Vejledning til indlaesning og validering af kataloger i Kebenhavns Kommune
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1 Leverandgrguide til katalog validering og indlaesning
i Kebenhavn Kommune
1.1 Hvem er denne vejledning relevant for?

Denne vejledning er en guide til dig som leverander til Kgbenhavns Kommune til validering og upload
af kataloger til Kebenhavns Kommunes indkgbslgsning Kvantum Indkeb. Vejledningen beskriver
Kebenhavns Kommunes forretningsproces og hvordan du validerer og indlaeser kataloger i Kvantum
Indkgb. Du kan bruge den hvis du mangler hjeelp til at indleese din virksomheds varekataloger i Kvantum
Indkab.
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2 Kebenhavn Kommunes Forretningsproces

2.1 Information om varekataloger
Nar du udarbejder et varekatalog, er det vigtigt at det bliver udfyldt korrekt og med grundige
beskrivelser péd hver enkelt varelinje. Hos Kebenhavns Kommune oplever vi, at varelinjer hvor alt
informationen er udfyldt med grundige beskrivelser, segeord og retvisende billeder, er lettere at finde i
vores webshop og derfor bliver kebt oftere. Derfor er det vigtigt, at du korrekt udfylder alle relevante
felter i varekataloget, har henvisninger til vellignende billeder i varekatalogets varelinjer og bruger
relevante segeord, som indkgberne forstar at bruge.

For et varekatalog kan indlaeses i Kvantum Indkeb, skal indkgbsaftalen som varekataloget knytter sig til,
vaere oprettet. Det er i Kebenhavns Kommune Contract Managerens opgave at oprette indkebsaftaler i
Kvantum Indkgb. Indkgbsaftalen kan farst blive oprettet, nar du som leverander har angivet alle de
informationer, som er relevante for aftalen. Du kan kontakte din tilknyttet Contract Manager, for at fa at
vide hvilke informationer, der kraeves.

Efter indkebsaftalen er oprettet, vil du fa udleveret et Katalog ID og et Katalog Navn, som skal tilfgjes til
hver enkelt varelinje i dit varekatalog i henholdsvis kolonne B og C. Du kan leese mere om kravene til
indholdet i de individuelle kolonner i vejledningen ‘Forstéaelsen af kolonner og feltnavne'.

Undtaget ovenneaevnte er kataloger leveret via Nemhandel.

2.2 Adgangtil leverandgrportalen
For at kunne validere kataloger til Kvantum Indkgb, skal man have adgang til Kebenhavns Kommunes
Leveranderportal. Adgang til leverandgrportalen gives, efter gennemfert laeringsforlab hos
Kebenhavns Kommunes katalogadministration.

3 Indleesning af varekataloger i Kvantum Indkgb

3.1 Godkendelse af katalogets indhold
Varekatalogets varelinjer skal veere i overensstemmelse med forholdene i kontrakten, som kataloget er
tilknyttet. Inden kataloget valideres og indlaeses gennem leverandgrportalen, skal dets indhold ferst
godkendes af den tilknyttede CM'er.

Kgbenhavns Kommune stiller krav til, hvilke oplysninger, der skal angives i kataloget. Disse krav fremgér
af Bilag 6 E-handel i kontraktmaterialet. For at sikre, at katalogets indhold lever op til kravene, skal du
inden udfyldelse af kataloget lzese folgende vejledning: Vejledning til udfyldelse af Excel- og OIOUBL
kataloger.

3.2 Krav og behandlingstid af varekataloger
Varekataloger indlaeses til Kvantum Indkgb i ét af to formater; som Excel fil eller som OIOUBL (xml) fil.
Vejledningen til begge formater vil blive gennemgaet i dette afsnit. Du kan selv veelge, hvilke af de to
formater du vil benytte.

Det er vigtigt at sikre at varekatalogerne bliver udfyldt korrekt og valideret, for de indlaeses i Kvantum
Indkgb. Hvis et katalog bliver forsggt indlaest uden forudgdende validering, kan kataloget blive last og
saledes ikke frigives til indkeb. Oplasning af kataloget kan tage flere dage.

