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INNLEDNING 
Den​ ​daglige​ ​driften​ ​av​ ​systemet​ ​eHandel​ ​er​ ​ikke​ ​krevende,​ ​men​ ​det​ ​er​ ​noen​ ​punkter​ ​som​ ​bør​ ​kontrolleres 
og​ ​sjekkes​ ​med​ ​jevne​ ​mellomrom.​ ​Dette​ ​heftet​ ​tar​ ​for​ ​seg​ ​kjøring​ ​av​ ​automatiske​ ​jobber,​ ​nye​ ​og​ ​utgåtte 
innkjøpsavtaler,​ ​rapportlogg,​ ​spørrebilder,​ ​oppryddingsrutiner​ ​og​ ​endre​ ​statusverdi​ ​på​ ​ordre. 

KJØRING​ ​AV​ ​AUTOMATISKE​ ​JOBBER 
Det​ ​er​ ​tre​ ​jobber​ ​som​ ​skal​ ​settes​ ​opp​ ​til​ ​å​ ​gå​ ​regelmessig​ ​på​ ​Programserver.​ ​Den​ ​ene​ ​er​ ​en​ ​jobb​ ​for​ ​å 
overvåke​ ​katalog​ ​for​ ​elektroniske​ ​meldinger,​ ​den​ ​andre​ ​er​ ​dagssluttkjøringen​ ​og​ ​den​ ​tredje​ ​er​ ​starte​ ​auto. 
Utsendelse​ ​av​ ​E-post.​ ​Når​ ​jobbene​ ​først​ ​er​ ​satt​ ​opp​ ​til​ ​å​ ​gå​ ​regelmessig,​ ​trenger​ ​du​ ​bare​ ​å​ ​sjekke​ ​av​ ​og​ ​til 
at​ ​oppgavene​ ​utføres​ ​eller​ ​at​ ​du​ ​mottar​ ​statusrapport​ ​fra​ ​kjøringene​ ​dersom​ ​du​ ​har​ ​bestilt​ ​det.  
 
Ved​ ​å​ ​velge​ ​Programserver​ ​på​ ​verktøylinjen,​ ​kan​ ​du​ ​gå​ ​inn​ ​og​ ​se​ ​på/endre/slette​ ​en​ ​bestilt​ ​jobb​ ​på 
Programserver.  
 

 
 
Det​ ​er​ ​viktig​ ​å​ ​holde​ ​øye​ ​med​ ​om​ ​noen​ ​jobber​ ​har​ ​feilet​ ​(Ferdigstilt​ ​med​ ​feil​ ​eller​ ​Feil)​ ​eller​ ​om​ ​en 
Regelmessig​ ​jobb​ ​som​ ​ligger​ ​i​ ​kø​ ​har​ ​status​ ​tilbake​ ​i​ ​tid. 
 
Tilgang​ ​og​ ​bruk​ ​av​ ​programserver​ ​er​ ​omtalt​ ​nærmere​ ​i​ ​eget​ ​temahefte​ ​–​ ​«Bruk​ ​av​ ​Programserver». 

Overvåke​ ​katalog​ ​for​ ​elektroniske​ ​meldinger 
Meny:​ ​eHandel>Avansert>Starte​ ​overvåking​ ​av​ ​elektroniske​ ​meldinger 
 
Jobben​ ​sjekker​ ​dataområdet​ ​for​ ​inngående​ ​XML-filer​ ​som​ ​er​ ​angitt​ ​i  
Systeminformasjon/Elektroniske​ ​meldinger.​ ​Den​ ​leser​ ​inn​ ​produktkataloger​ ​og​ ​ordrebekreftelser​ ​med 
oppdatert​ ​informasjon​ ​som​ ​har​ ​kommet​ ​fra​ ​Ehandelsplattformen.  
 
Når​ ​du​ ​starter​ ​jobben,​ ​vil​ ​du​ ​først​ ​få​ ​opp​ ​denne​ ​informasjonen/advarselen: 
Programmet​ ​som​ ​stares​ ​for​ ​å​ ​lese​ ​inn​ ​inngående​ ​meldinger​ ​heter​ ​XI16​ ​og​ ​kun​ ​systemadministrator​ ​bør 
ha​ ​tilgang​ ​til​ ​dette. 
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Har​ ​du​ ​script​ ​som​ ​henter​ ​kataloger​ ​fra​ ​Content​ ​Workbench​ ​settes​ ​jobben​ ​opp​ ​2​ ​ganger: 
● Første​ ​jobb​ ​settes​ ​opp​ ​kl.​ ​04.00,​ ​regelmessig​ ​en​ ​gang​ ​pr.​ ​døgn. 
● Andre​ ​jobb​ ​settes​ ​opp​ ​regelmessig​ ​i​ ​arbeidstiden​ ​hvert​ ​30.​ ​minutt,​ ​denne​ ​jobben​ ​settes​ ​opp​ ​for​ ​de 
som​ ​ikke​ ​har​ ​script. 
 
 
 

 
 

 
Det​ ​kan​ ​være​ ​fornuftig​ ​å​ ​sjekke​ ​dette​ ​området​ ​slik​ ​at​ ​du​ ​kan​ ​holde​ ​et​ ​øye​ ​med​ ​om​ ​det​ ​kommer​ ​inn 
ordrebekreftelser​ ​på​ ​området​ ​for​ ​inngående​ ​XML-filer​ ​og​ ​om​ ​området​ ​for​ ​utgående​ ​XML-filer​ ​blir​ ​tømt. 
Området​ ​for​ ​utgående​ ​XML-filer​ ​(innkjøpsordre)​ ​blir​ ​tømt​ ​når​ ​XML-filene​ ​blir​ ​sendt​ ​til 
eHandelsplattformen. 
 
