa artikel
Detta kan enbart genomfGras via granssnittet.

For att &ndra Typ kategori, méste man “radera” den felaktiga artikeln da artikelnummer &r unikt.

Du kan éndra artikelnumret sa lénge artikeln inte lagts till i en prislista i ett inkdpsavtal eller
generell prislista.

Gor enligt foljande steg:

® Sok fram artikeln som du vill redigera.

® Klicka pa Pennan i 6vre, hogra hornet for att komma till redigerarlége.
® Redigera artikelnummer till ndgot annat och tryck pa Spara.

® Direfter dr det mdjligt att skapa en ny artikel med rétt Typ kategori.
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OBS! Om artikeln finns pa Inképsavtal prislista med status Aktiv, Skickad, Begird eller
Avbojd, gér det inte att dndra artikelnummer.

Om artikeln fortsatt har status Ny pa prislistan — gor foljande steg for att &ndra
artikelnummer.

Sokresultat "2020" (1 traff)

/o ™\
. . R x )./«
Ox Rulistol januari 2020 Onsdags rullsto 122203 styck 2 g v \_,/ i
Z Ta bort rad
® Klicka pa pennan i 6vre hogra hornet for att komma till redigerarldge av inkopsavtalet
® Klicka pé 3-prickarna liangs ut till hoger efter faltet Status
® Klicka pa ”Ta bort rad”
® Klicka pa ”Sting” Inkopsavtal
® Sok fram artikeln igen
® Klicka pa pennan i 6vre hogra hornet och redigera artikelnumret
Lis mera
Om att redigera inkOpsavtal under kapitel 8.3.5 Redigera prislisterader pd Inképsavtal
Om artikeln finns pa Generella prislistan — gor foljande steg for att &ndra artikelnummer.
Sokresultat "onsdags” (1 traff)
/'/>
v
@ Tabortrad

® Klicka pa pennan i Gvre hogra hornet for att komma till redigerarldge av generella prislistan
® Klicka pé 3-prickarna lidngs ut till hoger efter faltet Status

® Klicka pa ”Ta bort rad”

® Klicka pa ”Sting” Inkopsavtal

® SOk fram artikeln igen

® Klicka pa pennan i 6vre hogra hornet och redigera artikelnumret

Lis mera
Om att redigera generell prislista under kapitel 7.3.1 Redigera prislisterader i Generell prislista
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5.8.7 Inaktivera en artikel
Sok fram artikeln som du vill inaktivera, darefter klickar du pa pennan uppe i 6vre, hdgra hornet
sd du kommer till redigerarlage.

Man kan dven inaktivera artikel via Excel — Las vidare under 5.10.3 Redigera Excel-fil

ARTIKEL HAR UTGATT

1O O\

INAKTIVERA

N .

Klicka pé Inaktivera. Nytt fonster 6ppnas ”Artikeln utgdr” var man ska ange

= e
v \

IlInal'<ti~.'en:-x prislisterader i aktuella och framtida prislistor (inklusive generell prislista) dar artikeln forekommer. Notera att det da kommer
N\ skickas en begaran om inaktivering av prislisterad till respektive kund som kunden far godkanna/avboja

4
)/ Ersattningsartikel saknas

|@Anikeln ersatts av @

//\ artiklar Q\
sl =

\~.ﬁ—“—j—- Benamning Sl el

® Datum nér Artikeln ska utga

® [naktivera prislisterader i aktuella och framtida prislistor (inklusive generell prislista) dar
artikeln forekommer*.

® Ersdttningsartikel saknas alternativt

® Artikeln ersdtts av. S0k fram artikelnummer alternativt scrolla fram i listan. Kryssa i rutan
till vénster och tryck pa Spara.

Notice!

Om man Inaktiverar prislisterader i aktuella och framtida prislistor (inklusive generell prislista)
dér artikeln forekommer. Notera att det d& kommer skickas en begéran om inaktivering av
prislisterad till respektive kund som kunden far godkadnna/avboja.
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I rutan finns information om artikelnummer och artikelnamn pa ersittningsartikeln, med en

aktiv lank (genvég till artikelinformation).

5.8.9 Ateraktivera artikel

Sok fram artikeln som du vill ateraktivera. Under rubriken “Artikel har utgétt” Klicka pa

funktionsknappen ”Ateraktivera”.

ARTIKEL HAR UTGATT
2020-01-20

/ ] - \l

N "4

5.8.10 Ta bort en artikel

Sok fram artikeln som du vill ta bort. Klicka pad Meny uppe i 6vre, hdgra hornet och vélj Ta bort

artikel.

Om artikeln har kopplingar till andra artiklar — gar det inte att ta bort artikeln och funktions-

knappen Ta bort Artikel framkommer inte. (se vidare nedan)
Om artikeln finns i inkdpsavtal — gér det inte att ta bort artikeln och funktions-knappen 7Ta bort

Artikel framkommer inte.

Exempel

0

Artikel

ARTIKELINFORMATION

Huvudhjalpmedel

Artikel att redigera

BILDER

Huvudbild ()

Saknas

/) /5/!\:1;N\Y\
Sy

[_ﬁ Kopiera artikel

T, Byt produkt artikeln baseras pa

<'E Ta bort artikel >

S
————
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Om artikeln har kopplingar
Ska man ta bort kopplingarna, observera att dessa artiklar maste kopplas da forst till nagon
annan artikel for att kunna genomftra borttagningen.

5.9 Bild- och dokumenthantering

5.9.1 Lagga upp media via granssnitt

Bilder ska vara informativa och ska signalera ”information”, inte “reklam”. Loggor och
reklamtexter fér inte finnas i bilden. Bilder ska vara s neutrala som mojligt. Bilder ska inte
forsoka formedla négot extra virde i produkten/artikeln genom att till exempel visa pé en livsstil
eller en arrangerad miljo for att ge positiva associationer.

Media som ldggs pa produkt drvs till artiklarna som baseras pa den produkten.

Foljande géller for bilder:

® Giltiga filandelser for bilder ar .jpg, .jpeg, .png och .gif

® Storlek: rek ca 500 kB

® Firglidge: RGB

® Filnamn: Ge bilder och dokument tydliga filnamn. I filnamnet ska innehallet i
bilden/dokumentet framga.

® Filnamnet far inte innehalla specialtecken vid uppladdning av fil eftersom lénken dé blir
bruten. Exempel pé specialtecken ar # och %.

Ligg till bilder

Om du vill lagga Bilder, Video eller Dokument maste du spara ifylld artikelinformation innan.
Darefter kan du lagga till Bilder, Video eller Dokument via Léigg till.

BILDER

Huvudbild ()

Saknas S ——

Ovriga bilder @

Saknas —

Klicka pa pennan i 6vre hogra hornet for att komma till redigerarlage av produkten
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® Klicka pa Lagg till
® Nytt funktionsfonster 6ppnas ’Ladda upp fil eller peka ut url”

Ladda upp fil eller peka ut url

el D\

® Vilj ”ladda upp” alternativt valj ”Url”

® Vid val av ”ladda upp” — dirigeras man vidare till sin egen data-katalog
® Vid val av ”Url” — ska man ange url-ldnken

® Ange Beskrivning

® Ange Alt-text

® Klicka pa funktionsknappen ”Spara” nér klar

Lagga upp dokument

Har lagger du till alla dokument som géller for produkten/artikeln. Det ar viktigt att ange
dokumenttyp och ett tydligt och beskrivande namn. Filnamnet far inte innehalla specialtecken
vid uppladdning av fil eftersom ldnken da blir bruten. Exempel pé specialtecken &r # och %.

Foljande géller for dokument:

® Giltiga filandelser for bilder &r .doc, .docx, .xls, .xIsx och .pdf.

® Filnamn: Ge dokument tydliga filnamn. I filnamnet ska innehallet i dokumentet framga.

DOKUMENT

Saknas
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Klicka pé pennan i 6vre hdgra hornet for att komma till redigerarldge av produkten

® Klicka pa Lagg till
® Nytt funktionsfonster 6ppnas ’Ladda upp fil eller peka ut url”

Ladda upp fil eller peka ut url

/©/ d fil: bla rullstol versaler i filnamn.JPG
‘ \
| )

<=

® Vilj ”ladda upp” alternativt Url”

® Vid val av ”’ladda upp” — dirigeras man vidare till sin egen data-katalog. Vilj 6nskad
dokumenttyp och klicka p& ”Ladda upp”.

® Vid val av ”Url” — ska man ange url-lanken.
® Ange Beskrivning
® Ange Alt-text

® Avsluta med Funktionsknappen ”Spara”

5.9.2 Lagga upp media via Excel-fil

Media kan dven skapas och redigeras via Excelfil. Detta val lampar sig om du till exempel vill
massuppdatera produkt- och/eller artikelinformation.

Det finns mojlighet att ldsa ut en tom Excel-fil alt inkludera produkter och artiklar baserad pa
ISO-kategori alternativt per produkt.

Utléasning av produkter och artiklar till Excel-fil nér du via
Produkter och artiklar i huvudmenyn Under Meny uppe i 6vre, hdgra hornet finns tre alternativ
— Vilj ett av dessa

® Exportera sokresultat till Excel-fil (gar ej att importera in i databasen)

® | is ut produkter/artiklar for hantering via Excel

® Lis in produkter/artiklar via Excel-fil
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Inldsningen fungerar sé att bara information som finns i falt med gul bakgrund léses in, de vita
falten &r informationsfilt som kan ha existerande data eller vara tomma. Informationen i det
gula féltet ersdtter den information som eventuellt finns angiven i de vita kolumnerna.

Notice!

Nér man uppdaterar med nya produkter och artiklar, fungerar det inte att vid forsta inldsningen
dven ange URL-lank for bilderna. For att kunna ldsa in URL-1dnk méaste man forst ldsa in
produkter och artiklar dérefter 14sa ut en ny Excel-fil och i den ange URL-lénk per

produkt/artikel.

Lds mer under 5.10 Hantera produkter och artiklar via Excelfil

Steg for steg anvisning for media:

® Klicka pa Meny i 6vre hogra hornet

® Vilj: Las ut produkter/artiklar for hantering via Excel

<«

g Llasin pr—odukter!artiklar via Excel-fil

& Exporter_a §okresu|tat till Ex;el-ﬁl

TmENY

N

Las ut produkter/artiklar for hantering via Excel >

® Nytt fonster 6ppnas med filterfonster Skapa urval for fil” och ”Valt innehall”

® | forsta filterfonster, vdlj ”Skapafil genom att vélja kategorier”, mdjligt inkludera
produkter/artiklar, reservdelar, instdllningar, tjdnster och tillbehor

o | filterfonster ”Status” mojligt vdlja Aktiva och/eller Utgangna produkter/artiklar

o

e | filterfonster ”Valt innehall” klicka p& “Légg till”

Exportera till Excel

SKAPA URVAL FOR FIL
e
/@ Skapa fil genom att valja

O Inkludera reservdelar
[ Inkludera installningar
[ Inkludera tjanster

[ Inkludera tillbehor

STATUS

— ——

@Aty O\
( )

\ [ Utgatt /

%ﬂarier
/] [ Inkludera produkter och artiklal

\
|
)

v

o

VALT INNEHALL

300303 Leksaker _
(LhseTiLLITABORT )

(D)

® Nytt fonster 6ppnas “’Vilj kategori”
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® Vilj 6nskad ISO-kategori, antigen genom att skriva i kategorinummer alternativt vélja i
kolumnerna, kategori ldngs ut i grenen maste viljas niva 3 eller 4. Det dr mgjligt att vilja

flera kategorier.
Valj kategori

Sok pa kod eller beskrivning \\/I\:
KATEGORI NIVA 1 KATEGORI NIVA 2 KATEGORI NIVA 3
04 Personlig medicinsk behandling 300303 Leksaker

atsutrustning

w

05 Traning av fardigheter och
formagor

erksmateria

12 Forflyttning

15 Hjalpmedel i hushallet

18 Utrustning och anpassning av 3024 Jakt och fiske

Valda kategorier
AVBRYT
Leksaker © .

® Klicka pa funktionsknappen ”V4j kategori”. D& hamnar man ater till sidan ”Exportera till
Excel”

® Klicka pa funktionsknappen ”Skapa Excelfil”

® Excelfil genereras och 6ppnas upp

Huvudbild
For huvudbild utgé fran fliken iso-kategori

BB8 v | @ S tt s://cdn2.webdamdb.com/220th_sm_lZNA@

] BA BB BC __BD BE | BF
2 |Huvudbild URL Huvudbild URL Huvudbild beskrivning _Huvudbild beskrivning_> Huvudbild alt-text m/udbildalt—text Utgé
8 Ihttps: cdn2.webd.Lmdb.com/ZZOth_sm_lZNASHuvudbi Huvu
9
10 |

> (7302403 Jakt [“Bilder | Dokument | Videor | Kategorier ... K
ml o= m -
Ovrig bild

For ovrig bild utga frén fliken Bilder

D6 v [ fr https://cdn2.webdamdb.com/220th_sm_IZNASefISCc1.png

B [ E | ——E_ G 1 A~ | 1
P\roduktnummer/Artikelnumﬁ URL \URL / Beskrivning (Beskrivning ) Alt-tex"l\l\lt-text/
Test lhttps:/ / cdn2.webd;!mdb.com/22mW Ovrig bild

W NN

» | 302403 Jakt (| Bilder ) Dokument | Videor | Kategorier ... : [«
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Dokument

For Dokument utga fran fliken Dokument

D4 v S h{tps:'//W_wivfinera.se/globaIassets/tjanster/hjaIpmedelstjansten/dokument/handbok}\)
< hjalpmedelstjansten.pdf P
B C E

=IF G /’ﬂ{
2 | Produktnummer/Artikelnumme URL \URL _/Beskrivning @ Dokumenttyp \\Eiokumenttlg/.

4 |Test htibs?//iv(vwv_}.inera.se/globalHan ) Komplett bruksanvisning
5
6

. > 302403 Jakt | Bilder Dokument\f Videor | Kategorier ... < »

® Ange produkt-/Artikelnummer i den gula kolumnen for tilltankt flik

® For bild och dokument ange Huvudbild URL alt URL i gula kolumnen

® For bild och dokument ange Huvudbild beskrivning alt Beskrivning i gula kolumnen
® For bild ange Huvudbild alt-text alt Alt-text for bilder i gula kolumnen

® For dokument vilj i rullisten Dokumenttyp

Notice! Linken man ldgger in fér inte vara en hyper-lank (bla).

B C D E F G H
2 |Produktnummer/Artikelnummer URL N URL Beskrivning  Beskrivning Alt-text Alt-text
306 19705704 https://cdn2.webdamdb.com/220th sm 1ZNASeflSCcl.png?1525290903
307 19705705 [ https://cdn2.webdamdb.com/220th_sm_sfQ4gXhiYed0.png?1525291138
08| 19705706 [ [ > |nttps://cdn2.webdamdb.com/220th_sm_IKIdpL8qMxJ4.jpg?1525291036
09 19705708 gamm———n httns://cdn2.wehdamdh.com/220th_sm_coHOKt090402.i0921525290900
» 220615 Bakom-o6rat-apparater (| Bilder | )Dokument | Videor | Kategorier | Vardelis ... <

5.9.3 Las in Excel-filen for media
Naér du ar klar med dndringarna du har gjort i de gula falten kan du l4sa in Excel-filen.
Observera, ndr man last in Excel-filen dr den forbrukad, vilket innebér att om man vill 14sa
in ytterliga produkter/artiklar maste man da ldasa ut en ny Excel-fil.

® Klicka pa Meny i 6vre hogra hornet

® Vilj: Las in produkter/artiklar via Excel-fil

® Nytt fonster Oppnas “Importera produkter och artiklar”

® Klicka pé funktionsknappen ”Vilj fil”

® Ni styrs till er data-katalog, vilj aktuell Excel-fil och klicka pa funktionsknappen ”Oppna”
® Fonster Importera produkter och artiklar” dppnas med vald filnamn

® Klicka pa funktionsknappen “Importera fil”

® Meddelande “Filen har ldsts in. Resultatet kommer att skickas till din e-post”, kommer
fram pa skdrmen.

