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4.2 Kontakt til katalogadministrationen

1 Forstaelse af kolonner og feltnavne

1.1 Krav til varekataloger
Dette dokument skal ses i forleengelse af skabelonen, 'Kolonneskabelon’, og fungerer

som en beskrivende vejledning til hvordan hver kolonne skal udfyldes i forbindelse med upload af
varekataloger til Kebenhavns Kommunes indksbsportal, Kvantum Indkab.

Det er vigtigt at der ikke aendres pé raekkefolgen eller navnet pé kolonnerne i ‘’Kolonneskabelonen’, da
systemet ikke kan indlaese varekataloget, hvis de a&endres. Derudover er det ogsa vigtigt, at felterne i Excel
kataloger skrives direkte ind i arket og ikke hentes fra andre steder fra via kode eller makro.

1.2 Forklaring af tabel i denne vejledning
Kolonnerne i afsnittet ‘Katalog kolonner og indhold’ beskriver kravene til katalogets felter, og hvordan du kan
udfylde dem:

KL: beskriver hvilke kolonner i Excel kataloget, som informationen skal sta i. Der ma ikke eendres pa
reekkefglgen af kolonnerne og der ma ikke tilfgjes ekstra kolonner - det vil lede til fejl ved valideringen af
varekataloget.

Feltnavn: beskriver navnet péa kolonnerne i varekataloget. Feltnavnet ma ikke eendres.

Skal/Kan: beskriver om kolonnen skal veere udfyldt for at kataloget kan indlaeses korrekt. Ikke alle kolonner er
relevante for alle varer. | visse tilfeelde er det dog obligatorisk at udfylde 'kan'-kolonner. Fx skal det altid
angives hvis varer er miljgmeerkede. Du kan derfor med fordel udfylde alle relevante kolonner for dine varer.

Vejledning til brug af feltet: beskriver hvordan du skal du udfylde det pageeldende felt, og eventuelt hvor du
kan finde den relevante information.

EKS.: viser et eksempel pa hvordan feltet kan udfyldes.
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2 Katalog kolonner og indhold
2.1 Trin-for-trin beskrivelse af krav til felter elektroniske varekataloger
KL | FELTNAVN SKAL/ | VEJLEDNING TIL BRUG AF FELTET EKS.
KAN

A Action Skal | denne kolonne skal du angive om du tilfgjer, opdaterer eller ADD
sletter en vare i kataloget. Angiv felgende: ADD, UPDATE eller
DELETE.

B Katalog ID Skal Angiv det tekniske katalognavn fra indkgbsaftalen. Du vil SUF-Kontor-
modtage et ID efter indkebsaftalen er oprettet i Chairs
indkebssystemet. Det samme ID skal skrives i samtlige
varelinjer.

C Katalog Navn Skal Angiv katalognavnet pé kataloget. Du vil modtage SUF -
katalognavnet efter indkgbsaftalen er oprettet i Kontorstole
indkebssystemet. Det samme katalog navn skal skrives i (Chairs)
samtlige varelinjer.

D Leverandgr navn | Skal Angiv det CVR registrerede navn pé leverandgren. Chairs

E Leverandgrens- Skal Angiv varenummeret pé varelinjen. Det er ikke vigtigt om 907610b

varenummer varenummeret bestar af tal, bogstaver eller en kombination.

F Varenavn DA Skal Angiv varens navn pa dansk. Sadelstol, Hgj
Den samme vare kan angives flere gange hvis der bruges
prisskala, uploades flere billeder eller datablade.

G Foretrukken Kan Angiv varens position i forhold til de andre varer i kataloget. 8

Position Kan bruges til at placere nogle varer for andre i segeresultatet.
Der kan ikke veere 2 ens tal i et katalog.

H UNSPSC Skal Angivelse af varens UNSPSC kode. Hvis varen findes pé 56112106
tilbudslisten, s& anvender systemet vaerdien herfra. Alligevel
skal feltet altid udfyldes i kataloget. Du kan finde en liste over
UNSPSC koder her.

