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Vejledning til administrator . -




Tag stilling til, om du vil aktivere punch out

1. Du skal som det fgrste beslutte, om du gnsker, at din
organisation skal have muligheden for at lave punch out til

ePortalen

2. Huvis ja, skal du aktivere punch out og veelge de links,

du gnsker at oprette i jeres eget e-handelssystem

Punch Out




Sadan aktiverer du punch out

SKI & e o (2
1. Start med at logge ind i ePortalen og O e Aftaler

° . ‘ y QU Produkisegning Dette er aftalesiden for administrator. Her kan der til- eller fraveelges, hvilke aftaler, som skal veere tilgaengelige for jeres organisation, samt oprette leveringsadresser til brug af ordreskabeloner
ga til ‘Aftaler
@ Kurve
. 58 Sammenlign Nuvzerende aftaler (83)
2. Punch Out-funktionen er
O Favoritier ‘ Grenne produkter vises farst &) o ‘ ‘ Ordreskabelon kan hentets ) o E-ordre kan sendes & o Punch Out aktiv & c’

deaktiveret. Funktionen skal aktiveres, D et \ .

(¥ Aftaler

O afale Udighsdato
fg r d e n ka n be n yttes \ 02.08 Tele og data (2027) (7 29.09.2029 v
17.11 Managementsupport (2024) (5 00.02.2026
" o ¢ . 3 0 17.17 Vikarydelser (2023) (7 29.11.2025
3. Klik pa ‘Punch Out aktiv’-modulet
02.19.02 DEL Il (kommuner) (2023) (7 03.10.2025
02.07 Kommunikationsprodukter og -lasninger (2023) (5 01102033 v
4. Punch Out er nu muligt at oprette | B o s iz
1 053 inririfr 9099\ 7 M nome

eget e-handelssystem

5. Find den aftale og leverandgr du Opret kurv p& fuldt sortiment Kopier Punch Out link

gnsker at oprette punch out til \

SKI & :




Sadan aktiverer du punch out - fortsat

6. Klik pa ‘Kopier Punch Out link’

* Der er et unikt link pr. aftale pr. leverandgr. Du
skal derfor oprette et punch out link for hver

aftale, du gnsker at oprette punch out pa.

/. Linket er kopieret, og du kan oprette
punch out i eget e-handelssystem, som du

plejer fx til en leverandgr

« OBS! Hvis du skal angive valg af leverandgr i dit
eget e-handelssystem, skal du ikke oprette SKI
som leverandgr, men veelge den leverandgr du

opretter punch out til via ePortalen.

Aftaler

Dette er aftalesiden for administrator. Her kan der til- eller fraveelges, hvilke aftaler, som skal veere tilgeengelige for jeres organisation, samt oprette leveringsadresser til brug af

ordreskabeloner og E-ordrer

Nuveaerende aftaler (84)

Grenne produkter vises farst (3 o ‘ ‘ Ordreskabelon kan hentets () o

Q Sgg i aftaler

0O anale

02.08 Tele og data (2027) (7
KMD AIS
50.31 Mabler (stat) (2025) (7
02.08.01 Fastnet- og mobiltelefoni, data samt telefoner (2021) (7
02.08.02 Mobiltelefoni, data samt telefoner (2021) (5

02.08 Tele og data (2024) (]

E-ordre kan sendes C’

sortiment

Punch Out aktiv ) O

Sortér

v

Udlgbsdato

29.09.2029 A

Opret kurv pa fuldt sortiment Kopier Punch Out link

/

Kopier Punch Out link

04.01.2027 ~

14.09.2026

14.09.2026

14.09.2026



Vejledning til bruger . -




Sadan ser SKI Punch Out-flowet ud
> P
@ s

¥

‘\/'