® Se meddelandet i din inkorg
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Notice!

Efter att man last in URL-l4nk pa x-antal artiklar — kan det ta upp till 20-60 minuter att erhélla
e-post meddelande om inlésningen lyckades eller inte

E-postmeddelande

Niér Excelfilen &r inldst kommer ett e-postmeddelande till anvéndaren som lést in Excelfilen.
Meddelandet séger Lyckad inldsning med angivet filnamn.

Om inldsningen inte skulle fungera skickas ett e-postmeddelande som sidger Misslyckad
inldsning med meddelande om vad som gick fel.
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5.10 Hantera produkter och artiklar via Excelfil

Detta utforas av leverantdr.
Produkter och artiklar kan forutom via Excel-fil 4ven skapas och redigeras via grianssnittet.

Lés vidare under 5.6 Hantera produkter via anvindargrdnssnittet och 5.8 Hantera artiklar via
anvdndargrdnssnittet

Det finns mojlighet att ldsa ut en tom Excel-fil alt inkludera produkter och artiklar baserad pa
ISO-kategori eller baserad pa Produkt.

Hur man hanterar Media via Excel, 1ds vidare under 5.9.2 Ldgg upp media via Excel-fil

Utlidsning av produkter och artiklar till Excel-fil nar du via
Produkter och artiklar i huvudmenyn

Under Meny uppe 1 vre, hogra hornet finns tre alternativ — Vilj ett av dessa

® Exportera sokresultat till Excel-fil (gar ¢j att importera in i databasen)
® | is ut produkter/artiklar for hantering via Excel

® Lis in produkter/artiklar via Excel-fil

T EMENY
N o
1 —
i o Exportera sokresultat till Excel-fil
o Las ut produkter/artiklar for hantering via Excel
@ Las in produkter/artiklar via Excel-fil
Notice!

Det fungerar inte att skapa nya produkter eller tillbehdr med ISO-kod som genererar tillbehors
ISO-kod exempel 1207 och samtliga kategorier under nivé 3.

Dessa maste skapas via anvandargranssnittet.

Notice!

Nér man lagger till nya produkter och artiklar, fungerar det inte att vid forsta inlédsningen dven
ange URL-lénk for bilderna.

For att kunna lésa in URL-ldnk méaste man forst ldsa in produkter och artiklar dérefter lésa ut en
ny Excel-fil och i den ange URL-ldnk per produkt/artikel. Obs! Om man anger URL-14nk pa
produkten sé kopieras den ned till baserade artiklar.
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Efter inldsning av Excel-filen — kan det ta upp till 20-60 minuter att erhalla e-post meddelande
om inldsningen lyckades eller inte.

Notice!
Naér leverantor tar ut en ny Excel-fil for hantering av produkter och artiklar.

Kolumnen Utgar datum (BJ) och ersétts (BL) fungerar inte som de ska ndr man anvander den
forsta gdngen Excel-filen efter Release 1.5.0, Felet &r att kolumn BJ har fritext och kolumn BL
har listbox.

Finns workaround - man anvénder tangentkombinationen CTRL+F5 efter att man placerat sig
pa& Huvudmenyn Produkter och Artiklar, véljer Meny Lés ut produkter/artiklar for hantering via
Excel. Darefter fungerar Excel s& som den skall framdver och detta behover inte genomforas
flera ganger.

5.10.1 Exportera sokresultat till Excel-fil
Detta kan utforas av kund och leverantor.

Du kan lésa ut det som visas pa gréanssnittet till en Excel-fil, observera artiklarna gér inte att ldsa
in.

® Klicka pa Meny i 6vre hogra hornet
® Vilj: Exportera Sokresultatet till Excel

62



Handbok fér Hjalpmedelstjansten Dokumentéagare: Inera AB Senast andrad
Version: 2.8 2020-09-23

Handbok fér Hjalpmedelstjansten uppdateras regelbundet.

7
INera

Du kan vilja innehall som ska ldsas ut till filen genom att utga fran 6nskade artikeltyper eller

status pé artikeln.
Sremm— $ MENY

Produkter och artiklar ® £ —
m Exportera sokresultat till Excel-fil ///

o Las ut produkter/artiklar for hantering via Excel

Sok produkter och artiklar

@ Lasin produkter/artiklar via Excel-fil

Sokresultat " (288 traffar)

Rensa Sokhistorik

ARTIKELTYPER

[J Produkter
Artiklar \
Huvudhjalpmede?')

[ Tillbehor
Reservdel

\ /
\ [ Tjanst
wnst'allning

STATUS

Aktiv
[ Utgatt

5.10.2 Las ut produkter/artiklar for hantering via Excel
Detta kan utforas av leverantor.

Man kan vélja innehall som ska ldsas ut till filen antingen genom att utga ifran en eller flera
ISO-kategorier. Man kan inkludera eventuella produkter och artiklar som finns i
kategorin/kategorierna. Det finns mojlighet att dven lésa ut artiklar som baseras pé en produkt.
Man kan dven ldsa ut en tom fil.

Utga fran ISO-kategori

® Klicka pa Meny i dvre hogra hornet
® Vilj: Las ut produkter/artiklar for hantering via Excel
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& Exporter_a folgesultat till Exc_el-fll

.«"‘—7- \*-\
( o Las ut produkter/artiklar for hantering via Excel >

——— P

g Llasin produkter/artiklar via Excelfil

® Nytt fonster 6ppnas med filterfonster ”Skapa urval for fil” och ”Valt innehall”

o | forsta filterfonster, vilj ”Skapafil genom att vilja kategorier”, mdjligt inkludera
produkter/artiklar, reservdelar, instillningar, tjénster och tillbehor
e | filterfonster ’Status” majligt vélja Aktiva och/eller Utgédngna produkter/artiklar

o

e | filterfonster ”Valt innehall” klicka pa “Légg till”

Exportera till Excel

ra till Exce!

SKAPA URVAL FOR FIL VALT INNEHALL
Skapa fil genom att valjhbxorier 300303 Leksaker
ey Y
/ O Inkludera produkter och anikla\ < GG TILL / TA BORT >
[ Inkludera reservdelar — —
[ Inkludera instaliningar )

[J Inkludera tjanster
[J Inkludera tillbehér
\\ S

STATUS

Aktiv
k O Utgatt

® Nytt fonster Oppnas “’Vilj kategori”

\ SKAPA EX AVBRYT

® Vilj d6nskad ISO-kategori, antigen genom att skriva i kategorinummer alternativt vilja i
kolumnerna, kategori langs ut i grenen maste viljas niva 3 eller 4. Det dr mojligt att vélja
flera kategorier.
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Valj kategori
1
Sok pa kod eller beskrivning "’\\J‘J

KATEGORI NIVA 1 KATEGORI NIVA 2 KATEGORI NIVA 3
onlig medicinsk iling 300303 Leksaker

Valda kategorier —
Leksaker @ (

® Klicka pa funktionsknappen ”V4ij kategori”. D& hamnar man ater till sidan ”Exportera till
Excel”

® Klicka pa funktionsknappen ”Skapa Excelfil”

® Excelfil genereras och 6ppnas

B C D
2 | Produkt/Artikel (*) Produktnummer/Artikelnumm \(')jroduktbenémning/Artikelbenémning (*) Proddktbendmning/Artikelbendmnil
37 |Artikel Rullstol 200220 Artikel 1 — 200205 Rullstol XX
38 Produkt 200220 ersatta med Produkt 200220 ersatta med
39 |Artikel Artikel 1 200220 ersétta med Artikel 1 200220 ersétta med
40 Artikel Artikel 2 200220 ersatta med Artikel 2 200220 ers&atta med
41 Rullstol 200220 P 200205 Rullstol
42 3-33 4113-33
43

g (*) Baseras pa produkt
200205 Rullstol

Produkt 200220 erséatta
Produkt 200220 ersatta

44
4 » Reservdelar | Tillbehdr | Bilder | Dokument | Vide ... « »

Obs!

Nér man lagger till nya produkter och artiklar, fungerar det inte att vid forsta inldsningen dven
ange URL-lénk for bilderna.

For att kunna ldsa in URL-14nk maste man forst ldsa in produkter och artiklar déarefter ldsa ut en
ny Excel-fil och i den ange URL-Iénk per produkt/artikel.

Efter inldsning av Excel-filen — kan det ta upp till 20-60 minuter att erhalla e-post meddelande
om inldsningen lyckades eller inte.

Utga fran Produkt

Man kan vilja innehall som ska ldsas ut till filen antingen genom att utga ifran en eller flera
produkter. Utgar man ifrén produkter kan man dven vilja om eventuella artiklar som &r baserade
pa produkten eller kopplade till produkten ska inkluderas. Man kan ocksa ldsa ut en tom fil.
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- Klicka pad Meny i 6vre hogra hornet
- Vilj: Lés ut produkter/artiklar f6r hantering via Excel
- Nytt fonster Oppnas med filterfonster ’Skapa urval for fil” och ”Valt innehall”

- | forsta filterfonster, valj ”Skapa fil genom att vélja produkter”, mojligt inkludera artiklar,
reservdelar, instillningar, tjdnster och tillbehor

- I filterfonster ”Valt innehall” klicka pa ”Lagg till”
- Nytt fonster 6ppnas klicka in” 6nskad Produkt
- Klicka pé funktionsknappen “Légg till markerade produkter”

Exportera till Excel

SKAPA URVAL FOR FIL VALT INNEHALL

(O Skapa fil genom att valja kategorier 190828P Rollator
(® Skapa fil genom att valja produkter
Inkludera artiklar
Inkludera reservdelar
[ Inkludera installningar
[ Inkludera tjanster
Inkludera tillbehor

SKAPA EXCELFIL AVBRYT

Om du har valt att utga ifran produkt kommer varje produkt att presenteras i en egen flik med
ISO-kategori kod i Excel-filen.

Det finns egna flikar for Tillbehor, Reservdelar, Tjénster, Bilder och Dokument.

5.10.3 Redigera Excel-fil
Inldsningen fungerar sé att bara information som finns i falt med gul bakgrund léses in, de vita
falten &dr informationsfilt som kan ha existerande data eller vara tomma.

Informationen i det gula faltet ersétter den information som eventuellt finns angiven i de vita
kolumnerna.

Kolumnerna med asterisk (*) r obligatoriska alltid for att inldsningen skall fungera

Arvet fran produkt till artiklar
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Arvet fran produkt till artiklar (huvudhjalpmedel och generella tillbehor) fungerar pa samma sétt
som i anvandargranssnittet. Det vill sdga sa lange du inte anger nytt varde drvs informationen
fran produktinformationen.

Ange i gula kolumnerna om vilka produkter eller artiklar som artikeln ar kopplad till — om du
vill ldgga till fler kopplingar maste du i det gula féltet ange bade de existerande kopplingarna
samt de nya! I annat fall kommer de befintliga kopplingarna att tas bort.

Artikeltyperna tillbehdr, reservdelar, tjénster och instéllningar har egna flikar.

For att ldgga till exempelvis en artikel av artikeltypen tillbehor arbetar du i fliken Tillbehor i den
utldsta Excel-filen.

For att ligga till en produkt eller artikel via Excel

® Ange om det avser Produkt eller Artikel i kolumen B - Produk/Artikel (*)

® For Tillbehor / Reservdel / Tjanst / Instdllning skall man ange informationen i den egan
fliken ex “tillbehor”

® Fyll i relevant information. Obligatoriska félt & markerade med asterisk (*).
® Obs! For ny artikel méste man fylla i kolumnen G — Baseras pa produkt
® Obs! For nytt tillbehor maste man ange “Tillbehor till”’Kolumnen P — Bestéllningsenhet (*)

ar alltid obligatorisk
B — ¢ —— D =5 F B/—G
2 | Produkt/Artikel (*) Q’roduktnummer/Artlkelnummer (‘)/ Produktbenam%duktbenammng/AmkeBaseras pa produkt A aseras pa pro%
24 Artikel 555555H— — 555555H ——— 555555ny
25 torsdag 20/2 torsdag 20/2
Produkt Fredag 200508 Produkt Fredag 200508 Produkt \
27  Artikel ) Fredag 200508 Artikel Fredag 200508 Artikel \t&sdag 20/2 /
28~ i~ e
» 040303 Luftkonditioneringsappar | Reservdelar | Tillbehér | Bi ... <
B (& D E F H i J
2 | Produkt// Produktnumme Produktbena Produktbel Baseras pa produkt Tillbehor till ‘/I'illbehér till "\ Kategori
3 |Artikel 202009215 eptember Tillbehdr 190322-Variant’|
7 - —
» CTilIbehég) 120712 Att battre greppa ganghj Bilder | Dokument | V ... <

Radera produkt-/artikel information via Excel-fil
For att radera ifylld text information, skriv (asterisk) *radera* (asterisk) i de gula falten.

For att radera ifylld siffer information, skriv (minus) -1.

Notice!

Nér man raderar ex bild eller dokument ska man skriva *radera* enbart i for kolumnen for
lanken, ¢j var man anger beskrivning av dokumentet/bilden. Se bild nedan.
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E F G H |
Beskrivning Beskrivning Dokumenttyp Dokumenttyp
*radera* Produktfaktablad Produktinformation
4 \'
5 téstz Produktinformation
F",’roduktfaktablad Produktinformation

| *radera* l,F"roduktfaktabIad Produktinformation

8 Produktfaktablad Produktinformation
9 Produktfaktablad Produktinformation
<« » ...| Reservdelar | Tillbehor | Tjanster @ (Dokument) Videc .. 4
(A bbbkt

Produkt-Artikel utgar

For att ange produkten/artikeln som utgangen ange datum i kolumn BH/utgar datum, kolumnen
BJ/Inaktivera rader ska besvaras med Ja/Nej — detta innebdr om artikeln finns pa inkopsavtal att
det da kommer skickas en begédran om inaktivering till respektive kund for varje avtal som
kunden féar godkdnna/avboja.

Om man fyller i kolumnen BJ/utgar datum — da ar kolumnen BJ/Inaktivera rader obligatorisk.

Om man inte inaktivera prislisterader — kommer artiklarna fortsatt finnas kvar pa kundernas
inkOpsavtal, med artikel-status Utgéatt. Artiklarna ar fortsatt kdpbara.

Om produkten/artikeln utgér finns det mojlighet att ange erséttnings produkt/artikel i kolumnen
BL/Ersitts av

I samband med att produkten utgér kommer samtliga artiklar som baseras pé produkten ocksé
att f status utgatt. Eventuell ersattningsartikel anges separat for varje utgdngen artikel.
Observera att artiklarna som blir utgangna automatiskt kommer att inaktiveras i alla prislistor
dér artiklarna férekommer i.

Artiklar som &r kopplade till produkten, hanteras separat bade vad géller utgangs- och
ersittningshantering.

BI BJ BK / BL
2 //Utgar datum aktivera rader /naktlvera rader Ersatts av /Ersatts av Sk
\ ] {

\ [ 20

2020-05-10 | INej [~ ( 20
2020-05-10 |/ \ 20
2020-05-10 ' 5891 20
/ \ N

> 300303 Leksaker | Bilder | Dokument | Videor Kategorier | ... <

Notice! Lisa in huvudbild
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Nér man laser in huvudbild URL, om man ldser in huvudbilden pa Produkt s& drvs bilden ned
till artiklar som ar baserade pa produkten. For inldsning av huvudbild for artiklar, maste man
ange beskrivning i kolumnen Huvudbild beskrivning och Huvudbild alt-text for att inldsningen
skall lyckas.

Lds mera under 5.9.2 Ligg upp media via Excel-fil

5.10.4 Las in produkter/artiklar via Excelfil

Nér du ar klar med dndringarna du har gjort i de gula falten kan du l4sa in Excel-filen.
Observera, ndr man last in Excel-filen ar den forbrukad, vilket innebér att om man vill 14sa in
ytterliga produkter/artiklar méste man dé ldsa ut en ny Excel-fil.