[ Pris Skal Angiv varens pris. Prisen skrives uden tusindseparator. 10525,33

J Prisantal Skal Angiv maengden som prisen gaelder for. Skal skrives som en 1
talvaerdi. Oftest bruges vaerdien 1.

K Mindste Skal Angiv hvad den mindste bestillingsenhed er. Skal skrives som 1

bestillingsenhed en talveerdi.

L Partistgrrelse Kan Hvor mange varer kommer ved én bestilling. Fx vil 1 kasse & 6 1
stk. beskrives som partistgrrelse 6.

M Prisenhed Skal Angiv for hvilken enhed prisen geelder. Her angives ISO koden | EA

for enheden. ISO koden SKAL angives med engelske
betegnelser.

Styk eller STK = EA, Karton eller KAR = CT. For yderligere
forkortelser se dokumentet Indkeb Konvertering.

Redigeret af FG8T den 22. august 2024



https://www.gs1.dk/radgivning/vaerktojer/unspsc/find-din-kode

N Valuta Kan Valutakoden for prisen. For Danmark anvendes DKK. DKK

©) Momssats Skal Angiv salgsmomsen pé varen. %-tegn angives ikke. Veerdien 25
angives oftest som O eller 25.

P Prisskala fra Kan Angives hvis varen har maengderabat. | dette felt angives fra 1
hvilket antal enheder prisen i varelinjen er gaeldende.
Anvendes sammen med Pris for skala (kolonne Q).

Q Pris for skala Kan Angives hvis varen har maengderabat. | dette felt angives til 20

hvilket antal enheder prisen i varelinjen er gaeldende.
Anvendes sammen med Prisskala fra(kolonne P).

Varer med maeengderabat, skal angives i flere varelinjer med én
varelinje for hvert prisniveau. Det betyder at varer med flere

prisniveauer, skal have et tilsvarende antal varelinjer.

Se eks. herunder.

Ll jm]
Prisskala fra Pris for skala
WURTH DRY HANDSKE STR. 11 4618150 89.55 1 1 PCE DKK 2 1 40
WURTH DRY HANDSKE STR. 11 4518150 79.55 1 1 PCE DKK 2 41 99999
R Sammenlignings | Kan Angiv prisen for ét kilo, en liter eller 1 stk. Bruges ofte ved kgb af | 5
pris fedevarer med mindstebestilling. Skal skrives som en talvaerdi.
S Sammenlignings | Kan For hvilken maengde gaelder prisen? Skal skrives som en 1
prisantal talveerdi.
T Sammenlignings | Kan Beskriver for hvilken enhed prisen geelder. Skal angives pa EA
prisenhed engelsk som beskrevet i Prisenhed.
u Indhold Skal Angiv hvor mange enkelte produkter indeholder enheden, 12
som bestilles. Skal angives som talvaerdi.
\% Indholdsenhed Skal Angiver enheden for produkterne som enheden indeholder. EA
Skal angives pa engelsk som beskrevet i Prisenhed.
W | Leveringstid Skal Angiv den forventet leveringstid i hele dage. 5
X Gyldig fra Skal Angiv startdato for aftalen. Angives i formatet DD-MM-YYYY. 01-01-2022
Y Gyldig til Skal Angiv udlgbsdato for aftalen. Angives i formatet DD-MM- 31-12-2026
YYYY.
z Egenskaber Kan Angiv miljgmeaerkninger og andre relevante informationer. Hvis | Svanemaerket,
der er flere miljgmeaerker pé varen, adskilles de med komma. EU-blomsten
Det er obligatorisk at angive miljgmeaerker, hvis varen er
miljgmeerket.
AA | Detaljeret Skal Angiv en detaljeret beskrivelse af varen. Ergonomisk

beskrivelse DA

Hvis varelinjen indeholder en tjenesteydelse, kan beskrivelsen
af ydelsen fra aftalegrundlaget angives igen i dette felt.

