Vejledning til brug af SKI's kataloger
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Indledning

Denne vejledning kan hjeelpe dig med at oprette, eendre og/eller slette et katalogabonnement pa én eller flere
af vores aftaler.

Nar du skal oprette et katalogabonnement, skal du gare det i SKl-kataloget. Kort fortalt skal du ferst oprette
en liste og fgje produkter til den, eller du skal veelge én af dine eksisterende lister, som du gnsker at bruge i
dit abonnement.

Nar du opretter en ny liste i SKl-kataloget eller tilfgjer produkter til din eksisterende liste fra flere aftaler eller
flere leverandgrer, bliver der automatisk oprettet en ny produktsektion i den valgte liste. Og det er under hver
sektion, du skal oprette et katalogabonnement. Det vil sige, at du altsa skal oprette et katalogabonnement pr.
sektion.

Nedenfor kan du laese mere om, hvordan du opretter og bruger lister og sektioner.

Du kan desuden f& hjeelp pa din vej rundt i SKl-kataloget, nar du mader et @.



SKl-kataloget

Du finder SKl-kataloget via forsiden af ski.dk

S Kl éK/S VIDEN OM OFFENTLIGT INDK@B OM SKI KONTAKT EN Q  BEM@SKIDK | MIN SIDE MIN SIDE

Velkommen til SKI

Vi laver indkebsaftaler, der samler indkeb pa tveers af det
offentlige og aflefter udbudspligten. Nar vi lafter i flok, opnar
vi starre besparelser og bedre betingelser.

Sag p§ SKI.dk, fx nggleord, leverander, aftalenummer S@G PA SKI.DK

Find afta le inden for Se alle aftaler — Se SKi-kataloget

Lister

Du opretter eller finder eksisterende lister i toppen af SKl-kataloget. De er kun synlige, nar du er logget ind pa
ski.dk. Nar du veelger en liste via dropdown-listen bliver den aktiv og er Klar til at du kan laegge produkter ind
pa listen. Hvis du @nsker at se indholdet i listen, skal du klikke p& listenavnet. Hvis du allerede star pa en liste
og vaelge anden liste fra dropdown-listen, bliver indholdet vist direkte, uden at du fagrst skal klikke pa navnet.

IN SIDE MIN SIDE

SKl & VIDEN OM OFFENTLIGT INDK@B OM SKI KONTAKT EN

Du er her: Forside / SKI-KATALOGET

4 Tibage ( PC-kataloger (2918 varer) J

Skjul filtre

Seg efter produkter _ S@G

En liste er en samling af sektioner, der indeholder produkter fra SKl-kataloget. Listen kan indeholde
sektioner/produkter fra flere leverandgrer og/eller fra flere aftaler.

For hver ny aftale/ny leverandgr du tilfgjer til listen i SKI-kataloget, bliver der oprettet en ny sektion i din liste.
Du kan lave én stor liste, der indeholder flere sektioner, eller du kan organisere dine lister i produktomrader og
have én sektion pr. liste. Du kan ogsa lave lister for mgbler eller computere, der kan indeholde sektioner fra



flere leverandgrer, og du kan ligeledes vaelge at have lister for bgrnehaven eller administrationen, der
indeholder produkter fra forskellige aftaler og leverandgrer. Du veelger det, der giver bedst mening for din
organisation.

Mulighed for private og laste lister

Hvis du vil undga, at andre brugere i din organisation eendrer i en liste med et katalogabonnement, kan du
lase den. Og hvis andre brugere heller ikke ma se din liste, kan du ggre den privat. Kun administratoren kan
se alle lister. Du kan ogsa veelge at lade andre brugere i din organisation oprette lister, som du eller en
katalogadministrator efterfalgende kan bestille et katalogabonnement pa.

Du kan laese mere om, hvordan du laser og ggr lister private under afsnittet "Funktioner pa en liste”.
Sadan opretter du en liste

For at oprette en ny liste skal du ga ind i SKl-kataloget og klikke pa ikonet id gverst i hgjre hjgrne.

PC-katalogSkoler (Privat) (149 varer)

Opret listg»_,; A

X

Tast det navn du gnsker, din liste skal have, og klik pa 'Opret liste’.