Steg for steg anvisning:

® Klicka pa Meny i 6vre hogra hornet

® Vilj: Las in produkter/artiklar via Excel-fil

® Nytt fonster Oppnas “Importera produkter och artiklar”
® Klicka pa funktionsknappen Valj fil”

® Var ni styrs till er data-katalog, vilj aktuell Excel-fil och klicka pé funktionsknappen
”Oppna”

® Fonster” Importera produkter och artiklar” dppnas med valt filnamn
® Klicka pa funktionsknappen ”Importera fil”

® Meddelande Filen har ldsts in. Resultatet kommer att skickas till din e-post.visas pa
skdrmen”

Importera produkter och artiklar

VALJ AIL Vald fil- Export ProdukterOchArtiklar_ 2019-12-11_2204 xlsx

E-postmeddelande

Niér Excelfilen &r inldst kommer ett e-postmeddelande till anvéndaren som lést in Excelfilen.
Meddelandet séger Lyckad inldsning med angivet filnamn.

Om inlésningen inte skulle fungera skickas ett e-postmeddelande som séger Misslyckad
inldsning med meddelande om vad som gick fel.

Vid fel av inldsning av Excelfil — se avsnitt /2. Fel vid inldsning av Excel — felsokning och
dtgdrder.
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5.10.5 Felmeddelanden vid inlasning av Excel-fil for produkter och artiklar

Nedanstadende felmeddelanden kan férekomma, vid inlésning av produkter och artiklar efter
redigering via Excel

Tips!

For att inldsning av information ska fungera maste du forst géra en utldsning som skapar en fil
enligt den mall som finns. Du kan inte skapa en egen fil d mallen innehéller data och
funktioner som maste finnas for att det ska fungera.
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6. Sok artiklar och produkter

Sokfunktionen Sk i huvudmenyn ér tillgénglig for alla anvéndare (eftersom alla anvéndare har
behorigheten Grundliggande visning och sok).

Sokfunktionen dr uppbyggd utav tre delar: sokfilt, filtrering och visning av sdkresultat. Dessa
tre delar samspelar och utgdr en enkel men &nda kraftfull funktion. Matchning sker mot samma
falt for bade produkt och artikel.

Sokfaltet matchar mot:

® artikel-/produktnummer

@ artikel-/produktbendmning

® kompletterande artikel-/produktinformation

® firg

e tillverkare (namn, artikel/produktnummer, varumaérke)

® Jeverantdr

® kategori

® GTIN-13 (observera, GTIN-13 forekommer endast pa artiklar)

Filtret gor det majligt att filtrera pa:

® produkter
® artiklar

e artikeltyper (huvudhjédlpmedel, tillbehdr, reservdel, tjdnst och/eller instédllning. Det gar att
kombinera olika artikeltyper vid sokning)

® status (aktiv/utgatt)
® |leverantOr

® kategorispecifika egenskaper utifran kategori. Nér du valt kategori under de
kategorispecifika egenskaperna, kan du, 1 de fall det forekommer kategorispecifika
egenskaper for vald kategori, dven sdka pé de kategorispecifika egenskaperna

Visning av sokresultat

® Klicka pa raden med angiven produkt eller artikel for att komma till den detaljerade vyn
dér all information om produkten eller artikeln finns samlad

® Du kan hogerklicka pé en produkt eller artikel och vilja ”Oppna link i ny flik” for att
Oppna den i en ny flik.

® Du kan sortera kolumnerna i sokresultatet genom att klicka pa kolumnnamnet. Du kan
sortera i fallande eller stigande ordning.

i emrs A} Coma D}

H Iphone Rod ﬁ Iphone Rod LeverantorTest 040303
H Iphone Vit Iphone Vit LeverantorTest 040303

P Iphone X Iphone X LeverantorTest 040303
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® Du kan hogerklicka pa en produkt eller artikel och vilja ”Oppna link i ny flik” for att
Oppna den i en ny flik.

® Du kan exportera sokresultatet till Excel via knappen Meny uppe till hoger.

Sok@ (\‘fDCD

. T —
C&, Exportera sokresuiltat till Excel-fil

odukter och artiklar T T ——

Sokresultat " (9756 traffar)

Produkt- och Artikel vy

® Produktvyn 6ppnas i med ett nytt fonster med majlighet att se information om produkten i
olika flikar

® Produktinformation

® Fliken Artiklar — visar vilka artiklar dr baserade pa produkten eller kopplade till produkten

PRODUKTINFORMATION BILDER

Hunsndhild /M
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® Artikelvyn 6ppnas i med ett nytt fonster med mdjlighet att se information om artikeln i
olika flikar

® Artikel fliken — artikelinformation
® Kopplingar fliken - visar vilka artiklar &r kopplade till artikeln

® Prislistor fliken — visar om artikeln finns pa Prislista for Avtal eller for Generell prislista

ARTIKELINFORMATION BILDER

Huvudhjalpmedel Huvudbild @)

® Visning av priser ir beroende av vilken behorighet du har.
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7. Generell prislista

En leverantor kan ha en generell prislista (GP). En Generell prislista kan ha flera prislistor.
Leverantor hanterar Generell prislista och dess prislistor.
Kunder kan soka och lésa information i generella prislistor.

Kund kan vilja att inkludera leverantdrers generella prislistor i sina exportfiler, 14s mer om det i
avsnitt /0.1 Inkludera Generella prislistor i exportfiler.

7.1 Skapa en Generella prislista (GP)

En generell prislista (GP) kan innehélla flera olika prislistor, dock bara en som &r aktuell at
gangen. De andra prislistorna blir antingen utgangna eller framtida.
En prislista bestar av prislisterader. Prislisterader &r rader med artiklar med pris och villkor.

Niér Generell prislista (GP) skapas for forsta gdngen skapas en forsta prislista automatiskt.
Forsta Prislistan l4ggs till med unikt prislistenummer 001" som genereras automatiskt av
systemet, samt ett Géller from-datum (dagens datum).

Prislistan Géller fran-datum far automatiskt samma datum som Giltigt from p& Generell prislista
(GP). Géller fran-datum for prislistan gar att dndra via fliken Prislistor.

Det ér Géller from-datumet som styr om en prislista ar aktuell, utgdngen eller framtida.

En aktuell prislista ersétts niar du skapar en ny prislista och dess Géller fran-datum intréffar.

Foljande egenskaper finns pa den generella prislistan (GP):

® Avtalsnummer: definieras en gang och kan sedan inte dndrats. Obligatoriskt falt.
® Avtalsnamn: identifierar avtalet och kan dndras.
® Leverantor: ar forifyllt utifrdn anvéndarens organisationstillhdrighet.

® Giltigt from: kan séttas tidigast till dagens datum. Definieras en gang och kan sedan inte
dndras. Obligatoriskt falt.

® Giltigt tom: Kan éndras om tidsperioden inte har passerat. Om detta datum passerar
innebér det att din organisation inte langre har en giltig GP. Obligatoriskt falt.

o Avtalskontakt leverantor: hir listas alla personer i leverantdrsorganisationen som har
behorigheten att hantera GP.

® Leveranstid och garanti definieras hér for att sedan automatiskt kopieras ner till varje
prislisterad du lagger till i prislistan. Det gar sedan att vid behov dndra leveranstid och
garanti pa enskilda prislisterader. Leveranstid &r obligatoriskt filt.

Obs! Om man dndrar leveranstid i GP huvudet slar detta igenom pd redan tillagda
prislisterader i aktuell prislista.
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Skapa din forsta Generella prislista enligt foljande

® Fran huvudmenyn vilj Generell prislista

® Fyll i Avtalsnummer, Avtalsnamn, Giltig from och tom samt ange leveranstid {for de olika
kategori-typerna

® Klicka pa Spara

e Hidlpmedelstjénsten SOK  PRODUKTEROCHARTIKLAR ~ GENERELLPRISUISTA  INKOPSAVIAL  ORGAMISATION &
R ——

Ny generell prislista ®

Generell prislista

GENERELL PRISLISTA AVTALSKONTAKT LEVERANTOR

Utbildning Test Leverantor  levtest@test.se

2020

UtbildningsLeverantor

e

/ e
2020-01-01 B 2030-12:31 /}
\;\ //"

ARTIKELTYP LEVERAI GARANTI
T
Arbetsdagar © ?Dntal Enhet © Galler fran © Garantivillkor
Huvudhjalp 5 - 7
medel
3 - -
T Tillbehor
3 - -
R Reservdel - - -
0 - -
Instalining
0 - -
=
g _ //
3 —

sleer

7.1.1 Skapa en ny prislista till Generell prislista

Som Leverantdr har man mdjlighet att dven skapa en framtida prislista, exempel for kommande
aret.

Steg for steg anvisning:
® Vilj Generell prislista fran huvudmenyn
® Vilj fliken ”Prislistor”
® Klicka pa "Lagg till”
® Ange ett prislistenummer och Giéller fran.
® Klicka pa ”Spara”
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Generell prislista @

PRISLISTOR
Prislistenummer * Giller fran ™ Status
001 2019-01-29 Historisk
002 2019-02-18 Historisk
003 2019-07-03 Aktuellt
004 2020-01-01 Framtida 3

7.1.2 Redigera framtida prislistas Prislistenummer och Galler fran

Om man vill redigera en kommande prislista.
Steg for steg anvisning:
® Vilj Generell prislista frdn huvudmenyn
® Vilj fliken ”Prislistor”
® Klicka pa Tre (3) prickarna efter det framtida prislistan
® Editera funktionen kommer fram

® Nu mojligt att redigera prislistenummer och Géller fran.

Generell prislista
) ——

PRISLISTOR
Prislistenummer * Giller fran * Status
001 2019-01-29 Historisk
002 2019-02-18 Historisk
003 2019-07-03 Aktuellt
004 2020-01-01 Framtida § <:|
2021 2021-01-01 Framtid~ *
. /' Editera <:]
LAGG LL

® Framtida prislista gér att redigera tills dess Géller fran-datum intréffar.
® Klicka pé ”Spara”
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7.2 Information om artiklarna pa prislisterader (GP)
Foljande information finns for prislisterad kopplat till generell prislista (GP):

Sokresultat “iphone” (6 traffar)

H Iphone B4 Iphone Bl& 040303 388 2019-12-15 1 1 365 Dagar Inleverans Test Altiv

H Iphone Gron phone Gron 040303 styck 888 2019-12-15 1 1 500 Kilometer  Utleverans skriv Aldiv

® Typ: Har framgar vilken Typ-kategori artikeln har. Artikeltyperna H (huvudhjdlpmedel), T
(tillbehor), R (reservdel), I (instéllning) och Tj (tjénst) kan forekomma. Informationen
himtas fran Artikelinformation.

® Artikelnummer (Artnr): Vilket nummer artikeln har. Informationen hamtas fran
Artikelinformation.

® Benimning: Artikelns bendmning. Informationen héamtas fran artikelinformationen.

® Kategori: Har visas ISO-kategori for de artiklar som forekommer i en kategori med ISO-
kod (avser huvudhjalpmedel och tillbehor med ISO-kod). Informationen himtas fran
Artikelinformation.

® Bestillningsenhet: den bestillningsenhet som &r definierad for artikeln
(bestdllningsenheterna styck, milligram, dygn, timme, kilogram, gram, meter, liter och
milliliter kan forekomma). Informationen hamtas fran Artikelinformation.

e Utgatt: Visar om artikeln utgatt. Informationen hamtas fran Artikelinformation.
® Pris (SEK): Hér anges priset for artikeln. Obligatoriskt falt.

® Giller fran: Fran vilket datum priset géller fran. Néar en ny artikel 1aggs till i prislistan far
Giller fran dagens datum men gar att redigera till ett framtida datum.

® Minimum bestillningskvantitet (Min best): Hir anges minsta bestillningskvantitet for
artikeln. Obligatoriskt falt.

® | everanstid (dagar) (Levtid): Antal arbetsdagar fran bestéllning till leverans. Leveranstid
arvs fran ”avtalshuvudet” for generell prislista men gar att redigera for enskilda artiklar pa
prislisteraden. Gar att ange 0 som varde. Obligatoriskt falt.

® Garanti antal: Antal kalenderdagar alternativt antal kilometer som garantin omfattar. Om
Garanti (antal) dr definierat pa “huvudet” for generell prislista arvs ifyllt varde till
prislisterader. Garanti (antal) gar att redigera for enskilda artiklar pa prislisteraden.

® Garanti Enhet: Enheten Garanti (antal) méts i. Kalenderdagar alternativt kilometer.
® Giller fran: Garanti berdknas fran inleverans alternativt utleverans fran lager.
® Garanti Villkor: Beskrivande text av specifika garantivillkor.

® Status: Status for prislisterad kan vara Aktiv. Varfor finns ens denna status pa GP
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7.3 Lagga till artiklar i prislistan for Generella prislistan via
granssnittet

For att lagga till artiklar i prislistan via grianssnittet utgd huvudmenyn Generell prislista.

Man kan dven ldsa in artiklar via Excel-fil. Las vidare 7.4.3 Ldgg till artiklar i prislistan med

Excel-fil
Generell prislista
e

PRISLISTOR
Prislistenummer * Giller fran * Status
001 2019-01-29 Historisk
002 2019-02-18 Historisk
003 2019-07-03 Aktuellt
004 2020-01-01 Framtida :
2021 2021-01-01 Framtida &

Steg for steg anvisning:
® Vilj Generell prislista i huvudmenyn
® Vilj fliken “Prislistor”
® Klicka pa tilltdnkta prislistan du vill 1dgg artiklar i - ny vy 6ppnas.

® | dgg prislistan i redigeringsldge via pennan i hogra hornet.

TEST GP
PRISLISTA
TEST GP 2021 2021-01-01
S orislist Q
STATUS PRISER ARTIKELTYPER
[ Aktiv [0 Visa artiklar med pris [J Huvudhjalpmedel
[0 Utgatt [0 Visa artiklar som saknar pris [ Tillbehor
[0 Reservdel
[ Tjanst
[ Instalining

Sokresultat ™ (0 traffar)

LKGG TILL ARTIKLAR STANG

® Tryck pé funktionsknappen Légg till artiklar, d& en ett nytt fonster 6ppnas Hantera prislista.
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(@;tera prisli;té>

ARTIKELTYPER STATUS

[0 Huvudhjalpmedel [ Aktiv »
[ Tillbehar z [ Utgatt \:l
[ Reservdel \/;J‘Il
[ Tjanst

[ Instalining

Sokresultat ™ (2 traffar)

/ 20\~

( O [H Rullstol BIa Rulistol BIa ~ Aktiv 120606

\ J
\_\ // H Rullstol Rod Rulistol Rod ~ Aktiv 120606

® Hir kan du soka pé artiklar via artikelnamn, artikeltyp eller [SO-nummer.
® Du kan ocksa filtrera pa Artikeltyper och Status.

® Nir du sokt fram artiklar som ska ldggas till 1 prislistan kryssar du i rutan/rutorna till
vénster om artikelinformationen samt klicka p& Légg till markerade artiklar.

® Du kan ldgga till flera artiklar pa en gang genom att markera alla synliga rader genom att
klicka i rutan hogst upp. Klicka en géng till for att avmarkera rader. Max antal rader som
kan markeras dr 25. Klicka pa Lagg till markerade artiklar.

® For att markera fler rader, ga till nésta sida och upprepa.
® Nista gdng du soker efter nya artiklar visas inte tidigare tillagda artiklar i sokresultatet.

7.3.1 Redigera prislisterader i Generella prislistan

Man kan redigera prislisterader direkt via granssnittet alternativt med hjilp av Excel-fil, 1ds
vidare under 7.4.3 Redigera prislisterader i Generella prislistan via Excel-fil

OBS!
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Om man &dndrar i GP avtalshuvud leveranstiden dé dndras informationen dven i redan inlagda

artiklars leveranstid

® For att redigera artiklar 1 generella prislistan via grianssnittet utgd frén huvudmenyn

Generell prislista.

® Vilj fliken Prislistor och vélj den tilltdnkta prislistan.

® For att redigera artiklarna i prislistan maste du forst sétta prislistan i redigeringsldge via
pennan i 6vre, hogra homet.

Obs! Du kan inte redigera prislisterader dér artikeln har utgétt.

Notice!