1. Du starter i eget \
e-handelssystem og tilgar
punch out som normalt < 5. Her kan du veelge at 7. Klik pa send og bekraeft,
. . lzegge produkter i kurven at ordren er korrekt, inden
Dette kan vaere forskelligt fra e-handelssystem 3. LOg ind . -
til e-handelssystem eller kopiere en tidligere kurv den overfgres
2. Nar du har klikket pa linket, 4. Du kommer nu ind pa 6. Du kan tilga kurven under 8. Du bliver herefter
abnes log ind til ePortalen ePortalen med et punch ‘Punch Out kurve’ og se, dirigeret tilbage til eget
out-view hvad der er i kurven e-handelssystem

il

¢

Q. ®




Sadan anvender du punch out i ePortalen

© o

eget e-handelssystem, ser du ePortalen i et Sogeresultater .o

Q Produktsegning
punch out-view & Funchcuiume

1. Nar du er kommet over i ePortalen fra linket i

ll[:
ll[t

* Filtrene er last pa den aftale og leverandgr, du har

° © ' ° ©

lavet punch out pa

2. Du skal tilfgje de gnskede produkter. Du kan

filtrere for at finde de produkter, du s@ger

Produktnummer 14570297
Arbejdsmappe Esselte, til A4, gran,
pakke a 100 ark

Aftale 50.55.02 Kontorartikler og papir i ar
Leverander Lyreco Danmark A/S (5
Producent ESSELTE ApS
Indeholder 100 Styk

Pris pr. Styk 1,55 DKK

€0212,21 Kg.

TCO 277,35 DKK

Pris 155,32 DKK
Pr. Pakke, ekskl. moms

Produktnummer 14570286
Arbejdsmappe Esselte, til A4, blé,
pakke a 100 ark

Aftale 50.55.02 Kontorartikler og papir i ar
Leverander Lyreco Danmark A/S (5
Producent ESSELTE ApS

Indeholder 100 Styk

Pris pr. Styk 1,55 DKK

€0212.21 Kg

TCO 277,34 DKK

Pris 155,32 DKK
Pr. Pakke, ekskl. moms

Produktnummer 14570275
Arbejdsmappe Esselte, til A4, rod,
pakke a 100 ark

Aftale 50.55.02 Kontorartikler og papir i ar
Leverander Lyreco Danmark AiS (5
Producent ESSELTE ApS
Indeholder 100 Styk

Pris pr. Styk 1,55 DKK

Co212.21 Kg

TCO 277,33 DKK

Pris 155,32 DKK
Pr. Pakke, ekskl. moms

Produktnummer 14570264
Arbejdsmappe Esselte, til A4, gul,
pakke a 100 ark

Aftale 50.55.02 Kontorartikler 0g papiri ar
Leverander Lyreco Danmark AIS (2
Producent ESSELTE ApS

Indeholder 100 Styk

Pris pr. Styk 1,55 DKK

€021221 Kg

TCO 277,32 DKK

Pris 155,32 DKK
Pr. Pakke, ekskl. moms

: : - s ) . o @ b e
3. Ved at klikke pa kurven kommer du til ‘Punch Out &

kurve’ og kan se, hvilke produkter du har lagt i

kurven

6l Lyreco Danmark A/S

eportaladmin@ski.dk S
Test_kunde

@ 3 produkter 465,96 DKK

(3
2




Se dine produkter i kurveoversigten

1. Klik pa ‘Se mere’ for at se produkter i
kurven SKI &

Q) Produktsagning

2. | kurveoversigten kan du se tidligere 7 orrrian

@ Punch Out kurve

Sag produkter

Kurv ID: df04bc58-11a5-40dc-97¢7-31de9edad 7215

punch out-kurve, der er oprettet pa rodukter

3 produkter

samme aftale og samme leverandar

Kurve
Q Sog i historik

Alle Q Favoritter 2, Ejet af mig

df04bc59-11a5-40dc-97¢7-31de9edd 7215
13.05.2025

eportaladmin@ski.dk




Navngiv kurv og genbrug kurve

1. Pade tre lodrette prikker ud for kurvens navn kan du o prochoer (
redigere navnet pa kurven og hente et regneark -y &

d10a50fb-b6aa-4091-96

. Det er en god ide at redigere navnet, hvis du ensker at Kury ID: d102501b-bBaa-4091-86e3-c3a2ddadc0

Q) Produktsegning Redigér navn Oprettet

bruge kurven igen pa et senere tidspunkt

Hent regneark Opretet af

@ Punch Out kurve

2. Under bjaelken ‘Kurve’ kan du klikke pa ‘Kopier

produkter til aktiv kurv’, hvis du gnsker at genbruge en Produkter
tidligere overfert kurv. Det er ogsa her, du finder
eventuelt uafsluttede kurve. Klik pa kurven, hvis du
gnsker at arbejde videre med den. Kurve
. Du har ogsa mulighed for at kopiere en kurv under Q Sog i historik
siden ‘Produktsggning’ ved at klikke pa kurven nederst Ale O Favorer 2 Ejetaf mig corter -
til hajre.
Kurv ID: 47§77820-d94a-4db1-a45e-25003614c218 (16 pro... © Overfort 30.04.2025 o
Kurv ID: 81c17e51-4b7c-4cdb-81e2-aacead486830 (10 pro... A\ Uafsluttet 30.04.2025 \

. OBS! Uafsluttede kurve slettes efter syv dage.