Alle de lister, du opretter, er private, og de kan kun ses af dig (og af administrator). Se under punktet:
"Funktioner pa en liste” hvordan du deler en liste med dine kolleger. Nar listen er oprettet, skal du vaelge den i
oversigten for at ggre den aktiv.

Sadan veelger du produkter til din liste

| SKl-kataloget vises altid den aktive liste pa skeermbilledet gverst til hgjre.

Du er her: Forside / SKI-KATALOGET

PC-kataloger (2918 varer)

Seg efter produkter _ SE@G

Viser 1-25 af 674919 produkter der matcher dine valg Sortér efter

For at veelge en anden liste skal du klikke pa ikonet kd gverst til hgjre.



bem (Privat) (50 varer)

) Vis kun egne lister “

@ AFPC Privat, Last) (172 varer)

&@ bem (Privat) (50 varer)

bf ny test (Privat) (917 varer)

DSB (Privat) (3 varer)

Eksisterende katalogabonnementer (L&t} (1 varer)

Frederiksund kommune (Privat) (17 vare

0O O 0 0 O

Fadevare (Privat) (218 varer) e

Opret ny liste Opret liste

Nar du har valgt en liste fra oversigten, bliver den nu din aktive liste, og den bliver samtidig den liste, som du

kan bruge til at tilfgje produkter fra SKI-Kataloget. Lees, hvordan du tilfgjer produkter til lister under afsnittet:
"Sektioner”.

Hvis der er mange lister i oversigten, kan du veaelge kun at se egne lister. Klik i 'Vis kun egne lister’



Sadan sletter du en liste

Du kan slette en liste fra oversigten ved at klikke pa =] ud for den liste, du gnsker at slette.

PC-kataloger (2918 varer)

@ _Min nye liste (Privat) (0 varer)

%

Du kan ogsa slette en liste ved at klikke pa knappen "Funktioner...” , nar du har valgt den liste, du gerne vil
slette.

PC-ka taloge (g Funktioner...

Omdeb
@ KMD A/S, 02020014 (103G ERINAE:
Slet liste

Uanset sektionens produkter| | 45 listen

katalogabonnement” under "H . )
Ger listen privat

Hent som tekstfil [CSV)
Hent som PDF fil

© [»20B46998 Listeejer: mentzler@mailedi.dk

Oprettet: 01-12-2016 11:54

—




Funktioner pa en liste

Nar en liste er valgt, vises listen med de sektioner, den indeholder. Ved at klikke pa knappen "Funktioner...” til
hgjre for listenavnet, vises en oversigt over de funktioner, der er tilgeengelige pa en liste.

1 Ny sagning
1 Tilbage

bem (Privat)

Funktioner...

Omdab

Kopier til ny liste
Slet liste
Las listen

Del listen med kolleger

Luk alle sektioner

Hent hele listen som tekstfil [C5V)
Hent hele listen som POF fil

1 Listeejer: bem@ski.dk
Oprettet: 31-01-2017 13:53

’'Omdgb’ giver dig mulighed for at give din liste et nyt navn. 'Kopier til ny liste’ betyder, at du kan kopiere
indholdet pa en liste og oprette en ny med samme indhold. Nar du bruger funktionen 'Las listen’, forhindrer du
andre brugere (undtagen administrator) at eendre i listen. De kan se den og kopiere den til en ny liste, hvis de
har brug for det. Men de kan ikke sendre i den.

'Ger listen privat’ betyder, at kun du (og administrator) kan se listen. Hvis din liste allerede er privat, sa vil
funktionen 'Del listen med kollega’ veere synlig, i stedet for 'Ggar listen privat’. Specielt hvis listen indeholder
sektioner med katalogbestilling, kan det vaere godt at lase lister eller gare dem private, sa andre ikke kan
aendre din bestilling.

"Luk alle sektioner’ er en effektiv made at f& overblik over lister med mange sektioner. Dit valg gemmes og
huskes fra gang til gang og kan veelges for hver liste. Sa lister med fa sektioner og fa produkter kan vaere
aben mens andre lister med mange sektioner og mange produkter kan veere lukkede.