For att &ndra pris pé prislisterad pa migrerad artikeln maste man ange Garanti géller fran f.r att

det ska gé spara raden

Sokresultat ™ (6 traffar)

H Iphone Bla Iphone Bla

H Iphone Gron Iphone Gron

H Iphone Rod Iphone Rod

H Iphone Vit Iphone Vit

H Iphone XS Iphone XS

T 191211 Reservdel till utgangen produkt

040303

040303

040303

040303

040303

styck
styck
styck
styck
styck

styck

2019-12-15 0

2019-12-15 &

2019-12-15 )

2019-12-15 ¢

2019-12-15 &

2019-12-13 &

LAGG TILL ARTIKLAR sw?"j

I redigerarlége kan du &dndra information for prislisterader for nedanstaende.

® Pris (SEK)

® Giller fran

® Minimum bestéllningskvantitet

® | everanstid (dagar)
® Garanti (antal)

® Enhet

® Giller fran

® Villkor
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For Att Ta bort aktiva rader klickar du pa de tre prickarna som finns léngst till hoger pé
prislisteraden, d& framkommer 7a bort rad.

Sokresultat ™" (6 traffar)

H Iphone Bla Iphone Bla 040303 styck 2019-12-15 1 1 1 Aktiv  $

H Iphone Gron Iphone Gron 040303 styck 201912158 1 1 @ Tabortrad

H Iphone Rod Iphone Rod 040303 styck 2019-12-15 @ 1 1

Niér du uppdaterat prislisterader sparas den uppdaterade informationen automatiskt. Det betyder
att nér du &dr klar med éndringarna ldmnar du prislisteraden, informationen &r sparad.

For att 1dmna redigerar laget, tryck pa funktionsknappen ”Stang”.

Tips!

Via filtret Visa artiklar som saknar pris hittar du enkelt artiklar som inte har nagot pris pa
prislisteraden. Du kan direkt nar du lagt till artiklar till prislistan, prissatta artiklarna.

7.4 Hantera prislistor for Generell prislista via Excel-fil

Det finns mojlighet att importera artiklar till en ny prislista genom att anvénda en tom Excel-fil
eller genom att exportera alla artiklar fran existerande prislista till Excel och sedan importera
dem igen till den nya prislistan.

Man kan ockséa exportera en prislista for att gora uppdateringar i befintlig prislista.

For att inldsning av information ska fungera méste du forst gora en utldsning som skapar en fil
enligt den mall som finns. Du kan inte skapa en egen fil d mallen innehéller data och
funktioner som maste finnas for att det ska fungera.

Utléasning av prislista till Excel-fil nar du via Meny uppe i 6vre, hogra hornet. Det finns fem (5)
olika varianter.

® | is ut generell prislista for hantering via Excel (alla artiklar)

® Lis ut generell prislista for hantering via Excel (aktiva artiklar)

® | is ut generell prislista for hantering via Excel (utgédngna artiklar)

® Lis in generell prislista via Excel-fil

® Exportera sokresultat till Excel-fil
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7.4.1 Lagg till artiklar i Generella prislistan via Excel-fil

Artiklar du ldgger till i Generella prislistan maste forst finnas i1 databasen, inlagda via Produkter
och Artiklar.

For att ldgga till artiklar i prislistan via Excel-fil utga fran huvudmenyn Generell prislista.

Man kan ldgga in artiklar via granssnittet. Las vidare 7.3 Ldgg till artiklar i Generella prislistan
via granssnittet.

PRODUKTER OCH ARTIKLAR GENERELL PRISLISTA INKOPSAVTAL ORGANISATION

oy Las ut generell prislista for hantering via Excel (alla artiklar

/ o Las ut generell prislista for hantering via Excel (aktiva artiklar)
2020-0£-27 Las ut generell prislista for hantering via Excel (utgangna artiklar)

2
B Las in generell prislista via Excel-fil

\u\ xportera sokresultat till Excel-fil

—
- —————

Steg for steg anvisning:

® Vilj Generell prislista i huvudmenyn
® Klicka pa Lis ut generell prislista for hantering via Excel (alla artiklar)

® Excel-fil 6ppnas

| B ¢ D | E F .G H (N K [ L M v\ o P
2 |Typ Artnr(*) Bendmning Kategori  Bestdllningsenhet Utgatt Status Pris Pris  Galler fran Galler fran Min best  Min best (*) ILevtid (dagar) Levtid (d
10 Ny

| \
11‘\ '

A /

| Rag,zéenerell Prislista | Vérdelistor ' <

® Ange informationen i de gula filten
® Rubrik med asterisk (*) &r obligatoriska falt

Inldsningen fungerar sé att bara information som finns i falt med gul bakgrund léses in, de vita
falten ar informationsfilt som kan ha existerande data eller vara tomma.

Informationen i det gula féltet ersétter den information som eventuellt finns idag.

Importera Excel-filen via Huvudmeny Generell prislista
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® Vilj Meny Lés in generell prislista via Excel-fil
® Nytt fonster Oppnas Importera fil
® Klicka pa Vilj fil

Importera prislista

(-

STANG

e Vilj filen frin data-katalogen och klicka pa Oppna
® Nytt fonster 6ppnas Importera prislista med valda filen namngiven
® Klicka pa Importera fil

Importera prislista

Vald fil: Utbildning_2020_GP__GP_2020-03-27_2136 (1).xIsx

Nér Excelfilen dr inldst kommer ett e-postmeddelande till anvédndaren som lést in Excelfilen
med nedanstdende meddelande

Meddelande
Meddelandet séger Lyckad inldsning prislista via Excel.

Om inldsningen inte skulle fungera skickas ett e-postmeddelande som sidger Misslyckad
inldsning med meddelande om vad som gick fel.
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7.4.2 Redigera prislisterader i Generella prislistan via Excel-fil

Man kan redigera artiklar via Excel alternativt via granssnittet, 14s vidare under 7.4.3 Redigera
prislisterader i Generella prislistan via Excel

For att redigera artiklar i generella prislistan via Excel utgd fran huvudmenyn Generell prislista.

® Vilj fliken Prislistor och vélj den tilltdnkta prislistan.

® Vilj Meny och Lis ut generell prislista for hantering via Excel

Obs! Du kan inte redigera prislisterader dir artikeln har utgatt.

ARTIKLAR GENERELL PRISLISTA INKOPSAVTAL ORGANISATION o

as ut generell prislista for hantering via Excel (alla artiklar

Las ut generell prislista for hantering via Excel (aktiva artiklar)

as ut generell prislista for hantering via Excel (utgangna artikiar)

sz | &
@ Lasin generell prislista via Excel-fil

o Exportera sokresultat till Excel-fil

I redigerarléige kan du findra information for prislisterader for nedanstiende.

® Pris (SEK)

® Giller fran

® Minimum bestillningskvantitet, obligatoriskt falt
® [everanstid (dagar)

® Garanti (antal)

® Enhet

® Giller fran

e Villkor
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Inldsningen fungerar sé att bara information som finns i falt med gul bakgrund léses in, de vita
falten &r informationsfilt som kan ha existerande data eller vara tomma.

Informationen i det gula faltet ersétter den information som eventuellt finns idag.
For Att Lagga till artiklar, ange artikelnummer och bestillningsenhet (obligatoriska).
Rubrik med asterisk (*) &r obligatoriska falt

Regler for att radera i Excel
Ta bort text, skriv (asterisk) *radera* (asterisk)
Ta bort siffror, skriv (minus) -1

B D E E G H I
Typ /Artnr (*) Bendmning Kategori Bestéliningse Utgatt Status i aller fran Galler fran in best / Min best (*) Bi |d (dagar) Levtid
/ 200101 ullstol 120606  styck Aktiv /27 80 2020-04- 01 2020-05-05 1
2020-05-05 1

' 200202 200202 Reservdel styck Aktiv /22 88 2026 04- 01 3
5
5

Rullstol Réd  Rullstol R6d 120606  styck Utgdtt Akth{ 99 2020 032
Rullstol BI&  Rullstol BI3 120606  styck Aktiv

1

I 2020 03 ZV 1

Rullstol Rosa // 2020-04-01 1

l \iﬁt al'tik9|/ \/ 2020-04-01 1

|-Rader Generell Prislista | Vardelistor

W W N bd WN
—T T3 T

»
>

Niér du uppdaterat Excel-filen. Spara den och lds in filen genom att vélja Lds in generell
prislista via Excel-fil

Efter inldsning erhéller man ett e-postmeddelande om hur inldsningen gick.

>

7 iveny ©
_ Yy Las ut generell prislista for hantering via Excel (alla artiklar)

o Las ut generell prislista for hantering via Excel (aktiva artiklar)

o Las ut generell prislista for hantering via Excel (utgangna artiklar)
x

S
6 Las in generell prislista via Excel-fil

o Exportera sokresultat till Excel-fil

Vid fel av inldsning av Excelfil — se avsnitt /1. Fel vid inldsning av Excel — felsokning och
dtgdrder.
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Tips for inléisning!
® Om du viljer att kopiera information fran ett annat underlag, tink pa att det kan folja med
formler som kan gora att inldsningen misslyckas
® Ligg inte in nagra formler i utlést fil, dd kommer inldsningen att misslyckas

® Vid filt som har rullist i Excel-filen méste dessa virden anvéndas. Om du har ménga nya
prislisterader som ska innehélla samma vérde, vilj vardet fran rullisten till den forsta
prislisteraden. Kopiera vardet fran forsta prislisteraden, kopiera och klistra in i
nedanstéende prislisterader

® Om priser ska anges med decimaler maste kommatecken (,) anviandas. For de befintliga
prislisteraderna som finns med i utldst fil anges decimaler med punkt (.) men for nya
prislisterader ska decimaler anges med kommatecken (,)

® Kolumnen for pris ska ha formateringen ’Tal”

7.5 Sok generell prislista

Kunder kan s6ka generella prislistor.

For att soka generella prislistor, klicka pa Generell prislista i den huvudmenyn. Du kan soka pa
den generella prislistans avtalsnummer och leverantor.

Generell prislista®

ley Q

Sokresultat "lev” (1 traff)

001 Inera lev test GP LeverantorTest : 2019-02-05 2033-03-03

Nar du sokt fram den generella prislistan klickar du pa raden for aktuell generell prislista.

Du kommer da till information om generell prislista. For att se prislistor kopplat till aktuell
generell prislista, klicka pa fliken ”Prislistor”.

Har ser du samtliga prislistor och status for prislistorna. For att komma till prislistan, klicka pa
prislistan med Status "Aktuellt”.
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Generell prislista Prislistor
v
PRISLISTOR
Prislistenummer * Giller fran * Status
s 2019-07-03 Aktuell
002 26049-62-18 Historisk
001 2019-01-29 Historisk

7.51 Sok i prislistan for Generell prislista

Du kan soka i prislistan i fritextféltet Sok i prislistan. Du kan fritextsdka pa artikelnummer och
bendmning.

Sok i prislistan Q

Via filtren (nedanstaende) kan du filtrera for att fa battre sokresultat i prislistan. Du kan
kombinera fritextféltet och filtrering vid s6kning i prislistan.

® Status

® Priser (avser enbart leverantdrer)

® Artikeltyper

STATUS PRISER ARTIKELTYPER
O Aktiv [ Visa artiklar med pris [ Huvudhjalpmedel
0O Utgatt <::] [ Visa artiklar som saknar pris <:] [J Tillbehsr
[ Reservdel <:]
[ Tjanst
[J Instalining

® Niér du sokt fram en artikel 1 prislistan kan du klicka pa prislisteraden (aktiv lénk), du
kommer da till artikelinformationen.
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Sokresultat "iphone” (6 traffar)

H Iphone BI3 Iphone BI& 040303 styck [3 2019-12-15 1 1

H Iphone Gron phone Gron 040303 styck 2019-12-15 1 1

Foljande egenskaper finns for prislisterad kopplat till generell prislista (GP):

Typ: Hér framgér vilken artikeltyp artikeln har. Artikeltyperna H (huvudhjilpmedel), T
(tillbehor), R (reservdel), I (instéllning) och Tj (tjanst) kan forekomma. Informationen hamtas
fran Artikelinformation.

Artikelnummer (Artnr): Vilket nummer artikeln har. Informationen hiamtas fran
Artikelinformation.

Benidmning: Artikelns bendmning. Informationen hamtas fran artikelinformationen.

Kategori: Har visas ISO-kategori for de artiklar som forekommer i en kategori med ISO-kod.
Informationen hamtas fran Artikelinformation.

Bestillningsenhet: den bestidllningsenhet som ar definierad for artikeln (bestédllningsenheterna
styck, milligram, dygn, timme, kilogram, gram, meter, liter och milliliter kan forekomma).
Informationen hamtas fran Artikelinformation.

Utgatt: Visar om artikeln utgétt. Informationen hdamtas fran Artikelinformation.

Pris (SEK): Hér anges priset for artikeln. Obligatoriskt falt.

Giller fran: Fran vilket datum priset géller frén. Nér en ny artikel ldggs till i prislistan far
Gdller fran dagens datum men gar att redigera till ett framtida datum.

Minimum bestéllningskvantitet (Min best): Har anges minsta bestdllningskvantitet for
artikeln. Obligatoriskt falt.

Leveranstid (dagar) (Levtid): Antal arbetsdagar fran bestillning till leverans. Leveranstid &rvs
fran “huvudet” for generell prislista men gar att redigera for enskilda artiklar pa
prislisteraden. Gér att ange 0 som varde. Obligatoriskt falt.

Garanti (antal): Antal kalenderdagar alternativt antal kilometer som garantin omfattar. Om
Garanti (antal) ar definierat pa “huvudet” for generell prislista arvs ifyllt vérde till
prislisterader. Garanti (antal) gar att redigera for enskilda artiklar pa prislisteraden.

Enhet: Enheten Garanti (antal) méts i. Kalenderdagar alternativt kilometer.

Giller fran: Garanti beréknas fran inleverans alternativt utleverans fran lager.

Villkor: Beskrivande text av specifika garantivillkor.

Status: Status for prislisterad kan vara Aktiv.
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8. Inkopsavtal

Inkopsavtal hanteras av kund. Prislistor kopplade till inkdpsavtal hanteras av kund och
leverantor gemensamt.

Ett inkOpsavtal kan innehalla flera olika prislistor, dock bara en prislista som ar aktuell at
gangen. De andra prislistorna blir antingen utgangna eller framtida.

For att kunna tanka 6ver artiklarna till sitt egna forskrivarsystem via Exportfilen, innan avtalet
borjar gélla. Maste det vara samma datum pé prislistenummer och avtalet,

Leverantoren erhaller ett mail om att ett nytt InkGpsavtal har skapats enligt nedan.

KundenTest har lagt upp en ny prislista med prislistenummer 001 kopplat till inkdpsavtal April
2020 i Hjalpmedelstjansten.

8.1 Arbetsgangen for ett inkdpsavtal

Arbetsgangen runt ett inkdpsavtal dr en process som innefattar flera olika steg av kund och
leverantor 1 samverkan. I korta drag fungerar det sa hér:

® Det startar med att kund och leverantdr ingétt i ett upphandlingsavtal. Kund och leverantor
kommer dverens om att leverantdrens produkt- och artikelinformation ska finnas i
Hjélpmedelstjidnsten. P4 s& vis kan kunden fé in informationen i sina lokala system, till
exempel forskrivarsystem, via den exportfil som skickas en gang per dygn till kund. For att
kunna tanka Gver artiklarna till sitt egna forskrivarsystem via Exportfilen, innan avtalet
borjar gélla. Maste det vara samma datum pé prislistenummer och avtalet,

® Det fOrsta steget ar att kunden skapar sjédlva inkdpsavtalet som innehaller delméngder av
information fran upphandlingsavtalet. Den forsta prislistan skapas automatiskt

® | everantéren erhaller da ett e-post meddelande om att ett nytt inkOpsavtal har skapats,
enligt (nedanstaende har fiktiva namn).

® KundenTest har lagt upp en ny prislista med prislistenummer 001 kopplat till inkopsavtal
April 2020 i Hjélpmedelstjénsten.