Er​ ​det​ ​valgt​ ​metode​ ​for​ ​Halvautomatisk​ ​import​ ​av​ ​katalog​ ​vil​ ​avtaleansvarlig​ ​få​ ​varsel​ ​på​ ​E-post​ ​om​ ​at 
det​ ​er​ ​kommet​ ​ny​ ​katalog​ ​som​ ​kan​ ​hentes​ ​opp​ ​i​ ​Saksbehandlerbildet​ ​under​ ​fanen​ ​Produktkataloger.​ ​Dette 
forutsetter​ ​at​ ​jobben​ ​starte​ ​auto.utsendelse​ ​av​ ​e-post​ ​er​ ​satt​ ​opp​ ​til​ ​å​ ​gå​ ​regelmessig​ ​på​ ​programserver.​ ​Da 
sjekkes​ ​«Dataområde​ ​for​ ​inngående​ ​XML-Filer»​ ​om​ ​det​ ​er​ ​kommet​ ​nye​ ​kataloger.  
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Dagssluttkjøring 
Meny:​ ​eHandel>Avansert​​ ​​>Dagsluttrutiner>Kjøre​ ​dagsluttrutiner 

 
Den​ ​andre​ ​jobben​ ​som​ ​skal​ ​gå​ ​på​ ​programserver​ ​er​ ​Dagsluttkjøring.​ ​Dagsluttkjøring​ ​settes​ ​opp​ ​til​ ​å​ ​gå 
hver​ ​dag,​ ​og​ ​sørger​ ​for​ ​at​ ​en​ ​del​ ​oppryddingsrapporter​ ​går​ ​automatisk​ ​og​ ​at​ ​eventuelle​ ​bilag​ ​blir​ ​overført 
til​ ​Økonomi.​ ​Statistikker​ ​blir​ ​oppdatert​ ​og​ ​statusendringer​ ​for​ ​fullt​ ​leverte​ ​innkjøpsordre​ ​som​ ​er​ ​matchet 
med​ ​faktura​ ​blir​ ​satt​ ​til​ ​status​ ​Ferdig.  
 

 
 
Forutsetninger 
● Du​ ​bør​ ​ta​ ​backup​ ​av​ ​eHandel-basen​ ​etter​ ​dagsluttkjøringen. 
● Det​ ​anbefales​ ​sterkt​ ​at​ ​dagslutt​ ​ikke​ ​kjøres​ ​mens​ ​andre​ ​brukere​ ​er​ ​aktive​ ​i​ ​eHandel. 
 
Framgangsmåte 
I​ ​skjermbildet​ ​«Vedlikeholde​ ​Dagsluttrapporter»​ ​ligger​ ​alle​ ​aktuelle​ ​rapporter​ ​som​ ​kan​ ​kjøres​ ​ved 
dagslutt,​ ​og​ ​som​ ​er​ ​ferdig​ ​definert​ ​etter​ ​installasjon. 
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Rapportene​ ​er​ ​definert​ ​med​ ​en​ ​rapportkode​ ​og​ ​navn​ ​på​ ​rapporten​ ​med​ ​beskrivende​ ​tekst​ ​til.​ ​Rapportene 
er​ ​knyttet​ ​sammen​ ​ved​ ​å​ ​vise​ ​til​ ​neste​ ​rapport​ ​som​ ​skal​ ​kjøres.​ ​Selve​ ​oppstarten​ ​av​ ​dagslutt​ ​skjer​ ​fra​ ​dette 
skjermbildet. 
 

 
 
Dersom​ ​du​ ​velger​ ​Automatisk​ ​godkjenning​ ​av​ ​bilag​ ​i​ ​Visma​ ​Enterprise​ ​Økonomi​ ​kommer​ ​bilagene​ ​over 
ferdig​ ​godkjent​ ​og​ ​ligger​ ​klar​ ​til​ ​postering.​ ​Et​ ​bilag​ ​pr​ ​fakturaperiode​ ​betyr​ ​at​ ​det​ ​er​ ​fakturadatoen​ ​som 
bestemmer​ ​hvilken​ ​periode​ ​bilaget​ ​tilhører.​ ​Hvilke​ ​rapporter​ ​som​ ​skal​ ​inngå​ ​i​ ​dagslutt​ ​kan​ ​variere​ ​fra 
kunde​ ​til​ ​kunde,​ ​så​ ​det​ ​er​ ​viktig​ ​at​ ​dagsluttlenken​ ​gjennomgås​ ​med​ ​tanke​ ​på​ ​de​ ​behov​ ​som​ ​er​ ​i​ ​din 
organisasjon 
 
Ved​ ​oppdateringer​ ​til​ ​nye​ ​versjoner​ ​må​ ​dagsluttkjøring​ ​settes​ ​opp​ ​på​ ​nytt​ ​på​ ​programserver.​ ​Husk​ ​at​ ​du 
må​ ​slette​ ​den​ ​«gamle»​ ​jobben. 
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Starte​ ​auto.​ ​utsendelse​ ​av​ ​E-post 
Meny:​ ​eHandel>Avansert​​ ​​>starte​ ​auto.utsendelse​ ​av​ ​e-post 
 
Den​ ​tredje​ ​jobben​ ​som​ ​skal​ ​gå​ ​på​ ​programserver​ ​er​ ​starte​ ​auto.​ ​utsendelse​ ​av​ ​E-post 
 

 
 
Avtaleadministrator​ ​får​ ​melding​ ​om: 

● nye​ ​kataloger.  
● kataloger​ ​som​ ​ikke​ ​er​ ​ferdig​ ​behandlet. 
● Aktive​ ​avtaler​ ​med​ ​start​ ​frem​ ​i​ ​tid 
● Aktive​ ​avtaler​ ​hvor​ ​utløpsdato​ ​er​ ​passert 

 
Abonnemnet:​ ​Det​ ​sendes​ ​et​ ​varsel​ ​til​ ​bestiller​ ​når​ ​abonnementet​ ​passerer​ ​varseldato​ ​uavhengig​ ​om 
aktuell​ ​bruker​ ​har​ ​krysset​ ​av​ ​for​ ​ʺE-post​ ​om​ ​saker​ ​til​ ​behandlingʺ. 
 