Menupunktet skifter mellem ’Luk alle sektioner’ og 'Abn alle sektioner’ alt efter dit seneste valg for listen.



Sektioner

En sektion indeholder de produkter, du har valgt at tilfgje til listen via SKI-kataloget. En sektion indeholder kun
produkter fra én leverandar pa én aftale. En sektion kan indeholde alt fra et enkelt produkt eller alle produkter
fra én leverandgr pa én aftale. Hver sektion starter med en overskrift, og hver sektion har sin egen
funktionsmenu.

PC-katalOger Antal varer (faldende) v

@ KMD A/S, 02020014 (1036 varer) (Katalogabonnement) Funktioner... =

@ COMM2ig, 02020014 (1001 varer) (Katalogabonnement) Funktioner...

@ Dustin A/S, 02020014 (880 varer) (Katalogabonnement)

@ Katalogabonnement
Sektionens produkter sendes via katalogabonnementet.

© Tilfaj produkter til sektion Enhedspris Antal Prisalt
° s 1000735 (Lyreco Danmark A/S, 05.02)
| - © DKK DKK
W TAPE LYRECO BUDGET PP 25 MM X 66 M KLAR ot s -] 1 [+
rettet tekst

Impega Budget Klar tape gulner ikke. PP-tape. Kerne 76 mm.
Best.enhed: 1 stk. rulle.

En sektion vil med andre ord ikke kunne indeholde produkter fra forskellige aftaler eller forskellige
leverandgrer.

Sadan opretter du en sektion

En sektion oprettes automatisk til din aktive liste, nar du tilfgjer produkter fra SKl-kataloget til listen fra en ny
aftale eller en ny leverandar.

Sadan sndrer du en sektion

Du kan slette eller tilfgje produkter til sektionen, hvis du gnsker at eendre sortimentet i sektionen. Du sletter et

produkt ved at klikke pa ikonet =] yderst til venstre i reekken. Du tilfgjer produkter til sektionen ved at tilfgje
produkter fra SKI-Kataloget. Klik p& knappen "Funktioner...” og veelg "Tilfgj produkter til sektion”.



runcioner [

Hent sektion som tekstfil (CSWV)
Hent sektion som POF fil

Tilfej produkter til sektion )
Se/ret katalogabonnement

Slet katalogabonnement

Slet sektion

Slet en sektion

Du sletter en sektion ved at klikke p& knappen "Funktioner...” og veelg "Slet sektion”

runcioner [

Hent sektion som tekstfil (CSWV)
Hent sektion som POF fil

Tilfe] produkter til sektion
Se/ret katalogabonnement

Slet katalogabonnement

@let sektion )

NB! Hvis du har et katalogabonnement pa en sektion, slettes denne samtidig. Du bliver advaret, hvis du er
ved at slette en sektion med et tilhgrende katalogabonnement.

Er du sikker pa, du vil fierne denne leverandar
sektion og de underliggende produkter?

Bemaerk, at der er oprettet et katalogabonnement
pa sektionen, som derved ogsa vil blive slettet.

o I e




Sadan opretter du er katalogabonnement

Kataloger bestilles i SKI-Kataloget. Du finder SKI-Kataloget via link pa forsiden af www.ski.dk eller via link pa
de enkelte aftalesider.

Seg pa SKI.dk, fx negleord, leverander, aftalenummer S@G | OMRADE

Find afta le inden for Se alle aftaler — ( Se SKl-kataloget —»)

Du skal veere logget ind pa ski.dk for at se eller oprette et katalogabonnement.

SKI & VIDEN OM OFFENTLIGT INDK@B OM SKI KONTAKT EN Q BEM@SKL.DK IN SIDE  MIN SIDE

Du er her: Forside / SKI-KATALOGET

« Tibage ( PC-kataloger (2918 varer)

Skjul filtre

Filtrér st sl

Seg efter produkter _ SPOG

Viser 1-25 af 674919 produkter der matcher dine valg Sortér efter

Hvis du ikke kan se knappen med lister, s& kontrollér, at du er logget korrekt ind pa ski.dk. Se om dit login star
gverst til hgjre pa skaermen.