® Nista steg ar att leverantoren ldagger till de artiklar som ska finnas pa avtalet i prislistan och
skriver in priset och eventuella villkor. Sedan skickar leverantoren artiklarna for
godkdnnande, som presenteras i form av prislistarader, till kund som antingen kan
godkédnna eller avboja det som leverantoren lagt till.

® Nu granskar den person hos kunden som &ar upplagd i rutan Godkéanner prislistor
informationen och godkénner eller avbdjer prislisteraderna. Det gar att godkdnna en rad i
taget eller vilja en hel sida at gangen. Om det finns flera sidor gar det att bliddra och
markera flera sidor at gangen. Det gar dven att godkédnna samtliga prislisterader via menyn
uppe i hogra hornet.

® Om en prislisterad inte ser ut som 6verenskommet kan kunden vélja att avboja den vilket
innebér att raden hamnar ater till leverantdren for korrigering och dérefter behovs ett nytt
godkénnande av kunden.

® Om en rad i prislistan inte langre ska gélla finns det ett par olika sétt att I16sa detta. Om en
artikel utgér blir raden automatiskt inaktiverad och priset géller inte lingre. Om en artikel
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inte utgar men dnda ska bli inaktiverad maste leverantoren begéra detta per rad och kunden
far sedan godkénna inaktiveringen. Forst d& inaktiveringen dr godkénd blir raden inaktiv,
innan dess ridknas raden som aktiv och priset visas. Det krévs allts i detta fall en insats fran
bada parter.

8.2 SOk inkdpsavtal

For att soka efter ett inkdpsavtal, klicka pé Inkopsavtal 1 huvudmenyn. Du kan soka pé
avtalsnamn, avtalsnummer och avtalspart. Med avtalspart menas kund eller leverantdr.

Du kan ocksa filtrera pa Aktuellt, Framtida och/eller Utgdngna inkdpsavtal.

Hjélpmedelstjdnsten OK  PRODUKTEROCHARTIKLAR ~ GENERELLPRISLISTA  INKOPSAVIAL  ORGANISATION o

Inkopsavtal @ - § MENY
utb < Q

/E] Framtida \

Aktuelit

wtgénget

—

Sokresultat "utb” (3 traffar)

Rensa Sokhistorik

UtbildningsAvt kundtest kundtest .
al 190404  Helena Kund LeverantorTest
| IthildninncAvt

/
190404 KundenTest /// 2019-04-03  2020-12-31  Aktuellt

Niér du sokt fram inkdpsavtalet klickar du pé raden for aktuellt inkdpsavtal.
Du kommer dé till information om inkopsavtalet.
For att se prislistor kopplat till aktuellt inkdpsavtal, klicka pa fliken Prislistor.

Har ser du samtliga prislistor och status for prislistorna. For att komma till prislistan, klicka pa
prislistan.
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PRISLISTOR (®
Prislistenummer* Q) Giller fran* Q) Status
001 2019-08-23 Historisk /
test 2020-02-20 Aktuellt s
003 2020-08-01 Framtida

Obs! Man kan inte redigera utgangna prislistor.

8.3 Skapa ett inkdpsavtal

Det ar kunden som skapar inképsavtal.

Den forsta prislistan genereras automatiskt av systemet i samband med att kunden skapar

inkOpsavtalet.

For att kunna tanka 6ver artiklarna till sitt egna forskrivarsystem via Exportfilen, innan avtalet

borjar gélla. Maste det vara samma datum pé prislistenummer och avtalet,

Inképsavtal ®

Steg for steg anvisning:

® Vilj Inkdpsavtal i huvudmenyn
® Klicka pa Funktionsknappen ”Skapa nytt inkGpsavtal”
® Ny vy Oppnas "Nytt inkdpsavtal”

SKAPA NYTT INKOPSAVTAL

® Fylli enligt nedan. ” Foljande egenskaper finns pa inkdpsavtal”

® Obligatoriska falt &r markerade med asterisk (*).

o

® Avsluta med att klicka pa ”Spara” for att spara det nya inkopsavtalet.

® Angiven leverantors avtalskontakt erhaller epostmeddelande att ett nytt inkdpsavtal har

skapats.
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Nytt inkdpsavtal

Inkopsautal

NKOPSAVTAL GODKANNER PRISLISTA* @
= AVTALSKONTAKT LEVERANTOR @
< ® Vaid leverantor ssknar avialskontaiter
DELAS MED
Saknas
< :] - n
ARTIKELTYP GARANTI
©  Enhet e} Gal o} G o}
iaie
Reservdel | |
\, /
\ /
nsta! \ /
\ /
/
Tiéns . /
1 /
7 <
" 7

Foljande information finns pa inkopsavtal:

Avtalsnummer: definieras en gang och kan sedan inte dndrats. Obs! Max 30-tecken for att
kunna importera avtalet till Sesam, om ldngre da ej mojligt importera till Sesam. Obligatoriskt
falt.

Avtalsnamn: identifierar avtalet och kan éndras.

Leverantor: inkopsavtalets sdljande part. For att hitta leverantoren du soker efter snabbare kan
du pé tangentbordet trycka forsta bokstaven i leverantorens namn s kommer du ldngre ner i
listan utan att behova skrolla. Obligatoriskt falt.

Kund: inkdpsavtalets siljande part. Ar forifyllt utifrin anvindarens organisationstillhrighet.

Begrinsad till verksamhetsomrade: inkGpsavtalet kan begrénsas till ett verksamhetsomrade.
Anvindare utan begriansning och anvindare begrinsade till samma verksamhetsomréade
kommer ha méjlighet att hantera inkdpsavtalet Anviandare pa topporganisationen och de som
ar upplagda pa verksamhetsnivan kan se och hantera avtal for begriansade
verksamhetsomradet.

Giltigt from: tidpunkt da inkopsavtalet borjar gélla. Kan séttas tidigast till dagens datum. For
att kunna tanka Over artiklarna till sitt egna forskrivarsystem via Exportfilen, innan avtalet
borjar gélla. Maste det vara samma datum pé prislistenummer och avtalet, Obligatoriskt filt.

Giltigt tom: tidpunkt da inkOpsavtalet slutar gilla. Artiklarna i avtalet gér inte att bestilla efter
denna tidpunkt. Om avtalet ska forlangas dndras tidpunkten till det nya datumet nér
inkOpsavtalet istillet ska sluta gilla. Obligatoriskt falt.

Forlingningsoption tom: tidpunkt for nér avtalet senast kan forlédngas.

Skicka paminnelse: Tidpunkt for ndr paminnelse om att forldnga avtalet ska skickas.
Péaminnelsen skickas till de anvéndare hos kund som godkénner prislistan.
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Avtalet uppsagt i fortid - slutdatum: Om avtalet blivit uppsagt i fortid anges hér tidpunkt for
nér det intraffade. InkOpsavtalet kommer automatiskt inaktiveras det datumet som star angivet
hir.

Godkénner prislista: anvéndare hos kund som ska hantera (godkénna/avboja) prislisterader i
inkOpsavtalet. Minst en anviandare som godkanner prislista maste anges. Samtliga anvéndare
som &r angiven i Godkdnner prislista & mottagare av meddelanden fran leverantoren vid
andring i prislistan. Obligatoriskt flt.

Avtalskontakt leverantor: anvindare hos leverantdr som har behorighet att hantera prislistor.
Fylls automatiskt i nir kund anger leverantor pa inkopsavtalet.

Delas med: kunder som inkdpsavtalet delas till som ocksa kan anvédnda inkopsavtalet. Det ér
endast den part som “dger” inkOpsavtalet som kan godkdnna/avboja. prislisterader. Delade
avtal inkluderas i eventuell exportfil.

Leveranstid och garanti: Antal arbetsdagar fran bestéllning till leverans. Leveranstid érvs fran
“huvudet” for inkopsavtal. Leverantoren kan vid behov redigera for enskilda artiklar pa
prislisteraden. Gar att ange 0 som vérde. Obligatoriskt falt for leveranstid.

OBS!
Om man anger virden for garanti pd en artikel dda mdste virdet anges dven for
Huvudhjilpmedel (fastdin det inte sdljs) da virdet dirvs tekniskt nedt.

Prislista

Den forsta prislistan genereras automatiskt av systemet i samband med att kunden skapar
inkOpsavtalet. Forsta Prislistan 1aggs till med unikt prislistenummer som genereras automatiskt,
001.

Prislistans Gdller fran-datum far automatiskt samma datum som inkdpsavtalets Giltigt from-
datum. Géller fran-datum for prislistan gér att &ndra via fliken Prislistor.

For att kunna tanka 6ver artiklarna till sitt egna forskrivarsystem via Exportfilen, innan avtalet
borjar gélla. Maste det vara samma datum pé prislistenummer och avtalet,

./ Prislistor )
e

PRISLISTOR ()

Prislistenummer* () Giller fran* () Status

001 2019-08-23 Historisk; .~
test 2020-02-20 Aktuellt
003 2020-08-01 Framtida $

Ett inkOpsavtal kan innehalla flera olika prislistor, dock bara en prislista som ar aktuell at
gangen. De andra prislistorna blir antingen utgangna eller framtida.
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8.3.1 Skapa en ny prislista till Ink6psavtal
Det ér endast kunden som kan ldgga till nya prislistor i inkdpsavtal.

For att kunna tanka 6ver artiklarna till sitt egna forskrivarsystem via Exportfilen, innan avtalet
borjar gilla. Maste det vara samma datum pa prislistenummer och avtalet,

En prislista bestér av prislisterader.

Prislisterader dr rader med artiklar med pris och villkor.

———

PRISLISTOR ()

Prislistenummer* &) Galler fran* ) Status
001 2019-12-04 Historisk
00 2019-12-12 Aktuellt
003 2020-01-01 Framtida $

Steg for steg anvisning:

® Vilj Inkopsavtal i huvudmenyn

® SOk efter tilltdnkt inkdpsavtal, i S6k vyn

® Klicka pa tilltdckta inkdpsavtalet — var pa den oppnas
® Vilj fliken “Prislistor”

® Klicka pa "Légg till”

® Ange ett prislistenummer och Giller fran.

® Klicka pé ”Spara”

Niér kunden skapat en ny prislista, notifieras leverantéren via meddelande till e-postadressen.
”Kunden XXX har lagt upp en ny prislista med prislistenummer XX kopplat till inképsavtal
XXX i Hjalpmedelstjansten”.

Nir prislistan r klar kan leverantoren fylla pa prislistan med artiklar, priser och villkor i form
av prislisterader, vidare under rubriken 8.4 Hantera prislistor via gréinssnittet alternativt 8.5
Hantera prislistor via Excel-fil.

Det ér Géller frén-datumet som styr om en prislista &r aktuell, utgangen eller framtida. En
aktuell prislista ersdtts nar du skapar en ny prislista och dess Géller fran-datum intréffar.

Notice!

Det gar inte att ta bort prislistor fran Hjidlpmedelstjénsten, enbart inaktivera dem
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8.3.2 Redigera framtida prislistas Prislistenummer och Galler fran

nkopsavta ( Prislistor w

PRISLISTOR Q)

Prislistenummer * @ Giller fran * @ Status \?

o 2020-05-01 Framtida £~

— —

( //‘ Ed:ter;\L

Detta utfors av kunden

Steg for steg anvisning:

® Vilj Inkopsavtal i huvudmenyn

® SOk efter tilltdnkt inkdpsavtal, i S6k vyn

® Klicka pa tilltdckta inkdpsavtalet — var pa den 6ppnas

® Vil;j fliken "Prislistor”

® Klicka pa Tre (3) prickarna efter det framtida prislistan
® Editera funktionen kommer fram

® Nu mojligt att redigera prislistenummer och Géller fran.
® Klicka pa ”Spara”

Notice!

Om man vill &ndra pé inkdpsavtal datum i avtalshuvudet medan den &r fortsatt framtida, méste
man gora detta dven via fliken “Prislistor”, annars forblir det ”gamla” datumet kvar pa
prislistan.

Notice!

For att kunna tanka 6ver artiklarna fran avtalet i Hjalpmedelstjansten till det egna
bestallningssystemet (Sesam/Bestallningsportalen) innan avtalet borjar galla.

Importen fungerar nar det ar samma datum pa prislistenummer och avtalet,
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8.3.3 nformation om artiklarna pa prislisterader
Foljande egenskaper finns for prislisterad kopplat till prislista:

Sokresultat “iphone” (6 traffar)

H Iphone Bl& Iphone Bla 040303 styck 388 2019-12-15 1 1 365 Dagar Inleverans Test Aldiv

H Iphone Gron phone Gron 040303 styck 888 2019-12-15 1 1 500 Kilometer  Utleverans skriv Aldiv

Typ: Hér framgér vilken artikeltyp artikeln har. Artikeltyperna H (huvudhjédlpmedel), T
(tillbehor), R (reservdel), I (instdllning) och 7j (tjanst) kan forekomma. Informationen hamtas
fran Artikelinformation.

Artikelnummer: Vilket artikelnummer artikeln har. Informationen hidmtas fran
Artikelinformation.

Benidmning: Artikelns bendmning. Informationen hamtas fran Artikelinformation.

Kategori: Har visas ISO-kategori for de artiklar som forekommer i en kategori med ISO-kod.
Informationen hamtas fran Artikelinformation.

Bestillningsenhet: den bestillningsenhet som &r definierad for artikeln (bestédllningsenheterna
styck, milligram, dygn, timme, kilogram, gram, meter, liter och milliliter kan forekomma).
Informationen hamtas fran Artikelinformation.

Utgatt: Visar om artikeln utgétt. Informationen hdamtas fran Artikelinformation.

Pris (SEK): Hér anges priset for artikeln. Obligatoriskt falt.

Giller fran: Fran vilket datum priset géller frén. Nér en ny artikel ldggs till i prislistan far
Gdller fran dagens datum men gar att redigera till ett framtida datum.

Minimum bestéllningskvantitet (Min best): Har anges minsta bestdllningskvantitet for
artikeln. Obligatoriskt falt.

Leveranstid (dagar): Antal arbetsdagar fran bestéllning till leverans. Leveranstid érvs fran
“huvudet” for generell prislista men gar att redigera for enskilda artiklar pa prislisteraden. Gar
att ange 0 som véarde. Obligatoriskt falt.

Garanti (antal): Antal kalenderdagar alternativt antal kilometer som garantin omfattar. Om
Garanti (antal) ar definierat pa “huvudet” for generell prislista drvs ifyllt vérde till
prislisterader. Garanti (antal) gar att redigera for enskilda artiklar pa prislisteraden.

Enhet: Enheten Garanti (antal) méts i. Kalenderdagar alternativt kilometer.

(Giller fran): Garanti berdknas fran inleverans alternativt utleverans fran lager.

(Villkor): Beskrivande text av specifika garantivillkor.

Status: Status for prislisterad kan vara

® Aktiv

® Skickad for godkdnnande
® Avbojd

* Ny

® Andrad

® Inaktiv

® Begird Inaktivering

97



Handbok fér Hjalpmedelstjansten Dokumentéagare: Inera AB Senast andrad
Version: 2.8 2020-09-23
Handbok fér Hjalpmedelstjansten uppdateras regelbundet.

INnera

8.4 Hantera prislistor via granssnittet

8.4.1 Lagga till artiklar i prislistan via granssnittet
Detta utfors av leverantor.

Detta kan dven utforas via Excel, 1ds vidare under 8.5.1 Ldgg till artiklar i prislistan via Excel

For att 14gga till artiklar i inkdpsavtal méste de forst vara inlagda i databasen via Produkter och
artiklar.

Nista gang du soker efter nya artiklar visas inte tidigare tillagda artiklar i sokresultatet.
Steg for steg
® Sok fram det tilltédnkta avtalet

® Mojligt att filtrera for Framtida, Aktuellt eller Utganget.
® Klicka pa tilltdnkta inkopsavtalet

Inkdpsavtal ® $ MENY

w T <3 Q

[ Framtida

[ Aktuellt <:I

[ Utganget

Sokresultat "dec” (3 traffar)

december avboja december kundtest kundtest A
artikiar avboja artiklar Kunden Testmail LeverantorTest KundenTest 2019-12-12  2039-02-17  Aktuellt
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Avtalet 6ppnas i en ny vy

december test avtal

Inkopsavtal > Hantera inkopsavtal

PRISLISTOR ()

Prislistenummer ®Géllerfrén‘ ® Status

*

4001 2019-12-12 Aktuellt

® Klicka sen pa fliken Prislistor och vélj prislistan som du vill lagga artiklar i.