Bestiller​ ​får​ ​melding​ ​om: 

● Innkjøpsordre​ ​klar​ ​til​ ​utskrift 
● Avviste​ ​internordre​ ​og​ ​handlevogner 

 
NB! 
E-post​ ​om​ ​abonnement​ ​passert​ ​varseldato​ ​blir​ ​kun​ ​ ​​sendt​ ​en​ ​gang. 
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NYE​ ​OG​ ​UTGÅTTE​ ​INNKJØPSAVTALER  

Saksbehandler 
Det​ ​er​ ​nå​ ​mulig​ ​å​ ​få​ ​en​ ​oversikt​ ​over​ ​nye​ ​og​ ​utgåtte​ ​innkjøpsavtaler​ ​i​ ​saksbehandlerbildet​ ​under​ ​​ ​​ ​fanen 
innkjøpsavtaler. 
  
Meny:​ ​eHandel​​ ​​>innkjøp>saksbehandler 
 

 
 
Det​ ​er​ ​avtaledato​ ​gjelder​ ​fra​ ​og​ ​gjelder​ ​til​ ​som​ ​er​ ​styrende​ ​for​ ​varslingen. 

 
Varsling​ ​blir​ ​gitt​ ​for​ ​følgende​ ​hendelser: 
● Passive​ ​avtaler​ ​der​ ​gjelder​ ​fra​ ​ikke​ ​er​ ​nådd. 
● Aktive​ ​avtaler​ ​der​ ​gjelder​ ​til​ ​er​ ​nådd. 
 
Varseldato​ ​vises​ ​med​ ​rødt​ ​dersom​ ​aktiv​ ​avtale​ ​med​ ​gjelder​ ​til​ ​er​ ​nådd. 
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RAPPORTLOGG 

Spørre​ ​på​ ​rapportlogg 
Meny:​ ​eHandel>Avansert>Dagssluttrutiner>Spørre​ ​på​ ​Rapportlogg 
 
For​ ​å​ ​sjekke​ ​at​ ​det​ ​ikke​ ​er​ ​gitt​ ​feilmeldinger​ ​fra​ ​systemet​ ​skal​ ​programmet​ ​Spørre​ ​på​ ​rapportlogg​ ​brukes.  
 
Programmet​ ​gir​ ​svar​ ​på​ ​om​ ​de​ ​forskjellige​ ​jobbene​ ​har​ ​gått​ ​riktig​ ​eller​ ​feil​ ​og​ ​på​ ​hvem​ ​som​ ​har​ ​startet 
dem.​ ​Dersom​ ​en​ ​jobb​ ​har​ ​gått​ ​feil​ ​vil​ ​det​ ​stå​ ​melding​ ​om​ ​hvilket​ ​program​ ​som​ ​feilet​ ​og​ ​hvilken​ ​nøkkel 
som​ ​det​ ​feilet​ ​på.​ ​Det​ ​kan​ ​også​ ​stå​ ​konsekvens​ ​av​ ​feil.​ ​Kontakt​ ​kundestøtte​ ​dersom​ ​det​ ​gis​ ​feil​ ​dere​ ​ikke 
finner​ ​ut​ ​av​ ​selv.​ ​Legg​ ​med​ ​utskrift​ ​av​ ​rapportloggen​ ​eller​ ​bildet​ ​av​ ​feilmeldingen. 
 
Under​ ​Rapporttype​ ​kan​ ​du​ ​velge​ ​mellom​ ​forskjellige​ ​programmer​ ​du​ ​vil​ ​kontrollere​ ​loggen​ ​for. 
 
Ordinære​ ​jobber  
Er​ ​for​ ​eksempel​ ​strekkodeinnlesninger. 
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Ordregenerering​ ​bestillingskladd  
Dette​ ​er​ ​jobben​ ​som​ ​lager​ ​internordre​ ​og​ ​innkjøpsordre​ ​ut​ ​fra​ ​en​ ​bestillingskladd​ ​(handlevogn). 
 

 
 
Dagslutt  
Dette​ ​er​ ​rapport​ ​for​ ​dagsluttkjøringen. 
 

 
 
Import​ ​av​ ​produktkataloger  
Her​ ​er​ ​importerte​ ​varekataloger​ ​fra​ ​Ehandelsplattformen  
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Elektroniske​ ​meldinger  
Brukes​ ​for​ ​inngående​ ​ordrebekreftelser​ ​og​ ​andre​ ​elektroniske​ ​meldinger. 
 

 
  
Integrasjon​ ​GLN  
Viser​ ​hendelser​ ​og​ ​statuser​ ​i​ ​kommunikasjon​ ​med​ ​GS1​ ​Norway. 
 

 
 
 

Utskrift/sletting​ ​av​ ​rapportlogg 
Dersom​ ​du​ ​velger​ ​​Utskrift/Sletting​​ ​kommer​ ​du​ ​til​ ​dette​ ​bildet 
 

 
 
Her​ ​kan​ ​du​ ​rydde​ ​opp​ ​i​ ​gamle​ ​feil​ ​som​ ​har​ ​skjedd​ ​i​ ​systemet.​ ​Noen​ ​rapporter​ ​vil​ ​gå​ ​litt​ ​raskere​ ​om​ ​det 
slettes​ ​her​ ​for​ ​eksempel​ ​hver​ ​tredje​ ​måned.​ ​Det​ ​vil​ ​selvfølgelig​ ​komme​ ​an​ ​på​ ​størrelse​ ​på​ ​organisasjonen 
hvor​ ​ofte​ ​det​ ​skal​ ​slettes.​ ​Det​ ​kan​ ​være​ ​fornuftig​ ​å​ ​beholde​ ​historikk​ ​i​ ​3​ ​måneder​ ​for​ ​å​ ​ha​ ​muligheten​ ​for 
å​ ​sjekke​ ​ting​ ​tilbake​ ​i​ ​tid. 
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DUPLIKATE​ ​ARTIKLER​ ​OG​ ​GLN 