Nar du skal bestille et katalogabonnement, skal du ferst veelge en liste.
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http://www.ski.dk/

PC-kataloger (Privat) (2920 varer)

@ admin@mailedi.dk - 01-12-2016 (1022 varer)

[-] admin@mailedi.dk - 01-12-2016 [KOPI 06-12-2016 06:44:08] (L022
varer)

@ PC-kataloger (Privat) (2920 varer%%
@ Peters PC (Privat) (5 varer)

@ soltest (Privat, Last) (1 varer)

Opret ny liste ‘ Opret liste

| listen veelger du den sektion, du @nsker et katalogabonnement p&. Hvis du har mange sektioner i listen, kan
du evt. lukke alle &bne sektioner, sa du kun far vist sektionsoverskriften. P& den made far du et bedre overblik
over dine sektioner. Du lukker en sektion ved at klikke pa ikonet E¥ til hgjre i sektionens overskriftlinje.

Du er her: Forside / SKI-KATALOGET

) ?{bzggi”'”g = PCkataloger (Privat) (2920 varer)

PC-kataloger [Privat) [ Antal varer (faldende) ']

@ KMD A/S, 02020014 (1036 varer) Funktioner... s

N

@ COMM2ig, 02020014 (1001 varer) Funktioner...

@ Dustin A/S, 02020014 (883 varer) (Katalogabonnement) Funktioner...

Opret

Du opretter et nyt katalogabonnement ved at klikke pd knappen "Funktioner...”ud for den sektion, du gnsker at
oprettet et abonnement pa.

[t

Hent sektion som tekstfil [C5V)
Hent sektion som PDF fil

Tilfa] produkter til sektion
@pret kataloga bﬂnnemEHD
Slet sektion

12



Du kan nu se oplysninger om, hvilken aftale, leverandgr og listenavn du har valgt

Du er her: Forside [ SKI-KATALOGET

Katalogabonnement RS

Rammeaftale 05.02 Kontorvarer (05020015)

Lyreco Danmark A/S
PC-kataloger

Leverandear

istenavn

) Listens produkter @

' Listens produkter og tilsvarende produkter @
"' Alle produkter fra aftaleleveranderen @

!
]
[ 1]
m

Du skal nu veelge det sortimentet, du gnsker. Du skal veelge imellem:

1. Listens produkter

o Kataloget, du opretter, far udelukkende de produkter, du har valgt i sektionen

2. Listens produkter og tilsvarende produkter

o Kataloget vil ud over produkterne fra sektionen ogsa indeholde tilsvarende produkter med

samme egenskaber/kravspecifikationsID. P& nogle aftaler vil dette valg give samme produkter
som i sektionen, mens det pa andre aftaler vil give mange flere produkter end i sektionen.

3. Alle produkter fra aftaleleverandgren

o Kataloget vil indeholde alle leverandgrens produkter pa den givne aftale. Hvis du gnsker det

fulde katalog, behgver du altsa ikke farst at tilfgje alle produkter til sektionen. Du kan ngjes
med et enkelt produkt og veelge denne mulighed i din katalogbestilling

13



Vealg forsendelse

Under "Forsendelse” kan du veelge, om du gnsker at modtage aendringsliste og/eller prisliste samt veelge
handelsportal. Du kan ngjes med at fa tilsendt zendringslisten alene, eller du kan veelge alle tre muligheder alt
efter dine behov.

Klik pa ikonet @ for at fa hjeelp til de enkelte felter.

L PDF fil til bern@ski.dk @
L Endringsmail til bem@ski.dk @
L Prisliste til bem@ski.dk @
LI Elektronisk katalog til = test @

PDF-filen indeholder sektionens produkter og kan bruges, hvis du gnsker at printe en produktoversigt, fx til
decentrale brugere, der ikke benytter eller har adgang til e-handelssystemet.

En aendringsliste indeholder seneste aendringer i det valgte sortiment i katalogabonnementet.
Prislisten indeholder de mest basale oplysninger om det valgte sortiment. Varenr., -navn og pris.

AEndringsliste og prisliste sendes til en valgfri e-mailadresse. Er der flere i din organisation, der gnsker at
modtage disse lister, kan du bede jeres it-afdeling om at oprette en faelles postkasse til formalet.