Behandlingstiden ved godkendelsen af varekataloget afhaenger af kvaliteten af varekataloget. Hvis et
varekatalog er af hgj kvalitet og ikke indeholder fejl, vil behandlingstiden vaere kortere, end hvis det
indeholder fejl. Hvis varekataloget indeholder tekniske fejl, vil du af systemet fa kataloget sendt retur
med en oversigt over varekatalogets tekniske fejl. Du kan bruge den fil du far retur som reference, nar
du retter fejl i din originale katalog fil. Du skal indskrive rettelserne i dit originale katalog og validere det
indtil kataloget bliver valideret uden fejl.
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3.3  Excel katalog
Hvis varekataloget indlaeses som en Excel fil, skal kolonner og navnene pé kolonner staien
forudbestemt raekkefelge. | den vedhaeftet Excel fil KK Katalog Kolonneskabelon, vil du kunne finde en
korrekt opsat Excel fil. Farste fane i KK katalog Kolonneskabelon, som indeholder tekst, skal slettes far
kataloget kan valideres.

3.4 OIOUBL xml katalog
OIOUBL er et standardformat for forretningsdokumenter og fakturaer. Du kan laese mere om kravene til
OIOUBL varekataloger og hvordan du laver dem pa www.oioubl.info.

4 Billeder og datablade i varekataloger

41  Information om billeder og datablade i varekataloger
Indkgbere har ofte kort tid til at lave alle deres indkeb, derfor er det vigtigt, at billeder, datablade og
beskrivelser er vellignende og udferlige. Hvis dit varekatalog indeholder en tjenesteydelse, kan du med
fordel vedhaefte et billede af dit firmalogo. Det er dit ansvar som leverandegr at vedhaefte vellignende
billeder af deres varer i kataloget.

Billeder kan indleveres pd 2 mader. Den ene er via URL-links i kataloget. Det andet er via en vedhaeftet
zip-fil. Uanset om billeder leveres via URL-links eller i en ZIP-fil skal de altid vaere i enten JPEG eller
PNG-format. | vejledningen Forstdelse af kolonner og feltnavne beskrives, hvordan de relevante
kolonner for vedhaeftet billeder udfyldes.

Skal en vare have mere end et billede eller datablad tilknyttet, varelinjen for varen gentages det antal
gange, som der er billeder eller datablade i varekataloget. Varelinjerne skal veere identiske bortset fra
billederne og deres kategoriseringer.

4.2  Billeder som URL-links

Billeder leveret via URL-links ma ikke flyttes fra linkets lokation, ligge bag firewalls eller andre
sikkerhedsbarrierer. Hvis billedet flyttes eller ligger bag firewalls, vil det ikke blive visti Webshoppen.

Hvis billeder leveres som URL-links skal du veere seerligt opmaerksom pé kolonne AC, AD og AE i
kataloget. | kolonne AC skal selve URL-linket til billedet indseettes. Kolonne AD beskriver hvilken filtype
og hvilket format filtypen har, der henvises til gennem linket i kolonne AC. | kolonne AE beskrives hvilke
type billede der henvises til i linket, som er beskrevet i kolonne AC.

Bade kolonne AD og AE beskriver filtypen, men pa forskellige mader. AE beskriver om billedet er det
primeere billede af produktet, en thumbnail eller er relevant for milje og etik. Feltet udfyldes med en
kode der refererer til billedets type. Du kan se en oversigt over koderne og mere udferligbeskrivelse af
kolonnerne i filen 'Forstaelse af kolonner og feltnavne'.

4.3 Billederi ZIP-fil
Zip filen med billeder skal indleeses gennem leverandgrportalen sammen med varekataloget. Hvordan
man indlaeser varekataloger og zip filer gennem leverandgrportalen vil blive beskrevet i afsnittet
'Validering og indleesning af Kataloger'.

En sti til et billede kunne se séledes ud: " /masker/maskel.jpg” (uden anferselstegn).

Béde kolonne AD og AE beskriver filtypen, men pa forskellige mader. AE beskriver om billedet er det
primeere billede af produktet, en thumbnail eller er relevant for miljg og etik. Feltet udfyldes med en
kode der refererer til billedets type. Du kan se en oversigt over koderne i filen 'Forstéelse af kolonner og
feltnavne'.

Opdateret af FG8T 6. januar 2025


http://www.oioubl.info/

Vejledning til indlaesning og validering af kataloger i Kebenhavns Kommune

5 Vejledning til validering og indlaesning af

varekataloger

51  Forklaring af tabel i denne vejledning
Underneden finder du en trin-for-trin beskrivelse af hvordan du indleeser og validerer varekataloger
gennem leverandgrportalen. For at f& adgang til leveranderportalen, skal du fgrst kontakte
katalogadministrationen i Kebenhavns Kommune.