Kontroll​ ​av​ ​artikler 
Meny:​ ​eHandel>Spørrebilder>Kontroll​ ​av​ ​artikler 
 
Duplikate​ ​artikler 
Rapporten​ ​kontrollerer​ ​om​ ​det​ ​finnes​ ​flere​ ​like​ ​”leverandørens​ ​artikkelnummer”​ ​i​ ​artikkeldatabasen. 
Dette​ ​bør​ ​kontrolleres​ ​regelmessig,​ ​da​ ​det​ ​kan​ ​gi​ ​noen​ ​uheldige​ ​konsekvenser​ ​i​ ​enkelte​ ​sammenhenger. 
Artikler​ ​som​ ​har​ ​vært​ ​i​ ​bruk​ ​kan​ ​ikke​ ​slettes​ ​før​ ​det​ ​antall​ ​måneder​ ​som​ ​er​ ​valgt​ ​som​ ​lagringstid​ ​er​ ​gått 
for​ ​salgsordre,​ ​innkjøpsordre,​ ​inngående​ ​faktura​ ​osv.​ ​skal​ ​ha​ ​av​ ​levetid​ ​i​ ​systemet.​ ​Årsaken​ ​til​ ​dette​ ​er​ ​at 
artiklene​ ​er​ ​en​ ​viktig​ ​del​ ​av​ ​primærdokumentasjon​ ​og​ ​sekundærdokumentasjon​ ​i​ ​bokføringsloven. 
 
Fjern​ ​lev.art.nr​ ​blanker​ ​ut​ ​leverandørens​ ​artikkelnummer​ ​på​ ​artikkelen,​ ​eller​ ​du​ ​kan​ ​endre​ ​artikkelkode 
(på​ ​artikkelens​ ​hovedlager)​ ​til​ ​for​ ​eksempel​ ​utgått/passiv​ ​på​ ​den​ ​av​ ​artiklene​ ​du​ ​ønsker​ ​å​ ​fjerne. 
 

 
 
 
Artikler​ ​med​ ​Formular-ID. 
Under​ ​denne​ ​arkfanen​ ​kan​ ​du​ ​kartlegge​ ​mulige​ ​feil​ ​ved​ ​formularene.​ ​Du​ ​kan​ ​velge​ ​å: 
 
-​ ​se​ ​artikler​ ​med​ ​referanse​ ​til​ ​et​ ​formular. 
-​ ​se​ ​artikler​ ​med​ ​referanse​ ​til​ ​et​ ​formular​ ​som​ ​ikke​ ​eksisterer. 
 
Programmet​ ​gir​ ​deg​ ​en​ ​mulighet​ ​til​ ​å​ ​fjerne​ ​FormularID.​ ​Merk​ ​artiklene​ ​og​ ​trykk​ ​Fjern​ ​FormularID​ ​om 
du​ ​ikke​ ​skal​ ​bruke​ ​den​ ​lenger. 
 
Huker​ ​du​ ​av​ ​Vis​ ​Formular-ID​ ​som​ ​ikke​ ​finnes​ ​på​ ​smarte​ ​formularer,​ ​vises​ ​det​ ​artikler​ ​som​ ​har​ ​kode​ ​for 
smarte​ ​formular,​ ​men​ ​ikke​ ​matcher​ ​med​ ​id​ ​på​ ​formularer​ ​opprettet​ ​i​ ​eHandel. 
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Har​ ​du​ ​ikke​ ​avhukingen 

 
 

Det​ ​er​ ​også​ ​en​ ​overgang​ ​til​ ​programmet​ ​fra​ ​import​ ​av​ ​varekatalog​ ​(dersom​ ​du​ ​kjører​ ​manuell​ ​eller 
halvautomatisk​ ​import).​ ​Bruker​ ​du​ ​automatisk​ ​import​ ​bør​ ​du​ ​regelmessig​ ​gå​ ​innom​ ​dette​ ​programmet​ ​og 
sjekke​ ​om​ ​det​ ​har​ ​blitt​ ​importert​ ​artikler​ ​med​ ​formularkode​ ​som​ ​viser​ ​til​ ​et​ ​formular​ ​som​ ​du​ ​ikke​ ​har 
opprettet​ ​i​ ​systemet. 
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Kontroll​ ​av​ ​duplikate​ ​GLN 
Før​ ​du​ ​starter​ ​opp​ ​med​ ​GLN-integrasjon​ ​er​ ​det​ ​viktig​ ​å​ ​sjekke​ ​at​ ​det​ ​ikke​ ​er​ ​registrert​ ​duplikater​ ​av​ ​GLN. 
Det​ ​er​ ​også​ ​lurt​ ​å​ ​sjekke​ ​om​ ​det​ ​eksisterer​ ​duplikater​ ​selv​ ​om​ ​du​ ​ikke​ ​bruker​ ​integrasjonen.​ ​Har​ ​du 
duplikater​ ​kan​ ​du​ ​risikere​ ​at​ ​varer​ ​blir​ ​levert​ ​til​ ​feil​ ​adresse.​ ​Programmet​ ​sjekker​ ​alle​ ​selskap​ ​i​ ​basen. 
GLN​ ​skal​ ​være​ ​​ ​et​ ​entydig​ ​nummer​ ​som​ ​benyttes​ ​for​ ​at​ ​en​ ​leveranse​ ​skal​ ​komme​ ​til​ ​riktig​ ​mottaker. 
Programmet​ ​sjekker​ ​om​ ​det​ ​finnes​ ​duplikater.​ ​Det​ ​sjekker​ ​i​ ​alle​ ​selskaper.​ ​Du​ ​kan​ ​fjerne​ ​de​ ​GLN​ ​som​ ​er 
feil. 
 
 
Menyvalg:​ ​eHandel:​ ​Avansert>sjekk​ ​av​ ​GLN-duplikater 
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SPØRREBILDER 

Spørre​ ​på​ ​handlevogner 
 
Meny:​ ​Spørrebilder>​ ​Innkjøp>Spørre​ ​på​ ​handlevogner 
 
Ved​ ​å​ ​spørre​ ​på​ ​handlevogner​ ​med​ ​status​ ​31​ ​får​ ​du​ ​sett​ ​hvilke​ ​handlevogner​ ​som​ ​venter​ ​på​ ​godkjenning. 
Du​ ​kan​ ​ved​ ​å​ ​redigere​ ​kolonnene​ ​eller​ ​scrolle​ ​til​ ​høyre​ ​se​ ​hvilken​ ​overordnet​ ​saksbehandler​ ​sakene 
ligger​ ​hos.​ ​Dette​ ​er​ ​også​ ​nyttig​ ​å​ ​vite​ ​hvis​ ​en​ ​godkjenner​ ​er​ ​fraværende​ ​og​ ​du​ ​lurer​ ​på​ ​om​ ​det​ ​ligger 
ubehandlede​ ​saker​ ​hos​ ​vedkommende.​ ​Spesielt​ ​i​ ​forbindelse​ ​med​ ​ferieavvikling​ ​bør​ ​man​ ​sjekke 
handlevogner​ ​med​ ​status​ ​31. 
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Spørre​ ​på​ ​innkjøpsordre 
Meny:​ ​Spørrebilder>Innkjøp>Spørre​ ​på​ ​Innkjøpsordre 
 