justerbar
sadelstol med
bladt seede af
polyester og
formbart
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skum med
hjul.
AB | Nggleord og Skal Angiv hvilke segeord som indkesberen skal kunne bruge til at Sadelstol, stol,
Synonymer DA fremsg@ge den enkelte vare. kontorstol,
ergonomisk
Det er vigtigt at der angives korrekte og velovervejet sggeord til
hver enkelt vare, da varens synlighed afhaenger af disse
segeord. Sggeord kan besta af geengse termer og fagtermer.
Segeord adskilles med komma.
Det kan veere en god ide Igbende at opdatere dine segeord og
eventuelt have en dialog med Katalogadministration omkring
hvilke segeord, der er relevante for dine varer.
AC | Links Skal Angiv links til billeder, vejledninger, brochure, produktblade https://cdn.lo
eller anden information. Skal angives som URL-links. max.dk/imag
es/t_item_max
Billederne skal ligge offentligt tilgeengeligt pa nettet. Links ma | /f auto/v1461
ikke lede til filer der ligger beskyttet bag firewalls, login eller 851016/produ
andet. kter/8148227
/hag-capisco-
Hvis man vil have flere billeder pa sin vare, skal hvert billede 8106-sort-
have sin egen varelinje. famesolv-stel-
-alm-gas.jpg
Hvis der indleeses en zip fil, skal stien til billedet i zip angives i
dette felt.
Hvis der indlaeses billeder via zip fil, skal er stien til billedet i zip
angives i dette felt.
En Zip-fil sti kunne for eksempel veere:
billeder/masker/stoll.jpg.
AD | Vedheeftelse: Skal Angiv typen af veerdien i Links under kolonne AC. Skal angives Image/jpeg
Mime Type som en af felgende typer: image/jpeg, image/png eller URL.
Typen image/jpeg og image/png anvendes i alle tilfeelde hvor
typen i kolonne AC er et billedet.
Hvis filtypen angiveti linket er et datablad eller andet, angives
detsom URL.
AE | Vedheeftelse: Kan Angiv hvilke type fil der er vedhaeft i varelinjen. Filtypen skal 01
Type angives som en to cifferet kode: 01,02, 03, 04 eller 05
01 = Billede (Main) -> mime type = "image/jpeg"
02 = Thumbnail -> mime type = "image/jpeg"
03 = Billede (other) -> mime type = "image/jpeg"
04 = Vedrgrende miljg & etik -> mime type = "image/jpeg"
05 = @vrige links -> mime type = "URL"
Hvis der er flere billeder og filer til en varer kopieres varelinjen.
Veerdien indsaettes kolonnerne Links, mime type og type.
Se eks. herunder.

Links (billeder, vejledninger, brochure, information)

Vedhaeftelse: Mime Type

1104510 jpg
n/product-images/104450 jpg

u http:/fwww danianova. dk/images/imagehandler ashx?path=/product-images/104480 |

image/jpeg
image/jpeg
image/jpeg

Vedhasftelse: Typgl
A

01 |
03 |
03 |
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https://cdn.lomax.dk/images/t_item_max/f_auto/v1461851016/produkter/8148227/hag-capisco-8106-sort-famesolv-stel--alm-gas.jpg
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https://cdn.lomax.dk/images/t_item_max/f_auto/v1461851016/produkter/8148227/hag-capisco-8106-sort-famesolv-stel--alm-gas.jpg
https://cdn.lomax.dk/images/t_item_max/f_auto/v1461851016/produkter/8148227/hag-capisco-8106-sort-famesolv-stel--alm-gas.jpg
https://cdn.lomax.dk/images/t_item_max/f_auto/v1461851016/produkter/8148227/hag-capisco-8106-sort-famesolv-stel--alm-gas.jpg