5.2 Trin-for-trin beskrivelse af indlaesning af varekataloger via
leverandgrportalen

katalogadministration

HVAD BESKRIVELSE

Log pé Log pé leverandgrportalen via en internetbrowser.

leverandgrportalen

Adgang til Under menuen selvbetjening veelges fanen "Upload katalog”, som leder dig til

en oversigt over hvilke muligheder du har for at indleese eller opdatere dit
katalog.

Oversigten

Oversigten viser kataloger, som du kan indlaese. Der er 3 raekker per katalog.
Reekkerne afhaenger af hvilket type katalog du bruger og om du skal oprette et
nyt katalog eller opdatere et eksisterende katalog:
e Excel fuld opdatering (evt. eksisterende katalog fjernes og erstattes med
det nye katalog)
e Delvis opdatering (evt. eksisterende katalog opdateres og eendringer
tilfojes)
e OIOUBL (veelges for alle typer af OIOUBL kataloger)

Leengst til hgjre i oversigten findes en kolonne med forskellige interaktioner du
kan lave med dit katalog. Her klikker du pé ikonet for den gnsket handling.
e = |ndlees katalog
% Overfor billeder
+ Valider katalog
@ Link til guides
@ Eksporter eksisterende katalog som XLS-fil
@ Eksporter eksisterende katalog som CSV-fil

e o o o o

Hvis du f.eks. vil opdatere et eksisterende Excel katalog skal du i raeekken ‘Delvis
opdatering’ farst vaelge “# 'Valider katalog’, indlaese dit opdateret katalog til du
modtager en mail om succesfuld validering. Derefter skal du i samme raekke,
'‘Delvis opdatering’, veelge '#' ‘Indlees katalog’' og indleese det nu validerede
katalog. Vaer opmaerksom p4, at vaelge den korrekte succesfuldt validerede
katalog fil i denne del af processen.

Validering af katalog

Veelg « for validering. | boksen ‘Gennemse’ vaelger du katalogfilen som skal
valideres. Klik herefter pa ‘overfar'.

Filen gennemgér nu valideringen og vil overfart til behandling hvis valideringen
har veeret succesfuld. Dette kan godt tage op til en halv time afheengig af antallet
af varelinjer i kataloget.

Katalog validering
succesfuld/mislykkedes

Efter du har sendt et katalog til validering, vil du modtage en mail med
information om katalogvalideringen er succesfuld eller mislykket.

| tilfeelde af fejl, vil der i mailen veere vedheeftet et Excel ark med markering af de
fejl der findes i kataloget.
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Du kan bruge det vedhaeftet Excel ark, som opslagsveerk og rette fejlene i din
oprindelige katalogfil. Efter du har rettet alle fejlene, skal du igen validere
kataloget gennem leverandgrportalen. Denne proces skal du gentage indtil du
modtager en mail med en succesfuld katalogvalidering.

Nar du har modtaget en succesfuld validering, er du klar til at indlaese dit
katalog.

Indleesning af katalog

Veelg = Indlees katalog. | boksen ‘Gennemse’ vaelger du katalogfilen. Klik
herefter pa ‘overfer'. Var opmaeerksom p4, at veelge den korrekte succesfuldt
valideret katalog fil i denne del af processen.

Verificer indlaesning

Efter du har indleest kataloget, vil kataloget gennemgéa en validering pé nu. Da
du allerede har faet valideret kataloget forventes der ikke valideringsfejl nu. Efter
endt indleesning vil du modtage en mail med resultatet af indleesningen. Hvis
kataloget ikke har fejl, vil du pa oversigten se, at kataloget er under godkendelse.

| tilfeelde af fejl, kan du risikere at kataloget vil blive last og vil ikke kunne
behandles af katalogadministratoren. Det er derfor vigtigt at kataloget valideres
succesfuldt, inden du indlaeser det.

Fuldfert indleesning af
katalog

Indleesningen af katalog er ferst fuldfert nar du har modtaget en mail om
resultatet af indlaesningen.

6 Flere spgrgsmal
6.1  Kontakt med forslag til eendringer

Hvis du har spergsmal eller forslag til eendringer kontakt Servicelndgangen pa tlf. 70808000. Tryk 2 for
Serviceindgang Finans og 2 for Indkgbssupporten.

6.2  Kontakt til katalogadministrationen

Kontakt katalogadministrationen
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