Fra​ ​dette​ ​spørrebildet​ ​kan​ ​du​ ​få​ ​oversikt​ ​over​ ​alle​ ​innkjøpsordrene​ ​og​ ​se​ ​hvilken​ ​status​ ​de​ ​har.​ ​I​ ​den 
øverste​ ​linjen​ ​i​ ​gridformen​ ​kan​ ​du​ ​legge​ ​inn​ ​spørrekriterier.​ ​Du​ ​kan​ ​sortere​ ​ved​ ​å​ ​klikke​ ​på​ ​en​ ​overskrift. 
Du​ ​kan​ ​legge​ ​til​ ​og​ ​ta​ ​bort​ ​kolonner​ ​og​ ​du​ ​kan​ ​flytte​ ​på​ ​dem​ ​og​ ​lagre​ ​for​ ​senere​ ​bruk.​ ​Det​ ​er​ ​også​ ​enkelt 
å​ ​skrive​ ​et​ ​søkeresultat​ ​til​ ​skriver​ ​eller​ ​Excel. 
 

 
 

Innkjøpsordre​ ​med​ ​status​ ​1​ ​Registrering​ ​har​ ​aldri​ ​blitt​ ​avsluttet.​ ​Dersom​ ​dere​ ​ikke​ ​bruker​ ​Windows​ ​til​ ​å 
lage​ ​innkjøpsordre,​ ​men​ ​genererer​ ​innkjøpsordrene​ ​fra​ ​handlevogn​ ​i​ ​Web​ ​så​ ​er​ ​det​ ​tegn​ ​på​ ​at​ ​noe​ ​er​ ​feil 
med​ ​den​ ​genererte​ ​innkjøpsordren.​ ​Det​ ​skal​ ​normalt​ ​ikke​ ​forekomme,​ ​men​ ​kan​ ​skje​ ​dersom​ ​noen​ ​er​ ​inne 
og​ ​sperrer​ ​en​ ​kontering​ ​i​ ​tidsrommet​ ​fra​ ​handlevognen​ ​er​ ​sendt​ ​til​ ​godkjenning​ ​inntil​ ​den​ ​er​ ​godkjent.  
 
Innkjøpsordre​ ​med​ ​status​ ​4​ ​utskrift​ ​innkjøpsordre,​ ​er​ ​aldri​ ​blitt​ ​skrevet​ ​ut/sendt​ ​til​ ​leverandør.​ ​Du​ ​vil 
ikke​ ​motta​ ​varer​ ​på​ ​disse​ ​ordrene.​ ​Hvis​ ​leverandøren​ ​er​ ​satt​ ​opp​ ​med​ ​innkjøpsordre​ ​utskriftsform​ ​papir 
må​ ​​bestillingen​ ​skrives​ ​ut​ ​og​ ​sendes​ ​til​ ​leverandør. 
 
Hvis​ ​det​ ​ligger​ ​mange​ ​gamle​ ​innkjøpsordre​ ​i​ ​status​ ​1​ ​og​ ​4,​ ​er​ ​det​ ​greit​ ​å​ ​få​ ​ryddet​ ​disse​ ​bort​ ​ved​ ​å​ ​slette 
dem.​ ​I​ ​og​ ​med​ ​at​ ​de​ ​ikke​ ​er​ ​ferdigstilt,​ ​vil​ ​de​ ​ikke​ ​bli​ ​slettet​ ​av​ ​de​ ​ordinære​ ​opprydningsjobbene​ ​som​ ​går 
i​ ​forbindelse​ ​med​ ​dagsslutt. 
 
Har​ ​du​ ​gamle​ ​innkjøpsordre​ ​i​ ​status​ ​6​ ​og​ ​7​ ​bør​ ​det​ ​sjekkes​ ​ut​ ​om​ ​varene​ ​er​ ​mottatt​ ​uten​ ​at​ ​det​ ​er 
registrert​ ​varemottak.​ ​Disse​ ​innkjøpsordrene​ ​kan​ ​også​ ​sjekkes​ ​mot​ ​​ ​mottakslisten​ ​og​ ​ventestatus​ ​i 
fakturabehandling.​ ​Er​ ​fakturaen​ ​betalt​ ​bør​ ​innkjøpsordren​ ​slettes,​ ​se​ ​slette​ ​innkjøpsordre​ ​side​ ​26. 
 
Vanligvis​ ​vil​ ​vi​ ​bruke​ ​dette​ ​bildet​ ​til​ ​å​ ​spørre​ ​på​ ​innkjøpsordre​ ​som​ ​ikke​ ​er​ ​ferdigstilt.​ ​Derfor​ ​er​ ​det​ ​som 
standard​ ​avhuket​ ​øverst​ ​i​ ​skjermbildet​ ​for​ ​Vis​ ​kun​ ​ordre​ ​som​ ​ikke​ ​er​ ​ferdig​ ​levert.​ ​Men​ ​det​ ​er​ ​også​ ​mulig 
å​ ​spørre​ ​på​ ​ferdigstilte​ ​ordre​ ​ved​ ​å​ ​fjerne​ ​avhukingen​ ​på​ ​dette​ ​valget.​ ​Da​ ​vil​ ​du​ ​kunne​ ​få​ ​fram​ ​alle​ ​ordre 
som​ ​finnes​ ​i​ ​systemet​ ​ut​ ​fra​ ​de​ ​søkekriteriene​ ​du​ ​angir.  
 