® Inkopsavtalet 6ppnas med ny vy
® For att lagga till artiklar 1 prislistan maste du forst sétta prislistan i redigeringsldge via

pennan i ovre hogra hornet.

® Funktionsknappen ”Légg till artiklar” blir synlig — klicka pa den

december test avtal

Inképsavtal > Hantera inkopsavtal > Ha

PRISLISTA )

december test avti 001 2019-12-12

STANG

Ett nytt fonster 6ppnas Hantera prislista.
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Hantera prislista

Sok pa artikelnamn, artikeltyp eller ISO-nummer

ARTIKELTYPER STATUS
[0 Huvudhjalpmedel O Aktiv
O Tillbehsr O utgatt <:|
[ Reservdel <:‘
[ Tjanst
O Instalining

Hér kan du sedan soka pa artiklar via artikelnamn, artikeltyp eller ISO-nummer.

Du kan ocksa filtrera pa Artikeltyper och Status.

Hantera prislista

iphone rosa Q

ARTIKELTYPER STATUS

[J Huvudhjalpmede! Aktiv
[ Tilbehor 0O utgétt
[ Reservdel
[ Tianst

[ Instalining

Sokresultat "iphone rosa” (2 traffar)

(] H Iphone Rosa X Iphone Rosa X  Aktiv 300303

H Iphone Ros3 Xs

Nér man sokt fram artiklar som ska laggas till i prislistan kryssar du i rutan/rutorna till vénster
om artikelinformationen. Klicka pa Légg till markerade artiklar. Prislisteraderna far status Ny.

oo \ '

[OH  lIshone Rosa Xs phone Rosa Xs 300303 styck 2020-01-13m 1 5 v > \ Ny

Man kan lagga till flera artiklar pa en gédng genom att markera alla synliga rader genom att
klicka i rutan hogst upp. Antal rader som syns samtidigt &r max 25 stycken, dessa kan markeras
samtidigt. For att markera fler rader, gé till nista sida och upprepa.

Klicka en gang till for att avmarkera rader
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Sokresultat “iphone rosa” (2 traffar)

o
o/
O H
D H

Sokresultat “iphone rosa” (2 traffar)

7= N

( ~

.\%/
H phone Rosa phone Rosa Utgatt 121804
H phone Rosa X phone Rosa X Aktiv

Klicka pa Ldgg till markerade rader. Prislisteraderna far status Ny.

Sokresultat ™ (3 traffar)

= o 0D
[OH  Iphone Rosa 121804 v e —— "
[J#  lIzhone Rosa X sty 5 o -
O+ e Rosa X styck -

Leveranstid och varden for Garanti drvs fran “avtalshuvudet” till prislisterader. Du kan dndra
dessa vérden for enskilda prislisterader. Arvet bryts for prislisteraden néir du éndrar pa drvda
vérden.

Nista gang du soker efter nya artiklar visas inte tidigare tillagda artiklar i sokresultatet.

Sa fort du har valt att lagga till artiklarna sparas de i prislistan, samma sak géller for
informationen du lagger till per prislisterad - sa fort du lamnar ett falt sparas informationen
automatiskt. Nér du ar fardig ar det bara att sténga redigeringsldget och allt du ser pa skdrmen é&r
Sparat.

8.4.2 Redigera prislisterader
For att redigera artiklarna i prislistan maste du forst sétta prislistan i redigeringsldge via pennan
i Ovre, hogra hornet.
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Sokresultat ™ (6 traffar)

H Iphone Bla Iphone Bla 040303 styck 2019-12-15®

H Iphone Gron Iphone Gron 040303 styck 2019-12-151

H Iphone Rod Iphone Rod 040303 styck 2019-12-15 8

H Iphone Vit Iphone Vit 040303 styck 2019-12-15®

H Iphone XS Iphone XS 040303 styck 2019-12-1513 1 1 2 > Aktiv
T 191211 Reservdel till utgangen produkt styck 2019-12-13 @ 1 1 - -

LAGG TILL ARTIKLAR SWE

I redigerarldge kan du édndra information for prislisterader.

Du kan dndra

® Pris (SEK)

® Giller fran

® Minimum bestillningskvantitet
® [everanstid (dagar)

® Garanti (antal)

® Enhet

® Giller fran

e Villkor

Nér du uppdaterat prislisterader sparas den uppdaterade informationen automatiskt. Det betyder
att ndr du &r klar med éndringarna 1&dmnar du prislisteraden, informationen ar sparad.
Prislisteraden far statusen Ny.

Att ta bort rader — med Status Ny (ej inskickade till kunden dnnu) eller Status Avbojd (avbojd
av kunden). Klickar du pa de tre prickarna som finns langst till hdger pa prislisteraden. Vilj, Ta
bort rad.

Sokresultat ™ (3 traffar)

[OH  Iphone Rosa

385 Dagar ~ He-lély - |
@ Tabortrad /

: - \\ //

[OH  Ighone Rosa Xs

S

Beroende pa din skarmupplésning kan du behdva scrolla i sidled for att se de tre prickarna.

Prislisterad med Status Aktiv

Om du vill dndra information i en aktiv prislisterad klickar du pa de tre prickarna langst till
hoger pa prislisterad och viljer Andra rad.

Du kan ocksé via de tre prickarna begira inaktivering av prislisterad, vilj, Begdr inaktivering.
Raden/artikeln skickas direkt till kunden for godkénnande for inaktivering och raden féar Status
Begiird.
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Sokresultat ™ (4 traffar)

\ @ Begarinaktivering

/
\ /
\ /' Andrarad //

N —

I samband med att man hanterar prislistan kan man skriva en notering mellan de olika
kundgrupperna.

Lagg till en kommentar

OBS'! Du kan inte redigera prislisterader ddr artikeln har utgatt.

OBS! Om leverantéren redigerar artiklar i befintligt avtal och raden har status Andrad, kan
inte kunden se artikeln pa sitt inképsavtal.

Notice!

Om kunden inte har angivit garantiinformation i avtalshuvudet och leverantoren ange ny
information — gar det inte att skicka prislisteraden for godkdnnande. Finns work-around — Be
kunden fylla i garanti-informationen pad avtalshuvudet.

Tips!

Via filtret Visa artiklar som saknar pris hittar du enkelt artiklar som inte har nagot pris pa
prislisteraden. Du kan direkt nar du lagt till artiklar till prislistan, prissatta artiklarna.

8.4.3 Skicka for godkannande / Godkann-avboj prislisterader
Leverantor

For prislistor kopplat till inkdpsavtal maste leverantéren skicka prislistan for godkdnnande till
kunden.

Det finns tva (2) olika siitt.

1. For att skicka prislistan for godkdnnande maste du forst sétta prislistan i redigerarldge
genom att klicka pa pennan i 6vre, hogra hornet. For att skicka for godkédnnande
markerar du prislisterader via kryssrutan till vanster. Du kan kryssa i enstaka rader eller
vilja kryssrutan hogst upp, da markerar du alla rader pa sidan. Klicka pa Skicka
markerade rader for godkdinnande.
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0]
(B Iphone Rosa Iphone Rosa 121804 styck 5555 1 5 = Y Avbod 3
H  lIphone Rosa X phone Rosa X 300303 styck 5000 5 385  Daga Aktiv
H  Iphone Rosa Xs phone Rosa Xs 300303 styck 5500 1 5 ity
[ iphone rulla iphone rulla styck 55 2 v > Ny
/-/"\‘\
— —
LAGG TILL ARTIKLA® | SKICKA MARKERADE RADER FOR GODKANNANDE (2) il

2. Du kan ocksa, via Meny uppe i hogra hornet, vélja Skicka samtliga rader med status Ny
och Andrad for godkinnande. Prislisteraderna far du status Skickad.

/" PMENY

Exportera sokresultat till Excel-fil

|
(«

Las ut prislista for hantering via Excel

(«

@ Lasin prislista via Excel-fil

"
d Q Skicka samtliga rader med status Ny och Andrad for godkannande

Prislisteraderna skickas da till kunden sa kunden kan godkénna och/eller avboja prislisterader.

Samtliga anvindare som dr definierade i Godkdnner prislista ar mottagare av meddelandet fran
leverantdren.

Prislisteraderna far da status Skickad.

Sokresultat ™ (4 traffar)

o®r
H Iphone Rosa Iphone Rosa 121804 styck 5555 2020-01-13 1 5 §‘“""
H  Iphone Rosa X iphone Rosa X 200302 styck 5000  2020-01-13 1 5 385  Dagar Adiv 3
H  Iphone Rosa Xs Iphone Rosa Xs 300302 styck 5500  2020-01-13 1 5 \ Aty
T iphonerulla phone rulla styck 55 20200113 1 3 Shocka
LAGG TILL ARTIKLAR STANG
.
Notice!

Nér leverantoren redigerar sina aktiva artiklar (tidigare godkianda av kund, status Aktiv)

forsvinner artikeln fran kundens vy pé prislistan (osynliggors fran prislistan - tills leverantéren
skickar artiklarna/prislisteraden for godkénnande).
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8.4.4 Godkéann/avboj prislisterader
Kunden godkinner eller avbojer prislisterader.

For att hantera prislisterader, sok fram aktuellt inkdpsavtal dér du vill hantera prislisterader.
Klicka pé fliken Prislistor och vilj prislistan som du ska hantera genom att klicka pa pennan i
ovre, hdgra hornet.

De prislisterader som ska godkdnnas/avbdjas har status Skickad.

Rekommendationen ar att du klickar i Skickad for godkénnande i filtret Status for att fa fram de
prislisterader i sokresultatet som du kan hantera.

For att markera alla prislisterader klicka pa den grona bocken eller roda krysset hogst upp.

Om du vill avmarkera prislisteraderna klickar du en gang till pa den grona bocken eller det roda
krysset. Markering med gron bock godkénner prislisterader. Markering med rott kryss avbojer
prislisterader. Du kan ocksa vilja att klicka att klicka i kryssrutan till vianster om varje
prislisterad. Nar du ar klar, klicka pa Godkdnn/avbéj markerade rader.

Prislisteraderna féar da status Aktiv/Avbajd.

Max antal rader som kan hanteras med gron bock eller rétt kryss ar 25 prislisterader. For att
markera fler rader, ga till ndsta sida och upprepa.

Sokresultat ™ (4 traffar)

styck

— s e
))

I samband med att man hanterar prislistan kan man skriva en notering mellan de olika
kundgrupperna.

Lagg till en kommentar

Meddelande skickas da till leverantéren att kunden har godkant/avbdjt prislisterader. Samtliga
anvandare som dr definierade i Avtalskontakt leverantér ar mottagare av meddelandet.

Du kan ocksé, via Meny uppe i hogra hornet, vilja Godkdnn samtliga rader i prislistan.
Prislisteraderna far du status Aktiv/Avbojd.
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Max antal rader som kan hanteras med gron bock eller rétt kryss ar 25 prislisterader. For att
markera fler rader, ga till nista sida och upprepa.

Under Meny uppe i1 6vre, hogra hornet kan du ocksa vilja Godkdnn samtliga rader i prislistan.

/. IMENY

by Exportera sokresyltat till Excel-fil
A e ¥
(v Godkann samtliga rader i prislistan )

/
a —

Gdller fran-datumet pa prislisterader &ndras inte. Det vill séga om kund godkénner ett par dagar
efter att leverantoren skickat prislistan till kunden kvarstar Gdller fran-datumet som
leverantoren angett. Prislisteraderna foljer med i exportfilen forst efter att kunden godként
prislisteraden.

Om Gdller fran-datum for prislisteraden har ett framtida datum och kunden godkénner
prislisteraden innan Gdller frdn-datumet passerat blir prislisteraden aktiv nér Gdller frdn-
datumet passeras.

Notice!

Naér leverantoren redigerar sina aktiva artiklar (tidigare godkanda av kund, status Aktiv)
forsvinner artikeln fran kundens vy pé prislistan (osynliggors fran prislistan - tills leverantoren
skickar artiklarna/prislisteraden f6r godkénnande).

8.5 Hantera prislistor via Excel-fil
Detta utfors av leverantor.

Det finns mojlighet att fylla pa en ny prislista genom att exportera alla artiklar fran existerande
prislista till Excel och sedan importera dem igen till den nya prislistan. Du kan ocksa exportera
en prislista for att géra uppdateringar i befintlig prislista.

8.5.1 Lagga till artiklar i prislistan via Excel-fil
Detta kan ocksa utforas via granssnittet, lds vidare under 8.4.1 Ldgg till artiklar i prislistan via
granssnittet

For att lagga till artiklar i inkOpsavtal maste de forst vara inlagda i databasen via Produkter och
artiklar.

Nista gang du soker efter nya artiklar visas inte tidigare tillagda artiklar i sokresultatet.

Steg for steg

® SOk fram det tilltdnkta avtalet
® Mgjligt att filtrera for Framtida, Aktuellt eller Utgénget.
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® Klicka pa tilltinkta ink&psavtalet

Inkdpsavtal ® $ MENY

[ Framtida

O Aktuellt <

[0 Utganget

Sokresultat "dec” (3 traffar)

Rensa Sokhistorik

december avboja december kundtest kundtest -
artidar avboja artiar Kunden Testmail  LeverantorTest KundenTest 2019-12-12  2039-02-17  Aktuellt

® Avtalet Oppnas i en ny vy

december test avtal

Inkdpsavtal > Hantera inkopsavtal

PRISLISTOR ()

Prislistenummer ®Géllerfrén’ ® Status

*

<k 2019-12-12 Aktuellt

® Klicka sen pa fliken Prislistor och vélj prislistan som du vill ldgga artiklar i.

® [nkdpsavtalet Oppnas med ny vy

e Utldsning av prislista till Excel-fil nar du via Menyn uppe i &vre, hdgra hornet finns Lés ut
prislista for hantering via Excel och Lis in prislista via Excel-fil.
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2 ImENY

— 9 Exportera sokresultat till Excel-fil

R N

< oy Las ut prislista for hantering via Excel >

B} Lasin prislista via Excel-fil

() Skicka samtliga rader med status Ny och Andrad for godkannande

For att inldsning av information ska fungera méste du forst gora en utldsning som skapar en fil
enligt den mall som finns. Du kan inte skapa en egen fil da mallen innehaller data och
funktioner som maste finnas for att det ska fungera.

Inldsningen fungerar sé att bara information som finns i falt med gul bakgrund léses in, de vita
félten dr informationsfalt som kan ha existerande data eller vara tomma. Informationen i det
gula féltet ersétter den information som eventuellt finns idag.

Obs! Obligatoriska falt &r markerade med asterisk (*).

B (@ D E F G H I J K L M N ™ o
Typ Artnr (*) Benamning Kategori  Bestéllningsenhet Utgatt Status Priﬁ Pris  Géller fran Géller fran  Min best/ Min best (*) tevtid (d:
T Iphone tillbehor torsdag 1 Iphone tillbehdr torsdag 1 styck Avbdjd 8 " 88 1020—01—31 1. "' 1 “)

T Iphone tillbehdr torsdag 2 Iphone tillbehdr torsdag 2 styck Avbdjd 8| 8 2020-01-31 1 \ L
H Iphone artikel torsdag 1 Iphone artikel torsdag 1 300303 styck Avbdjd 8 “'\ 88 2020-01-31 3 \‘\ 1/
N B /

8.5.2 Redigera prislisterader via Excel-fil
Utlédsning av prislista till Excel-fil nar du via Menyn uppe i 6vre, hogra hornet finns Lds ut
prislista for hantering via Excel

Redigerar raderna for artiklarna i de gula kolumnerna, de vita félten dr informationsfalt som kan
ha existerande data eller vara tomma.

Obs! Obligatoriska falt &r markerade med asterisk (*).