Veelger du at fa tilsendt et elektronisk katalog, skal du samtidig veelge, hvilken e-handelsportal din
organisation bruger.

Det vil veere muligt at fa tilsendt kataloger til flere forskellige e-handelsportaler, hvis din organisation bruger
flere, men du kan kun veelge en e-handelsportal pr. katalogabonnement. Sa hvis | har flere e-handelsportaler,
skal du gentage bestillingen til alle de portaler, du gnsker at sende kataloget til.

Alt efter hvilken e-handelsportal | bruger, vil antallet af felter variere. Hvis du er i tvivl om, hvilke veerdier du
skal indtaste, er du velkommen til at kontakte SKI for support.

14



Forsendelse

[ PDF fil til

[ A£ndringsmail til

[ Prisliste til

¥ Elektronisk katalog til

bem@ski.dk @
bem@ski.dk @
bem@ski.dk @
QIOUBL pa mail r @
Dit EndpointiD 5790001234567 @
Email bent@ski.dk @

© Send hele kataloget hver gang @
® Send kun produkteendringer @

Her bestemmer du hvordan katalogfilerne skal sendes. Alt
efter dit e-handelssystem, vil der vaere forskellige felter, der
skal udfyldes.

Udfyldes til katalogheaderen

Katalognavn

Computer A/S - Computere  |@
KontraktReference

SKI-02020014KR @
Kunde ID

128987656| |®

Denne sektion definerer udvalgte vaerdier | katalogheaderen,
hvor informationer der geelder for alle produkter i kataloget

Ordreafgivelse

Ordrer sendes til
Ordre e-mail hardware@ski.dk @

Bestemmer ordreafgivelsesinformationerne i kataloget.

Annullér | Opret

15



Veaelg forsendelsesmetode

Under forsendelsesmetode skal du angive et EndpointID. Det er normalt enten jeres CVR-nummer eller jeres
GLN/EAN-nummer. Hvis din organisation modtager kataloger via NemHandel, skal du indtaste det nummer, |
er registreret med i Nemhandelsregisteret.

Du kan ogsa veelge, om du vil modtage hele kataloget hver gang eller kun andringer. Dog vil denne mulighed
ikke altid veere synlig. Det afthaenger af, hvilken e-handelsportal din organisation bruger. Nogle portaler kan
kun modtage enten et fuldt katalog eller kun eendringer.

Seerlige veerdier til katalogheaderen

Under "Seerlige veerdier til katalogheaderen” vil katalognavn og kontraktreference indeholde standard SKiI-
veerdier. Det er valgfrit, om du gnsker at rette disse vaerdier. | nogle e-handelsportaler skal katalognavn
og/eller kontraktreference modsvare tilsvarende veerdier i e-handelsportalen. Kontakt din e-handelsportal-
leverandgr, hvis du er i tvivl om dette.

Nogle e-handelsportaler har behov for yderligere identifikation for at kunne behandle og identificere jer som
endelig modtager af kataloget. Til dette formal udfyldes Kunde-ID efter forskrifter fra jeres e-handelsportal.
Kontakt jeres e-handelsportal-leverandgr, hvis du er i tvivl om dette.

Ordreafgivelse

Mailadressen, du skriver i feltet under ordreafgivelse, vil blive sendt med i kataloget. Om denne mail
vises/bruges i jeres e-handelssystem, afhaenger af hvilken e-handelsportal din organisation bruger. Det kan
veere, at e-handelsportal-leverandgren gnsker ordrer tilsendt pa anden made end e-mail. Det afhaenger af
jeres aftale med e-handelsportal-leverandgren.

Klik pa knappen "Opret”, nar du har udfyldt alle felter.

Katalogafsendelse fra SKI

Nar du bestiller et katalog, bliver det fgrst sendt 5 timer efter, du er begyndt at tilfgje/slette produkter i
sortimentet til katalogabonnementet. P& den made er vi sikre pd, at kataloget ikke bliver sendt, mens du er i
gang med at foretage @endringer. Du kan dog veelge at fa sendt katalogabonnementet med det samme nar du
har tilrettet katalogsortimentet, hvis du gnsker det. Det kan ggres under katalogabonnementets detaljeside.

runcioner. [

Hent sektion som tekstfil (CSV)

Hent sektion som PDF fil

Tilfe] produkter til sektion
@e.fret '<ataloga'::-3nneme-©

Slet katalogabonnement

Slet sektion

Pa katalogabonnementssiden skal du klikke pa "Funktioner” og veelge "Send sendringer nu”.