Det​ ​er​ ​også​ ​mulig​ ​å​ ​spørre​ ​på​ ​ordre​ ​som​ ​er​ ​vurdert​ ​av​ ​fagavd/innkjøp​ ​og​ ​abonnementsordre. 
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Spørre​ ​på​ ​varemottak 
Meny:​ ​Spørrebilder>Innkjøp>Spørre​ ​på​ ​Innkjøpsordre 
 
For​ ​å​ ​spørre​ ​på​ ​varemottak​ ​må​ ​du​ ​først​ ​spørre​ ​på​ ​innkjøpsordre.​ ​Søk​ ​frem​ ​det​ ​innkjøpsordrenummeret​ ​du 
skal​ ​hente​ ​informasjon​ ​om​ ​utføt​ ​varemottak. 
 

 
 
Velg​ ​Vis​ ​ordre​ ​og​ ​trykk​ ​utfør.​ ​Du​ ​kommer​ ​nå​ ​inn​ ​i​ ​bildet​ ​registrerte​ ​inkjøpsordre.​ ​Trykk​ ​så​ ​på 
ordrelenke. 
 

 
 
Du​ ​kommer​ ​nå​ ​inn​ ​i​ ​bildet​ ​oversikt​ ​genererte​ ​ordre.​ ​Stå​ ​på​ ​ordre​ ​i​ ​dette​ ​eksempelet​ ​12000058​ ​og​ ​trykk 
på​ ​varemottak. 
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Du​ ​får​ ​nå​ ​opp​ ​innkjøpsordrelinjene.​ ​Velg​ ​så​ ​den​ ​innkjøpsordrelinjen​ ​du​ ​skal​ ​sjekke​ ​og​ ​trykk​ ​på​ ​mottak 
pr.​ ​dato.​ ​Du​ ​kommer​ ​nå​ ​inn​ ​i​ ​bildet​ ​mottaksdatoer​ ​og​ ​kan​ ​kontrollere​ ​varemottaksdato,​ ​varepartinummer, 
registrert​ ​dato,​ ​registret​ ​klokken,​ ​registrert​ ​av,​ ​mottatt​ ​kvantum,​ ​antall​ ​pr.​ ​enhet,​ ​enhet,​ ​pakkseddel, 
mottatt​ ​kvantum,​ ​evt.​ ​Fakturanr​ ​og​ ​returnert​ ​kvantum. 
TIPS!​ ​​Ved​ ​reklamasjon​ ​til​ ​leverandør​ ​–​ ​henvis​ ​til​ ​pakkseddelnummer​ ​eller​ ​fakturanummer. 
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Spørre​ ​på​ ​inngående​ ​faktura 
Meny:​ ​eHandel>Spørrebilder>Spørre​ ​på​ ​inngående​ ​faktura 
 
Fra​ ​dette​ ​spørrebildet​ ​kan​ ​du​ ​få​ ​oversikt​ ​over​ ​inngående​ ​fakturaer​ ​knyttet​ ​til​ ​innkjøpsordre​ ​fra​ ​eHandel. 
Du​ ​kan​ ​søke​ ​på​ ​leverandør,​ ​fakturanr,​ ​dato,​ ​fakturastatus​ ​og​ ​innkjøpsordre.​ ​Du​ ​har​ ​mulighet​ ​til​ ​å​ ​se 
nærmere​ ​på​ ​faktura​ ​og​ ​innkjøpsordre​ ​ved​ ​å​ ​velge​ ​Vis​ ​faktura​ ​eller​ ​Vis​ ​innkjøpsordre​ ​og​ ​trykke​ ​utfør. 
 

 
 
Ved​ ​å​ ​velgeVis​ ​faktura​ ​kommer​ ​du​ ​inn​ ​i​ ​registrere​ ​leverandørfaktura.​ ​Velger​ ​du​ ​skannet​ ​faktura​ ​vil​ ​du​ ​se 
skannet​ ​faktura​ ​hvis​ ​den​ ​er​ ​behandlet​ ​i​ ​Visma​ ​Enterprise​ ​fakturabehandling.  
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Ved​ ​å​ ​velge​ ​Vis​ ​innkjøpsordre​ ​kommer​ ​du​ ​inn​ ​i​ ​bildet​ ​registrere​ ​innkjøpsordre.​ ​Her​ ​kan​ ​du​ ​sjekke​ ​hva 
som​ ​ble​ ​bestilt​ ​på​ ​innkjøpsordren​ ​og​ ​sjekke​ ​eventuelle​ ​avvik​ ​mot​ ​faktura.​ ​Legg​ ​merke​ ​til​ ​at​ ​priser​ ​er​ ​eks. 
Mva. 

 

Spørre​ ​på​ ​artikler​ ​med​ ​innkjøpsbegrensning 
Meny:​ ​eHandel>Spørrebilder>Spørre​ ​på​ ​artikler​ ​med​ ​innkjøpsbegrensning 
 
Fra​ ​dette​ ​spørrebildet​ ​vil​ ​du​ ​få​ ​en​ ​oversikt​ ​over​ ​hvilke​ ​artikler​ ​og​ ​innkjøpsavtaler​ ​det​ ​er 
innkjøpsbegrensning​ ​på.​ ​Du​ ​kan​ ​søke​ ​på​ ​artikkel,​ ​hovedgruppe,​ ​undergruppe,​ ​lager,​ ​leverandør​ ​og 
innkjøpsavtale.​ ​Innkjøpsbegrensning​ ​gjelder​ ​kun​ ​innkjøp​ ​via​ ​Web​ ​eHandel. 
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Du​ ​kan​ ​velge​ ​å​ ​vise:​ ​hvem​ ​som​ ​har​ ​tilgang,​ ​artikkelinformasjon,​ ​lagerinformasjon​ ​og 
innkjøpsavtaleinformasjon.​ ​I​ ​dette​ ​eksempelet​ ​er​ ​det​ ​valgt​ ​artikkel​ ​10246​ ​og​ ​Vis​ ​hvem​ ​som​ ​har​ ​tilgang.  