AF | Vedheaeftelse: Kan Angiv varebeskrivelse p& dansk. Varebeskrivelsen skal beskrive | Ergonomisk
Beskrivelse DA produktet og informationer relevante for indkgberen omkring sadelstol til
produktet. kontorbrug
med justerbar
hgjde.
AG | Producent Kan Angiv navnet pé varens producent. Stole
producenten
AH | Producentens Kan Angiv varenummer hos producenten. SAST-85475
varenummer
Al | @vrige Kan Dette felt giver muligt for at angive specielle informationer,
kommentarer som ikke kunne afleveres i andre felter.
AJ | Varenumre pé Kan Angiv varenumrene péd de andre varer som er komponenter til | B45, F45
komponenter denne vare. Flere varenumre adskilles med komma. Det er
obligatorisk at angive, hvis der findes andre varer, som er
komponenter til en varer.
AK | Varenumre pé Kan Angiv varenumrene pé andre varer som er obligatorisk tilbeher | CE4, FEW245
obligatorisk til denne vare. Flere varenumre adskilles med komma.
tiloehar
AL | Varenumre pa Kan Angiv varenumrene pé andre varer som er frivilligt tiloeher til CE4F,
frivilligt tilbehar denne vare. Flere varenumre adskilles med komma. FEW245F
AM | Varenumre pé Kan Angiv varenumrene pd andre varer som kan erstatte denne 124578,
erstatningsvarer vare. Flere varenumre adskilles med komma. MMY7
Hvis kataloget indeholder varer, hvor der béde er en ikke-
miljgmeerket og en miljgmeerket variant, skal den
miljgmeaerkede variant angives som erstatningsvare for den
ikke-miljgmeaerkede variant.
AN | Varenumre pé Kan Angiv varenumrene pé andre varer som kan komplementere DD3, MMY77
komplementeere denne vare. Flere varenumre adskilles med komma.
varer
AQO | Positionstype Skal Angiv hvilken aftaletype varen er tilknyttet. Skal indeholde Katalog
(forms) Ramme, Fritekst eller Katalog.
Angiv katalog, hvis vare linjen indeholder en vare.
Angiv ramme, hvis man skal kunne lave en
rammeindkgbsordre.
Angiv Fritekst, hvis man skal kunne lave en fritekstordre.
AP | Bestilling muligt | Skal Angiv om varen kan bestilles. Angives med tal. 1

Ved 1 kan varen bestilles.
Ved 0 kan varen ikke bestilles.

Hvis en vare er udgdet, kan det vaere en fordel fortsat at have
den i kataloget med veerdien O, for at bibeholde data blandt
andeti forhold til erstatningsvarer.
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3 Vejledning til udfyldelse af OIOUBL kataloger
3.1 OIOUBL katalog

OIOUBL er et standardformat for forretningsdokumenter og fakturaer. Du kan laese mere om kravene til
OIOUBL varekataloger, og hvordan denne type af varekatalog udfyldes pd www.oioubl.info.

3.2 Angivelse af miljgmaerker i OUIUBL katalog
Det er obligatorisk at angive, hvis varen er miljgmaerket. Det anbefales, at man i OIOUBL-kataloger markerer
miljgmeaerker som "EcolLabel” under "Additional-ltemProperty”. Hvis der er flere maerker, skal disse defineres
separat som vist herunder.

- <cac:AdditionalltemProperty<
<cbc:Name>Ecolabel</chc:Name:>
<cbhc:Value>Svanemaerket</chc:vValue>

</cac:AdditionalltemProperty=

- <cac:AdditionalltemProperty>
<chc:Name>Ecolabel</chc:Name>
<cbc:Value>EU-Blomsten</cbhc:Value>

</cac:AdditionalltemProperty=

Hvis det gnskes at angive miljgmaerker pa en anden made i OIOUBL-kataloger, skal Leverandgren aftale en
metode for dette med Ordregiver.

4 Flere spgrgsmal

41 Kontakt med forslag til eendringer
Hvis du har spergsmal eller forslag til eendringer kontakt Serviceindgangen pa tIf. 7080 8000, tryk 2 for
Serviceindgang Finans og 2 for Indkgbssupporten.

4.2 Kontakt til katalogadministrationen
Kontakt katalogadministrationen
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