Kataloget bliver derefter sendt fra SKI til din indkgbsportal inden for 30 min.

16



Katalogabonnement Eikka

Se alle katalogabonnementer

Send sndringer nu

Rammeaftale 50.55.01 Kontorartikle| gt kata lugabonne@t
Leverander Lyreco Danmark A/S
Listenavn Eksisterende katalogabonnementer (Last)
Katalogabonnement ID 146000

@

Hvis du blot gnsker at f& gensendt et katalog, uden at du har behov for at zendre i sortimentet farst, gares

dette nemmest via "Min side”, som du kan veelge averst pa forsiden af SKI.DK

SKI| & VIDEN OM OFFENTLIGT INDK@B OM SKI KONTAKT EN Q, BEM@SKIDK ({" MIN SIDE

Pa "Min side” klikkes pa "Oversigt over katalogabonnementer”.

Find det gnskede katalogabonnement i oversigten

Veelg "Send e&ndringer nu” i funktionsmenuen

Katalogabonnement oversigt

Eksisterende katalogabonnementer (Last), Lyreco Danmark A/S (50.55.01)

Lyreco Danmark A/S - Kontorartikler - Obligatorisk sortiment

Sidste katalogforsendelse: 01-02-2017 20:35

Se/ret katalogabonnement

Abn sektionen

Send aendringer nu

Eksisterende katalogabonnementer (Last), Dansk Cater A/S - AB Catering/BC Catering slet Katamgabm”@“t

(09.01)

Dansk Cater A/S - AB Catering/BC Catering - Fadevarer og engangsartikler

Sidste katalogforsendelse: 12-01-2017 12:51

==

ID: 146117

17



Sadan opretter du et katalogabonnement fra aftalesiderne

Hvis du blot gnsker at bestille kataloger p& hele sortimentet, si kan du via de enkelte aftalesider klikke pa
knappen "BESTIL KATALOG”.

Type Frivillig aftale Tradt i kraft 01. okt. 2015
Status | drift Udlgbsdato 30. sep. 2017
Anvendes af Alle SKl-abonnenter Forlangelse Option nr. 1 pa 12 maneder

Option nr. 2 pa 12 maneder

Med aftalen pa kontorvarer er det muligt for alle offentlige institutioner at kebe ind pa et bredt sortiment inden kontorartikler,
dataforbrugsstoffer, kopipapir, skoleartikler mm. Der er mulighed for at kebe ca. 7.000 individuelle varer, herunder mange miljarigtige
produkter.

Sortiment ( BESTIL KATALOG — )SKI-KATALDGET — Hent aftalens sortiment som tekstfil (CSV) —

Aftalen er bygget op som en katalogmodel. Det vil sige, at leverandarens katalog ligger til grund for det udbudte sortiment. Der sker en
lebende opdatering af varer i rammeaftalens lebetid, som sikrer et tidssvarende sortiment.

Der kan kebes varer inden for falgende hovedproduktgrupper:

« Kontorartikler

« Papir

« Labels, etiketter og skilte

« Skriveredskaber og korrektionsmidler
« |ndbinding, laminering og tilbeher

« Blokke og protokoller

Du skal fgrst veelge den gnskede leverander pa aftalen.

Du er her: Forside / Aftale / 02020014 / SKI-KATALOGET

Katalogabonnement IS

L COMMzZig
O KMD A/S
1 stin A/S
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Derefter skal du veelge den liste, hvor du gnsker at tilfgje katalogabonnementet.

Veelg indkebsliste til katalogabonnementet

L 2017-liste
) 5040
) Eksisterende katalogabonnementer (katalog)
) PC til bernehaverne i kommunen (xatalog
(U PC-kataloger (katalog)
* PC-katalogSkoler
Ideling af revisionsydelser

' Opret ny liste:

katalogabonnement 31-01-2017, bem@ski.dk

Bemeerk, (katalog) betyder, at der allerede findes et katalogabonnement for den valgte leverander pa indkebslisten.