 

Spørre​ ​på​ ​signaturlogg 
Meny:​ ​eHandel>Spørrebilder>Spørre​ ​på​ ​signaturlogg 
 
Signaturloggen​ ​viser​ ​hvem​ ​som​ ​har​ ​registrert/godkjent​ ​en​ ​handlevogn​ ​og​ ​hvem​ ​som​ ​har​ ​utført 
varemottak​ ​på​ ​varene.​ ​Hvem​ ​som​ ​har​ ​behandlet​ ​fakturaen​ ​vises​ ​i​ ​fakturabehandlingen​ ​og​ ​der​ ​vises​ ​også 
hvem​ ​som​ ​har​ ​vært​ ​bestiller​ ​og​ ​godkjenner​ ​på​ ​handlevognen.​ ​Det​ ​kan​ ​være​ ​utført​ ​av​ ​en​ ​person​ ​med 
tilgang​ ​til​ ​de​ ​samme​ ​konteringsbegrepene​ ​og​ ​samme​ ​fullmakter​ ​som​ ​overordnet​ ​saksbehandler. 
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OPPRYDDINGSRUTINER 

Slette​ ​handlevogn 
Meny:​ ​Spørrebilder>​ ​Innkjøp>Spørre​ ​på​ ​handlevogner 
 
Dersom​ ​du​ ​har​ ​behov​ ​for​ ​å​ ​slette​ ​en​ ​handlevogn​ ​kan​ ​dette​ ​gjøres​ ​via​ ​programmet​ ​Spørre​ ​på 
handlevogner.​ ​Du​ ​kan​ ​skrive​ ​inn​ ​Ordrenummer​ ​på​ ​søkelinjen​ ​i​ ​griden​ ​får​ ​å​ ​få​ ​opp​ ​ordren​ ​eller​ ​markere 
den​ ​handlevognen​ ​du​ ​skal​ ​slette.(Her​ ​har​ ​vi​ ​bare​ ​søkt​ ​fram​ ​ordre​ ​i​ ​status​ ​30).  

 
 
Trykker​ ​du​ ​deretter​ ​Vis​ ​ordre,​ ​kommer​ ​dette​ ​bildet​ ​opp.​ ​Her​ ​er​ ​det​ ​en​ ​knapp​ ​for​ ​å​ ​slette​ ​ordren.​ ​Når 
ordren​ ​er​ ​slettetvil​ ​den​ ​endre​ ​status​ ​fra​ ​30​ ​Registrering​ ​til​ ​98​ ​slettet​ ​av​ ​bruker. 

 
Visma​ ​anbefaler​ ​at​ ​brukerne​ ​sletter​ ​egne​ ​handlevogner​ ​som​ ​ikke​ ​skal​ ​brukes​ ​på​ ​Web​ ​eHandel. 
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Slette​ ​innkjøpsordre 
Meny:​ ​Spørrebilder>Innkjøp>Spørre​ ​på​ ​Innkjøpsordre 
 
Dersom​ ​du​ ​har​ ​behov​ ​for​ ​å​ ​slette​ ​en​ ​innkjøpsordre​ ​kan​ ​dette​ ​gjøres​ ​via​ ​programmet​ ​Spørre​ ​på 
innkjøpsordre.​ ​Kryss​ ​av​ ​for​ ​for​ ​Vis​ ​kun​ ​ordre​ ​som​ ​ikke​ ​er​ ​ferdig​ ​levert​ ​og​ ​start​ ​søk.​ ​Det​ ​er​ ​kun 
innkjøpsordre​ ​i​ ​status​ ​1,​ ​4,​ ​6​ ​og​ ​7​ ​som​ ​kan​ ​slettes​ ​via​ ​dette​ ​programet.​ ​Innkjøpsordre​ ​i​ ​status​ ​4​ ​er​ ​ikke 
printet​ ​ut,​ ​disse​ ​bør​ ​sjekkes​ ​med​ ​rekvirent​ ​før​ ​man​ ​sletter​ ​disse.​ ​Innkjøpsordre​ ​i​ ​status​ ​13​ ​kan​ ​slettes​ ​fra 
Web​ ​eHandel​ ​eller​ ​endre​ ​statusverdi​ ​på​ ​ordre​ ​som​ ​er​ ​beskrevet​ ​på​ ​side​ ​33. 

 
 
I​ ​dette​ ​eksemplet​ ​merker​ ​vi​ ​ordrenr​ ​12000001som​ ​har​ ​status​ ​1​ ​registrering​ ​innkjøpsordre​ ​og​ ​velger​ ​vis 
ordre.​ ​Vi​ ​kommer​ ​da​ ​inn​ ​i​ ​bildet​ ​innkjøpsordre​ ​og​ ​velger​ ​slett​ ​ordren.​ ​Før​ ​du​ ​får​ ​slette​ ​innkjøpsordren 
må​ ​du​ ​bekrefte​ ​med​ ​ja.​ ​Innkjøpsordren​ ​settes​ ​da​ ​til​ ​status​ ​98​ ​slettet​ ​av​ ​bruker.​ ​Visma​ ​anbefaler​ ​at 
innkjøpsordre​ ​uten​ ​ordretilknytning​ ​slettes. 
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Slette​ ​artikler 
Noen​ ​ganger​ ​er​ ​det​ ​behov​ ​for​ ​å​ ​rydde​ ​i​ ​basen​ ​og​ ​slette​ ​gamle​ ​artikler​ ​eller​ ​slette​ ​artikler​ ​som​ ​har​ ​blitt 
importert​ ​på​ ​feil​ ​leverandør. 
 
Skrive​ ​ut​ ​artikkel​ ​sletteforslag 
 
Meny:​ ​eHandel​ ​>Avansert>Sletterutiner>Skrive​ ​ut​ ​artikkel​ ​sletteforslag 
 
Denne​ ​rapporten​ ​lister​ ​ut​ ​hvilke​ ​artikler​ ​som​ ​kan​ ​slettes.​ ​For​ ​å​ ​få​ ​frem​ ​artikler​ ​som​ ​kan​ ​slettes​ ​må​ ​du 
huke​ ​av​ ​i​ ​avkryssningsboksen​ ​Sett​ ​slettekode​ ​på​ ​artikler​ ​som​ ​kan​ ​slettes.​ ​Dersom​ ​du​ ​ikke​ ​huker​ ​av​ ​i 
avkryssningsboksen​ ​vil​ ​du​ ​få​ ​en​ ​oversikt​ ​over​ ​hvilke​ ​artikler​ ​som​ ​kan​ ​slettes​ ​og​ ​hvilke​ ​som​ ​ikke​ ​kan 
slettes. 
 