8 c D £ F G H L AN K L M /Tv o
Typ Artnr (*) Benamning Kategori  Bestéllningsenhet Utgdtt Status Pris Pris \Qéller frén Géller fran ~ Min best;/ Min best (*) Levtid (d:
T Iphone tillbehdr torsdag 1 Iphone tillbehdr torsdag 1 styck Avbdjd 8 ” 88 j020-01-31 1 "' 1 \)

T Iphone tillbehdr torsdag 2 Iphone tillbehdr torsdag 2 styck Avbdjd 8| 88 “020-01-31 1 \ il /
H Iphone artikel torsdag 1 Iphone artikel torsdag 1 300303 styck Avbojd 8 \‘\ 88/2020-01-31 1 \‘\\ 1,
N\ - /

Du kan éindra
® Pris (SEK)
® Galler fran
® Minimum bestillningskvantitet (Min best*)
® | everanstid (dagar)

® Garanti (antal)
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® Enhet
® Giller fran
® Villkor

® Begir inaktivering

Man maste alltid ange Minimum bestidllningskvantitet (Min best*) for att inldsningen skall
fungera.

Om man vill inaktivera artikel pa prislisterad skriv (asterisk)*inaktivera* (asterisk) i kolumnen
Begir inaktivering (Y).

Obs! Om man inte skriver asterisk (*) och importerar Excel-filen, blir status Andrad.

Q R S T U \ w X

2 Garanti (antal) Garanti (antal) (enhet) (enhet) (géller frén) (galler fran) (villkor)  (villkor)" begar inaktivering

[P . 5
1*inaktivera* B

3 4
4
5 ¥inaktivera*

Niér du uppdaterat prislisterader via Excel, ska du lésa in Excel-filen via Menyn uppe i 6vre,
hogra hornet Lds in prislista via Excel-fil.

8.5.3 Las in prislista via Excel-fil

Niér du dr klar med dndringarna du har gjort i de gula filten kan du l4sa in Excel-filen.
Observera, nar man lést in Excel-filen ar den forbrukad, vilket innebér att om man vill 14sa in
ytterliga produkter/artiklar maste man da ldsa ut en ny Excel-fil.

/ iVENY
o P 4

= —

o Exportera sokresultat till Excel-fil

o¥; Las ut prislista for hantering via Excel

e Las in prislista via Excel-D

1o

() Skicka samtliga rader med status Ny och Andrad for godkannande

Steg for steg anvisning:

® Klicka pa Meny i 6vre hogra hornet
® Vilj: Lds in prislista via Excel-fil
® Nytt fonster Oppnas “Importera produkter och artiklar”
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® Klicka pa funktionsknappen “Vilj fil

® Var ni styrs till er data-katalog, vilj aktuell Excel-fil och klicka pé funktionsknappen
”Oppna”

® Fonster “Importera prislista” éppnas med valt filnamn
® Klicka pa funktionsknappen “Importera fil”

® Meddelande “Filen har lésts in. Resultatet kommer att skickas till din e-post” visas pa
skarmen”

® Ett meddelande skickas till din inkorg om inldsningen samt att kunden far ett meddelande
om att det finns nya artiklar for prislistan.

E-postmeddelande

Niér Excelfilen &r inldst kommer ett e-postmeddelande till anvéndaren som lést in Excelfilen.
Meddelandet sdger Lyckad inldsning med angivet filnamn.

Om inldsningen inte skulle fungera skickas ett e-postmeddelande som sidger Misslyckad
inldsning med meddelande om vad som gick fel.

Vid fel av inldsning av Excelfil — se avsnitt /1. Fel vid inldsning av Excel — felsokning och
dtgdrder.

8.5.4 Gora procentuella prisékningar i prislistor via Excelfil

Procentuella prisokningar kan enkelt goras genom anvéndning av formler i Excel.

Vid inldsning av Excelfil tillater dock inte systemet att det ligger formler i bakgrunden vilket
g0r att inldsningen misslyckas. Dérfor behdver prisokningen med hjélp av formel goras i en
annan neutral Excelfil. Darifran kan de nya priserna kopieras/klippas ut och klistras in i den
riktiga Excelfilen.

Det finns en sak du behover tinka pad om du utgér ifran de befintliga priserna och kopierar de
fran Excelfilen, alla eventuella punkter behdver goras om till kommatecken forst.

Nedan foljer en steg-for-steg hur du kan gora procentuella prisjusteringar.

Kopiera de priser du vill prisjustera
Klistra in priserna i en ny neural Excelfil
Om dina priser har punkter i sig:

® Markera hela kolumnen som du har klistrat in priserna i genom att klicka pa kolumnens
bokstav hogst upp

® Under fliken Start, klicka p& knappen ”Sok och markera” langst ut till hoger, klicka pa
valet ”Ersatt...”

o | filtet ”Sok efter” fyller du i en punkt (.). I faltet ”Ersétt med” fyller du i ett kommatecken
)
® Klicka pa knappen “Ersitt alla”, klicka sedan pa ”OK” och sedan pa knappen ”’Stang”

® Still dig med markoren i den cellen som ligger till hoger om priset hogst upp i listan med
priser du klistrade in
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® Skriv in formeln i cellen. Formeln ska skrivas med ett likhetstecken (=) 1 bérjan foljt av
namnet pa den cellen som det forsta priset befinner sig i (t.ex. Al). Dérefter anges ett
multiplikationstecken (*) f6ljt av siffran du vill multiplicera priset med. Om du vill ha en
5%-0kning ska du ange 1,05. Formeln i detta fall blir alltsa =A1*1,05

® Klicka pa Enter

® Det nya priset har nu réknats ut i cellen du befinner dig i. For att hja de dvriga priserna i
listan med 5% behover du inte upprepa samma process, det ricker med att du klickar pa
den lilla fyrkanten i det nedre hdgra hornet pa den cellen du befinner dig i och drar
markeringen &nda ner till den cell du vill att prisjusteringen ska gélla for

® Kopiera nu de nya priserna

® G4 iniden riktiga Excelfilen och stéll dig hdgst upp i den cellen du vill klistra in urklippet
ifran

® Hogerklicka pa cellen och vélj ”Klistra in special” och vilj sedan valet ”Viarden”.

OBS!

Om du inte klistrar in special utan bara genom kortkommandot CTRL+V sd kommer dven
formeln folja med vilket gor att inldsningen misslyckas. Varfor man klistrar in special dr
Just for att inte formeln ska félja med i bakgrunden

8.6 Sok i prislistan — inkopsavtal

Du kan soka i prislistan i fritextféltet S6k i prislistan. Du kan fritextsoka pé artikelnummer och
bendmning.

Via filtren Status, Priser och Artikeltyper kan du filtrera for att fa béttre sokresultat i prislistan.
Du kan kombinera fritextféltet och filtrering vid sokning i prislistan.

Nér du sokt fram en artikel i prislistan kan du klicka pa prislisteraden, du kommer da till
artikelinformationen.

Foljande egenskaper finns for prislisterad kopplat till inkopsavtal:

Typ: Hér framgér vilken artikeltyp artikeln har. Artikeltyperna H (huvudhjédlpmedel), T
(tillbehor), R (reservdel), I (instdllning) och 7j (tjanst) kan forekomma. Informationen hamtas
fran Artikelinformation.

Artikelnummer: Vilket nummer artikeln har. Informationen hamtas fran Artikelinformation.

Benidmning: Artikelns bendmning. Informationen hamtas fran Artikelinformation.

Kategori: Har visas ISO-kategori for de artiklar som forekommer i en kategori med ISO-kod.
Informationen hdmtas fran Artikelinformation.

Bestillningsenhet: den bestédllningsenhet som ar definierad for artikeln (bestéllningsenheterna
styck, milligram, dygn, timme, kilogram, gram, meter, liter och milliliter kan forekomma).
Informationen hamtas fran Artikelinformation.

Utgatt: Visar om artikeln utgatt. Informationen himtas fran Artikelinformation.

Pris (SEK): Hér anges priset for artikeln. Obligatoriskt falt.
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Giiller fran: Fran vilket datum priset géller fran. Nér en ny artikel 14ggs till 1 prislistan far
Giller fran dagens datum men gar att redigera till ett framtida datum.

Minimum bestéllningskvantitet (Min best): Hir anges minsta bestillningskvantitet for
artikeln. Obligatoriskt falt.

Leveranstid (dagar): Antal arbetsdagar fran bestéllning till leverans. Leveranstid drvs fran
“huvudet” for generell prislista men gér att redigera for enskilda artiklar pa prislisteraden. Gar
att ange 0 som virde. Obligatoriskt falt.

Garanti (antal): Antal kalenderdagar alternativt antal kilometer som garantin omfattar. Om
Garanti (antal) ar definierat pa “huvudet” for generell prislista drvs ifyllt vérde till
prislisterader. Garanti (antal) gér att redigera for enskilda artiklar pé prislisteraden.

Enhet: Enheten Garanti (antal) méts i. Kalenderdagar alternativt kilometer.

(Gdller fran): Garanti berdknas fran inleverans alternativt utleverans fran lager.

(Villkor): Beskrivande text av specifika garantivillkor.

Status: Status for prislisterad kan vara Aktiv, Skickad for godkdnnande, Avbéjd, Ny, Andrad,
Inaktiv och Begdrd inaktivering.

8.7 Statusar for prislisterader

Prislisterader kan ha olika statusar beroende pa var i arbetsgangen for ett inkopsavtal
prislisteraderna befinner sig i.

Prislisterader kan ha foljande statusar:

Ny: nér leverantoren ldgger till en ny prislisterad i prislistan far raden status Ny. Nya rader
riaknas som arbetsmaterial och kan endast ses av leverantoren sjélv, inte av kund.

Skickad (for godkdnnande): nér en prislisterad som ar skickad till kund véntar pa att kund ska
godkénna eller avboja raden far raden status Skickad. Leverantoren kan i det hér laget inte
redigera prislisteraden.

Aktiv: nir kund godkénner prislisteraden som leverantor skickat far raden status Aktiv. For en
aktiv rad visas priset for den som soker artiklar, visning av pris dr behorighetsstyrd, se vidare
under avsnittet 3.2 Behorigheter. Om en leverantor redigerar en rad som ér aktiv kommer den
automatiskt att hamna i status skickad for godkdnnande. Viktigt att tdnka pa ar att detta
innebdr att priset inte langre visas!

Avbdjd: ndr kund avbdjer prislisteraden som leverantor skickat far raden status Avbdjd. For en
avbojd rad har ansvaret atergatt till leverantéren som kan viélja att ta bort raden eller korrigera
den och skicka om for godkdnnande.

Inaktivering begird: nir en leverantdr begirt inaktivering av en prislisterad och den véntar pa
att kund ska godkénna eller avboja inaktiveringen fér raden status Begdrd. For en rad med
statusen inaktivering begird fortsitter priset visas innan inaktiveringen ar godkand.

Inaktiv: ndr en leverantor begér inaktivering av en prislisterad och kund godkédnner begéran far
prislisteraden status /naktiv. Om kund avbdjer begéran behéller raden status Aktiv.
Prislisteraden far ocksa status /naktiv nér artikeln pa prislisteraden har utgatt. En inaktiv rad
finns kvar i prislistan som historik men pris visas inte vid sokning.

Andrad: En rad som ir aktiv som leverantdren viljer att redigera fir status Andrad innan den
ater igen skickas for godkdannande till kund. Prislisteraden &r da inte synlig for kund.
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9. Utbud

Det dr kunden som hanterar utbud.

Under Utbud i huvudmenyn definierar du som kund vilka artiklar som ska visas pa 1177.se for
invanarna for ditt lan/kommun. Artiklarna du viljer att utbuda for visning pa 1177.se ska vara
sddana artiklar som finns tillgdngliga for invénaren i det ldnet/kommunen.

Det som visas pa 1177.se dr summan av alla aktuella utbud. Hur man véljer att hantera utbud ar
upp till varje organisation. Det gar till exempel att ldgga alla artiklar i ett och samma utbud eller
sa kan man sortera upp artiklarna i olika utbud. Utfallet pa 1177.se blir detsamma oavsett hur
man viljer att gora.

Genom att klicka pa knappen Skapa nytt utbud under Utbud i toppmenyn, kan du skapa ett nytt
utbud.

Foljande egenskaper finns pa inképsavtal:

Namn: intern information som anvinds for att identifiera utbudet. Obligatoriskt falt.

Organisation: Kan vara hela organisationen eller begrinsat till ett verksamhetsomréde.
Organisation ar forvalt utifrdn anvdndarens organisationstillhorighet.

Giltigt from: tidpunkt fran och med det att utbudet inkluderas for informationsdverforing till
1177.se. Det gér att ange ett framtida datum for Giltigt from — ett tips om ni vill arbeta med
utbudet och om utbudet under arbetets gang inte ska foras Gver till 1177.se. Obligatoriskt falt.

Giltigt tom: Tidpunkt nér utbudet inte ldngre fors dver till 1177.se

Utbudsansvarig: Hir listas anvéndare som anvidndare med behdrigheten Hantera utbud har
angivit tilldelat andra anvéindare med behorigheten Hantera tilldelade utbud. Lés mer under
3.2 Behorigheter.

For lin och kommun: Vilka lén och kommuner (regionala visningen) utbudet visas for pa
1177.se. Detta konfigureras av Kundservice och géller samtliga utbud som din organisation
hanterar.

Artiklar i utbudet: samtliga artiklar du lagt till i utbudet. Artiklarna visas pa 1177.se oavsett
vilken status de har i tjansten.

9.1 Lagga till artiklar i utbud

Lagg till artiklar genom att klicka pa knappen Ldgg till artiklar nér du gatt in pa ett utbud. Du
kan fritextsoka fram artiklar i faltet Sok artiklar. Du kan ocksa ldagga till artiklar genom att s6ka
och filtrera fram de, antingen via inkdpsavtal eller via kategori.

Om du viljer att 1agga till artiklar via inkOpsavtal har du mdjlighet att vélja artiklar till utbudet
utifran valt avtal. Du véljer aktuellt inkopsavtal i féaltet Avtal. Nar du valt inkopsavtal viljer du
en prislista. Du far en lista med artiklar i sdkresultatet. Via kryssrutan till vénster védljer du vilka
artiklar som ska ingd i utbudet. Déarefter klickar du pa Ldgg till markerade artiklar.

For att ta bort filtreringen for inkopsavtal klickar du under Avtal och véljer den tomma raden i
rullisten.

Om du viljer att filtrera pa Kategori far du en lista med artiklar i sokresultatet. Via kryssrutan
till vénster véljer du vilka artiklar som ska ingé i1 utbudet. Darefter klickar du pa Ldgg till
markerade artiklar.

For att ta bort filtreringen for Kategori klickar du pa krysset till hoger om vald kategori.
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9.2 Ta bort artiklar i utbud

For att ta bort artiklar frén utbud klickar du pa soptunnan léngst till hoger pa artikelraden.

9.3 Aktivera utbud for overforing till 1177.se

For att aktivera utbudet for 6verforing till 1177.se skickar du ett drende till Ineras Kundservice.
I drendet anger du utbudets namn och for vilket 1&n/kommunen ska visas pa 1177.se.
Kundservice utfor kopplingen.

Pé utbudet, under Fér lin och kommun framgér vilket 1dn/kommuner som utbudet visas pa
1177.se.

9.4 For leverantorer om 1177.se

Pa 1177.se finns ett val som heter ”Hela landet”. Dér visas initialt produkten. Artiklar som
baseras pa produkten visas under "Modeller”. Alla produkter/artiklar visas under valet Hela
landet utan att kunderna behdver goras nagot. Dock under forutsattning att produkten/artikeln
finns i en kategori som ar programmerad att sem visas pa 1177.se.
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10. Exportfil

Kunderna hanterar exportfiler.

Exportfiler kan skickas till alla kunder. Vanligen sker detta per kund men det gér éven att
exportera till ett verksamhetsomrade.

Exportfilen innehaller samtliga artiklar i alla aktiva inkdpsavtal och prislistor.
Kund kan vilja att inkludera Generella prislistor i exportfilen.

Exportfiler skapas varje natt och hidmtas pa anvisad yta.

Ny uppsittning av exportfil gérs av Ineras Kundservice.