Rammeaftale 02.02 Computere (02020014)
Leverandar KMD A/S
Listenavn PC-katalogSkoler (L&st)

Om katalogabonnementer

ntet giver dig besked, nar abon

Et katalogabonnement giver dig mulighed for at handle pa SKis aftaler. Katalogabonneme
e type fil du ensker at f3 tilsendt

en pdf, en csv-fil og en fil, som kan indleeses i dit e-handelssystem. Du vaelger selv hvilk

Vaer opmaerksom pa, at hvis der star (Katalog) efter listenavnet, sa findes der allerede et katalogabonnement
med samme aftale og samme leverander pa listen.

Sortiment er pa forhand valgt til "Alle produkter fra aftaleleveranderen” og skal ikke rettes.

 Listens produkter @
 Listens produkter og tilsvarende produkter @
® Alle produkter fra aftaleleveranderen @

Bestem, hvilke produkter dit katalogabonnement skal indeholde. Du kan andre det senere, hvis du har brug for det.

@nsker du andet end det fulde sortiment, skal du oprette katalogabonnementet via SKI-Kataloget. Se side 4 i
denne vejledning.
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Under forsendelse skal du veelge, hvilke katalogforsendelser du gnsker.

|| PDF fil til bem@ski.dk @
L #Endringsmail il bem@ski.dk @
L) Prisliste til berm@ski.dk @

L Elektronisk katalog til = Prisme sendt via KMD ML

Se evt. afsnittet om forsendelse pa side 16 i denne vejledning, og klik herefter pa "Opret” for at gemme dit
katalogabonnement.

Zndringer

Hvis du har eendringer til sortimentet i det katalogabonnement, du har oprettet, skal du under funktioner veelge
"Tilfgj produkter til sektion”. Her kan du tilfgje produkter til din liste.

 rorwconer..

Hent sektion som tekstfil (C5V)
Hent sektion som POF fil

(ilfaj produkter til sektion )
Se/ret katalogabonnement

Slet katalogabonnement

Slet sektion

Nar du klikker her, bliver du ledt over i SKI-kataloget, hvor leverandgrens sortiment pa den givne aftale bliver
vist. Du kan nu finde og tilfgje produkter til sektionen — og de tilfgjes dermed ogsa til dit katalogabonnement.

Hvis du gnsker at slette produkter fra sektionen, skal du klikke pa slette-ikonet -] til venstre for det produkt,
du vil fierne fra sektionen. Det betyder, at produktet bliver fjernet fra dit katalogabonnement.

Hvis du har sendringer til katalogabonnementet, skal du under funktioner veelge "Se/ret katalogabonnement”.
Her kan du rette din opseetning for katalogabonnementet. Laes punktet "Opret” ovenfor, hvis du har brug for
hjeelp til de enkelte valg/veerdier.
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runcioner. [

Hent sektion som tekstfil [C5V)

Hent sektion som PDF fil

Tilfg] produkter til sektion
@es’ ret katalogabonneme@

Slet katalogabonnement

Slet sektion

Slet
Hvis du gnsker at slette et katalogabonnement, veelger du punktet ”Slet katalogabonnement” under menuen
"Funktioner...”

e

Hent sektion som tekstfil (CSV)
Hent sektion som PDF fil

Tilfe] produkter til sektion

Se/ret katalogabonnement
@et katalogabonnement )
Slet sektion

Hvis du tidligere har modtaget et katalog pa den valgte sektion, vil du modtage et katalog, hvor alle produkter

er slette-markeret. Selve sektionen i din liste i SKI-kataloget forsvinder ikke, hvis du veelger "Slet
katalogabonnement”. Du modtager bare ikke leengere kataloget til jeres e-handelssystem.
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Kontakt for support

Har du spargsmal til denne vejledning eller til SKI's
kataloger, er du velkommen til at kontakte
kundeservice.

Kundeservice
T. +45 33 42 70 00
E - kundeservice @ski.dk
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