@ 0 produkter 0,00 DKK

1/’ - \
I { Kopiér fra anden kurv

Produktnummer 50300020-00001522

SKI & 10




Hvad gar jeg, nar jeg er tilfreds med min kurv?

@ 16 produkter 11.594,24 DKK =

1. Klik pa ‘Overfagr kurv’. Det kan du enten

gare nede i kurven eller i (_xonrmantentors ) (GRS

kurveoversigten

_Tm:ocl? 0] Seg produkter
2. Du skal klikke ‘Bekrasft’, for kurvens sk1 (9N

indhold bliver sendt til eget e- Q Prodiisogning l ——
@ Punch Out kurve

Produkter

Kurv ID: d10a50fb-b6aa-4091-96e3-c3fa2dd45dc0

handelssystem. Du bliver herefter
automatisk logget ud af ePortalens

punch out-side

Skal Punch Out kurven overfares?

Kurven bliver l&st pa ePortalen og vil ikke kunne gendres efter overigrsel. Overfarte
kurve vil altid veere tilgeengelige via kurvehistorikken.

Hvis overfarslen af kurven skulle fejle, skal der foretages en ny Punch Out fra eget e-
handelssystem.

Dette vindue lukker ned, ndr kurven overfares.

SKI & "




Hvorfor afslutter min punch out, far jeg er feerdig med min kurv?

Hovedarsagen: E-handelssystemerne afbryder forbindelsen pa et
punch out-link efter noget tid. Hvor lang tid afhaenger af eget e-

handelssystem.

Tip: Hold gje med timeren i toppen af venstre hjgrne, sa du kan se,

hvor lang tid, der gar, far forbindelsen afbrydes

Tip: Hvis punch out bliver afbrudt, kan sessionen opstartes igen. Du
finder den uafsluttede kurv under ‘Punch Out kurve’ i venstre menu.

Kopier den til aktive kurve.

Tip: En uafsluttet punch out-kurv bliver slettet efter syv arbejdsdage.

Derefter kan du ikke laengere finde den uafsluttede kurv.

SKI & .




Hvorfor er der ‘ikke tilgaengelige varer’ i min kurv?

Hovedarsag: Siden du oprettede den kopierede kurv, er der produkter, der er blevet slettet eller erstattet pa
aftalen.

Handling: Du kan sgge SKI ID’erne frem og tilfgje dem til kurven. SKI ID-listen dukker op, nar du kopierer kurven,

eller nar du gar ind under produkterne i kurven.

r h |
Der er aendringer til produkter i kurven

Kurv ID: 461773

Nogle produkter kunne ikke overfgres til kurven, da produkterne er blevet
erstattet. Find erstatning til et produkt ved at sage pa SKI ID'et. Suv .

- Produkt navn, Produkt nummer, SKI ID 50250222-00000057
- Produkt navn, Produkt nummer, SKI ID 50250222-00000057

(Hent regneark med produkter)

&} Produnummer 118329
E Indeholder S00 ark pr pakke  Pris 75,00 DKK. -
‘ ‘ ~ Multifunktionspapir MultiCopy L Q aaersmEr pae Prs TS 0}




Telefonen er dben pa hverdage fra kl. 9-15 Ved henvendelse pa mail, vil vi forsgge at svare inden 2 hverdage

R, +45 3342 70 00 ehandel@ski.dk

Find ogsa svar pa en raekke spgrgsmal pa ePortalens lzeringsside. Her kan du ligeledes se videoer, der guider dig gennem lgsningen.

S KI & Du finder lzeringssiden ved at ga til www.eportalen.dk/laerhvordan



http://www.eportalen.dk/laerhvordan
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