Varje kund maste ha en teknisk kontakt for exportfilerna.

Artiklarna kan “tankas dver”/importeras fran avtalet i Hjdlpmedelstjansten till det egna
bestédllningssystemet (Sesam) innan avtalet borjar gélla.

For att kunna tanka 6ver artiklarna innan avtalet borjar gélla. Maste det vara samma datum pa
prislistenummer och avtalet,

10.1 Inkludera Generella prislistor i exportfiler

Kund kan vilja att inkludera leverantdrers generella prislistor i sina exportfiler. Detta kan bara
anviandare med behdrigheten Lokala administrator gora. Lokal administrator behdver ocksa ha
behorigheten Sok inkdpsavtal och GP med priser.

For att inkludera en generell prislista i en exportfil.

Klicka pa figuren langst upp till hoger och vélj Exportfil. 1 listan visas alla generella prislistor
som redan &r inkluderade i exportfilen. For att ldgga till fler, skrolla l&ngst ner och klicka pa
knappen Ldgg till. Markera den/de generella prislistor du vill ldgga till och klicka pa Légg till
valda leverantorers generella priser.

Exportfil

Landstinget i Varmland varmland1 2019-01-31

Om du vill exkludera en generell prislista fran din exportfil, klicka pa ikonen med soptunnan
pa den raden som innehaller den generella prislistan som ska tas bort.

Alla &ndringar avseende generella prislistor kommer med i ndsta exportfil.
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varmland1
Exportf tera e
GENERELLA PRISLISTOR SOM INKLUDERAS | EXPORTFILEN
ltigt fro Siltigt tom

Nimacare AB GP 2010-09-01 2020-11-01 i
Handicare AB GP 2006-01-01 2019-12-31 i
Haco Rollen AB GP 2016-01-01 2019-01-31 i
Dentsply IH AB GP 2005-12-01 2020-01-01 i
Rehabmodul AB GP 2004-05-01 2019-03-31 i
Superior Sweden AB GP 2008-05-05 2018-02-01 i
Karo Pharma Sverige AB GP 2005-01-01 2019-12-31 i
Batteriunion AB GP 2016-02-15 2022-02-15 i
Svart pa Vitt AB generell prislista 2017-08-02 2021-08-02 i
Breas Medical AB Breas GP 2010-01-01 2025-12-31 1
MediRoyal Nordic AB GPO1 2015-01-01 2019-12-31 i

11. Avsluta anslutning till Hjalpmedelstjansten

Avser Hjilpmedelsleverantorer

Ta kontakt med Ineras Kundservice.

Inaktivera samtliga Produkter och Artiklar, se avsnitt Produkter
Inaktivera Tillbehor

Meddela kunden att ni avslutar tjénsten sa att kunderna kan avsluta era gemensamma
inkOpsavtal. Andra pa datum for Giltig tom.

12. Fel vid inlasning av Excel — felsdkning och
atgarder
Inloggad som Leverantor:

Det finns tre typer av inldsningar du som leverantor kan gora via Excel.

1. Nir du vill hantera (redigera och ldgga till nya) produkter och artiklar i tjdnsten.

2. Nar du vill hantera (redigera och lidgga till nya) prislisterader i en prislista pa ett

3. Nér du vill hantera (redigera och légga till nya) prislisterader i en prislista pa en
generell prislista.

Nedan foljer exempel pé felmeddelanden som kan uppsté vid inldsning av Excelfil. Varje

felmeddelande &r presenterat med en forklaring till problemet samt hur problemet kan atgérdas.

Om inget av 16sningsforslagen nedan 16ser ditt problem, vanligen kontakta Supporten. Ange da

exakt vilket felmeddelande du far och skicka med Excelfilen som inte gar att ldsa in.
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Nedanstaende felmeddelanden kan férekomma, vid inldsning av produkter och artiklar efter
redigering via Excel

OBS! Tink pa att bara anvindare med behorigheten Lokal administrator dr behoriga att
kontakta Kundservice.

Tips for inlésning!

e Liagg inte in nagra formler i utlést fil, d& kommer inlédsningen att misslyckas

e Artikeln maste vara inlagd i databasen innan den kan laggas in i generell prislista eller i
inkOpsavtals prislista

e Vid filt som har rullist i Excel-filen méaste dessa virden anvéndas. Du kan inte
exempelvis skriva in Dagar med litet d.

e Om priser ska anges med decimaler maste kommatecken (,) anvéndas. For de befintliga
prislisteraderna som finns med i utldst fil anges decimaler med punkt (.) men for nya
prislisterader ska decimaler anges med kommatecken (,)

e Kolumnen for pris ska ha formateringen Tal

e Om du redan ldst in Excelfilen en gang tidigare och férsoker ldsa in samma Excel-fil en
géng till. Du fér da l4sa ut en ny Excelfil sé att de produkter/artiklar som ligger som nya
istéllet lagger sig som befintliga. Darefter kan du ldgga in fler d&ndringar och ldsa in
filen.

Meddelande:
Inldsning av produkter och artiklar via Excel misslyckades tyviérr. Upptéckta fel listas nedan.

Fel pa rad 61 pé blad 040606-01 Kompressionsstrumpa: Ett ovintat fel uppstod. Var vénlig
forsok igen senare. Om felet kvarstér, var vénlig kontakta supporten.

Felsok: Artikeln &r utgdngen — utgangna artiklar gér inte att redigera.

Eventuella dtgiirder vid felmeddelande

Inldsning av prislista via Excel misslyckades tyvérr. Upptickta fel listas
nedan.
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Fel pa rad 8 Ett ovéntat fel uppstod. Var vanlig forsok igen senare. Om felet
kvarstar, var vanlig kontakta supporten.

Finns bugg i systemet att det inte gir att ldsa in Prislista for Inkopsavtal.

Testa med att tomma kolumnerna P - leveranstid, R- Garanti, T- enhet , V- giller fran, X -
villkor och testa sedan att ldsa in filen pa nytt

Garanti och leveranstid hdmtar systemet frén avtalshuvudet. Om informationen skiljer sig frén
avtalshuvudet finns det mojlighet att efter forsta inldsningen sedan ta ut en inkdpsavtalet igen
och fylla dessa kolumner.

Obs! samtliga artiklar maste vara inlagda i systemet som du ldser in via inkOpsavtalet.

1. Om felmeddelandet visas pa skdrmen och sager till exempel ”Fel pa rad 62 Artikel
madste anges for prislisterad”.

Felmeddelandet innebdr att artikeln inte finns i databasen for Hjdlpmedelstjansten.
Losning: Ligg till artikeln i Hjdlpmedelstjénsten innan du lagger till den i prislista.
2. Om felmeddelandet hiinvisar till specifika rader, felsok direkt i de specifika raderna.

Felmeddelanden som hénvisar till specifika rader bor vara tillrackligt beskrivande for
att du ska forsta vad som har gatt fel. Nedan foljer Aven beskrivningar dver hur
problemen kan atgérdas.

3. Om felmeddelandet kommer via mail och sdger ”Inlédsning av produkter och artiklar
via Excel misslyckades tyvirr. Upptickta fel listas nedan.

Ett oviintat fel uppstod. Var vinlig forsok igen senare. Om felet kvarstar, var

vinlig kontakta kundservice.”

Detta fel kan genereras av flera olika skél. Se nedan.

a) Felet kan bero pé att du forsoker ldsa in en fil som innehaller tomma rader
nagonstans 1 mitten av filen, alltsa tomma rader mittemellan tva rader som
innehéller information. Felet atgdrdas genom att eliminera eventuella tomma rader.
Losning: For att f4 bort en tom rad kan du ta informationen fran raden langst ner
och klistra in den pa den tomma raden. Du kommer behdva klippa ut och klistra in
cell for cell da det i Excelfilen inte gar att kopiera och klistra in hela rader da
funktionen &r last.

Pl produkt/Artikel (*)  Produktnummer/Artikelnummer (*) Produktbendmning/Arti amni Produktbendmning/Artikelben
190128-01 Rullstol

190211 Mandag Produkt bas

190211-01 Méndag Artikel H

190212 Rullstol

190212-01 Rullstol 01

999999 Rullstol 90909

TESTTEST Rullstol 1

TESTTEST2 Rullstol 2

TESTTEST3 Rullstol 3
TESTTEST4 Rullstol 4

b) Felmeddelandet kan uppsta nir du forsoker ldsa in en prislista som innehaller
prislisterader som migrerats fran det gamla systemet. Det finns en bugg som gor att
systemet forvéntar sig att féltet ”Garanti - Géller fran” ska vara ifyllt for dessa
prislisterader, trots att faltet inte dr obligatoriskt egentligen.
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Ambitionen dr att atgdrda buggen i nagon av de kommande releaserna.

Losning: Du behover ange ett virde for varje rad i kolumnen ”Garanti - Géller
fran”. Det dr det enda séttet att fa inldsningen att fungera.

Notera att samma fel intraffar om du férsoker uppdatera dessa rader via granssnittet.
Aven dir kommer du behova ange ett virde i “Garanti — Giller frin” om &ndringen
ska sparas. S& den enda 16sningen just nu &r att fylla i faltet "Garanti — Géller fran”
oavsett om du forsoker uppdatera prislisteraderna via Excel eller direkt i
granssnittet.

4. Om felmeddelandet kommer via mail och sdger exempelvis ”Inléisning av produkter
och artiklar via Excel misslyckades tyvirr. Upptickta fel listas nedan. Fel pa rad 3
pa blad 181210 Siingar och lésa singbott: Om produkt utgér méaste bide datum
och om rader skall inaktiveras anges”.

Felet beror pa att man har angivit ett utgangsdatum pa en produkt eller artikel men inte
angivit Ja eller Nej i kolumnen “Inaktivera rader”, eller tvartom. Fyller man i faltet
”Utgar datum” sa méste man dven fylla i féltet “Inaktivera rader”, och vice versa.
Losning: Du behover ange ett véarde 1 ”Inaktivera rader” eller ”Utgar datum” beroende
pa vilket du har missat att fylla i. Alternativt inte fylla i ndgot av dessa tva om du inte
vill att produkten eller artikeln ska utga.

Felmeddelande vid hantering av Prislisterader for Inképsavtal

Tips for inldsning!

e Efter att ha lagt till nya produkter eller artiklar via Excel, ta ut en ny fil infor nésta
inldsning

e Om du viljer att kopiera information frén ett annat underlag, tink pa att det kan f6lja
med formler som kan gora att inldsningen misslyckas

e Ligg inte in nagra formler 1 utlést fil, dd kommer inldsningen att misslyckas

e Vid filt som har rullist i Excel-filen méaste dessa virden anvéndas. Du kan inte
exempelvis skriva in Dagar med litet d. Om du har manga nya prislisterader som ska
innehélla samma vérde, vilj vardet fran rullisten till den forsta prislisteraden. Kopiera
vardet fran forsta prislisteraden, kopiera och klistra in i nedanstaende prislisterader

e Om priser ska anges med decimaler méste kommatecken (,) anvéndas. For de befintliga
prislisteraderna som finns med i utlést fil anges decimaler med punkt (.) men for nya
prislisterader ska decimaler anges med , (komma)

Notice!

Det finns en bugg nér man léser in prislisterader for inkdpsavtal om kolumnen for Garanti och
Leveranstid ar i fyllda — fungerar inte inldsningen.

For att fa detta att fungera tom kolumnerna Leveranstid (P) och Garanti (R, T och V) da
informationen hamtas fran avtalshuvudet. Om informationen skiljer sig fran avtalshuvudet gar
det bra efter forsta inlédsningen ta ut en ny Excel-fil och fylla i dessa kolumner och lisa 6ver det
som himtats fran avtalshuvudet.
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Fel som upptrider nir man anvinder annan webblisare dn Chrome

Det gar inte att spara nér man ska inaktivera artiklar.
Spara rutan ar gra och man kan inte SPARA.

Inaktivera prislisterader i aktuella och framfida prislistor (inklusive generell prislista) dar artikeln forekommer. Notera att det da kommer skickas en begaran om inaktivering av
prislisterad till respektive kund som kunden far godkanna/avboja

(®) Ersattningsartikel saknas

O arikeinersattsav. © C)
A

Om datum skrivs i fel format tex 191217 istéllet for i det ritta 2019-12-17 gar det inte spara.
Atgiird: ange datum i ritt format eller anviinda klanderfunktionen for att vija datum.

Excel kan 6ppnas med ”Skyddad Vy”, klicka pé Aktivera redigering” for att kunna redigera.
Obs! Denna export av artiklar gar inte att 14sa in i systemet.

_Export_Produkt...  Helena Ahlm &3]

Arkiv  INERA Start Infoga Sidlayout Formler Data Granska Visa Hjélp O Berétta

Se upp! Filer fran Internet kan innehalla virus. Om du inte behéver

@ S AR redigera den ar det sakrare att vara kvar i Skyddad vy.

Aktivera redigering X

Al - Sfeo | Typ v
A B C D E F -~
il'l’y_plBenémning Produkt/artnr ‘Status VKategiori Leverantor ‘
2 |H Iphone Rod Iphone R&6d Aktiv. 040303 LeverantorTest
3 H Iphone Vit Iphone Vit Aktiv 040303 LeverantorTest
4 |P Iphone X Iphone X Aktiv 040303 LeverantorTest ‘
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13. Bilaga - Rekommenderade forkortningar i

Hjalpmedelstjansten

Forkortningarna kan vid behov anvéndas for att korta ner produkt-/artikelbendmningen.

Klartext
absorberande
aluminium
ampere

A amperetimme
amputationsstod
armstod
avtagbar
bakom Orat
batteri

B benstod
bredd
balstod

C centimeter
decibel
decimeter
diameter
distans
djup

drivhjul

Forkortning
abs

alu

A

Ah

ampst

armst
Avtagb

BO

batt

benst

bélst
cm
dB
dm
diam

dist

drivhj
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ljudtrycksnivan i decibel relativt 20

mikroPascal
elektrisk

E endast
exklusive
fotplatta
fristdende
for
forhojning
forléngd
forpackning
glidbriada

G glidmatta
grader (360)
handtag
hertz
hopfallbar
huvudstod
hydraulisk
hoger
hoj- och sdnkbar
hojd

I 1 Orat
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dB SPL

el
end
exkl
fotpl

frist

forh

forl

glidbr

glidm

handt
Hz
hopfillb
huvudst
hydr

ho

h/s

10
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individuellt
inféllbar
inklusive
instéllning
invandig
[P-klass
justerbar
kardborre

kilo

kilo per kubikmeter
kilometer
kilometer i timmen
kommunikation
kognition
komplett
korhandtag
large

lag sitthojd
langd

manuell
manoverbox

med (alltid med mellanslag pa sidorna)

Dokumentagare: Inera AB
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ind
infallb
inkl
inst
inv

IP
just

kardb

kg/m3

km

komm
kogn

kpl
korhandt
L

Is

man

man.box
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medium
mekanism
meter
meter per sekund
mikrofon
milli Ampere
millimeter
modell
montering
nackstod
Newton
och
ordprediktion
Q quick-release
reglage
reglerbar
rotation
rullstol
rygghdjd
ryggkladsel

ryggplatta

ryggvinkel
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mik
mA
mm
mod
mont
nackst

N

ordpred
qr

regl
reglerb
rot

rst

rh
ryggkl
ryggpl

ryggv
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separat

shore A
sidostod
sidosvéngbar
sitsplatta
sitsvinkel
sittbredd
sittdjup
sitthjd
sjdlvhiftande
small
standard
stapelbar
storlek

styck
stidllbar

till

timme
toalettforhdjning
toalettinsats
toalettstol

toalettsits
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sep
shore
sidost
ssb
sitspl
sitsv

sb

sd

sh
sjalvhaft
S

std
stapelb
stl

st

stillb

tim

toaf
toainsats
toastol

toasits
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transformator
under
underarmstod
uppfillbar
utan

utféllbar
utvindig
Watt
vinkelfast
vinkelstillbar

volt

£=<

volymkontroll
vardarbroms
vanster

over

ovriga
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trafo
und
uarmst
uppfillb
u
utfillb

utv

vf

\A

VK
vab
\%!
ov

Ovr
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