En​ ​artikkel​ ​kan​ ​ikke​ ​slettes​ ​hvis​ ​følgende​ ​forutsetninger​ ​er​ ​oppfylt: 

● Har​ ​lagerbeholdning 
● Har​ ​salgsstatistikk​ ​fra​ ​i​ ​år​ ​eller​ ​i​ ​fjor 
● Har​ ​salgsordre 
● Har​ ​faktura 
● Har​ ​innkjøpsordre 
● Er​ ​under​ ​lagertelling 
● Har​ ​erstatningsartikel​ ​tilknyttet 
● Er​ ​erstatningsartikel​ ​for​ ​andre​ ​artikler 
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Utvalgskriterier 
 
Leverandør 
Her​ ​kan​ ​du​ ​legge​ ​inn​ ​hvilke/hvilken​ ​leverandør​ ​sletteforslag​ ​skal​ ​skrives​ ​ut​ ​for. 
 
Avtale 
Her​ ​kan​ ​du​ ​legge​ ​inn​ ​hvilke/hvilken​ ​avtale​ ​sletteforslag​ ​skal​ ​skrives​ ​ut​ ​for. 
 
Artikkelkode 
Her​ ​kan​ ​du​ ​legge​ ​inn​ ​hvilke/hvilken​ ​artikkelkode​ ​sletteforslag​ ​skal​ ​skrives​ ​ut​ ​for. 
 
Artikkel 
Her​ ​kan​ ​du​ ​legge​ ​inn​ ​hvilke/hvilken​ ​artikkel​ ​sletteforslag​ ​skal​ ​skal​ ​skrives​ ​ut​ ​for. 
 
Reg.dato 
Her​ ​kan​ ​du​ ​legge​ ​inn​ ​hvilke/hvilken​ ​registreringsdato​ ​sletteforslag​ ​skal​ ​skrives​ ​ut​ ​for.  
 
Styringsparametre 
Dersom​ ​du​ ​huker​ ​av​ ​for​ ​Sett​ ​slettekode​ ​på​ ​artikler​ ​som​ ​kan​ ​slettes,​ ​settes​ ​en​ ​kode​ ​på​ ​artiklene​ ​for​ ​at​ ​de 
kan​ ​slettes​ ​om​ ​alle​ ​kriteriene​ ​for​ ​sletting​ ​ellers​ ​er​ ​oppfylt.​ ​Om​ ​avhuking​ ​ikke​ ​er​ ​på​ ​vises​ ​kun​ ​om​ ​artiklene 
kan​ ​slettes​ ​eller​ ​ikke. 
 
Rapport​ ​sletteforslag​ ​artikler 
 
Ut​ ​i​ ​fra​ ​utvalgskriteriene​ ​definert​ ​ovenfor​ ​kan​ ​følgende​ ​artikler​ ​for​ ​valgte​ ​leverandør,​ ​avtale, 
artikkelkode​ ​og​ ​definert​ ​reg.dato​ ​slettes. 
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Sette​ ​slettekode​ ​på​ ​artikler 
 
Meny:​ ​eHandel>Avansert>Sletterutiner>Sette​ ​slettekode​ ​på​ ​artikler 
 
I​ ​dette​ ​programmet​ ​kan​ ​du​ ​manuelt​ ​sette​ ​slettekode​ ​på​ ​artiklene.​ ​Du​ ​kan​ ​også​ ​velge​ ​knappen​ ​​ ​​M​erke​ ​flere 
for​ ​å​ ​få​ ​frem​ ​alle​ ​artikler​ ​som​ ​har​ ​slettekode​ ​for​ ​så​ ​å​ ​vedlikeholde​ ​dem.​ ​I​ ​dette​ ​eksemplet​ ​er​ ​det​ ​satt 
slettekode​ ​på​ ​artikkel​ ​10004,​ ​10007​ ​og​ ​10009. 
 

 
 
Velger​ ​du​ ​knappen​ ​“Merk​ ​flere”​ ​får​ ​du​ ​dette​ ​bildet​ ​opp.  
 

 
 
Du​ ​kan​ ​gjøre​ ​utvalg​ ​i​ ​forhold​ ​ti​ ​følgende​ ​utvalgskriterier: 
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Leverandør 
Her​ ​kan​ ​du​ ​legge​ ​inn​ ​hvilke/hvilken​ ​leverandør​ ​sletteforslag​ ​skal​ ​skrives​ ​ut​ ​for. 
 
Avtale 
Her​ ​kan​ ​du​ ​legge​ ​inn​ ​hvilke/hvilken​ ​avtale​ ​sletteforslag​ ​skal​ ​skrives​ ​ut​ ​for. 
 
Artikkelkode 
Her​ ​kan​ ​du​ ​legge​ ​inn​ ​hvilke/hvilken​ ​artikkelkode​ ​sletteforslag​ ​skal​ ​skrives​ ​ut​ ​for. 
 
Artikkel 
Her​ ​kan​ ​du​ ​legge​ ​inn​ ​hvilke/hvilken​ ​artikkel​ ​sletteforslag​ ​skal​ ​skal​ ​skrives​ ​ut​ ​for. 
 
Reg.dato 
Her​ ​kan​ ​du​ ​legge​ ​inn​ ​hvilke/hvilken​ ​registreringsdato​ ​sletteforslag​ ​skal​ ​skrives​ ​ut​ ​for. 
 
Etter​ ​at​ ​rapporten​ ​er​ ​kjørt​ ​kan​ ​resultatet​ ​se​ ​slik​ ​ut: 
 

 
 
Du​ ​kan​ ​da​ ​fjerne​ ​merke​ ​på​ ​alle​ ​ved​ ​å​ ​bruke​ ​knappen​ ​fjern​ ​merke.​ ​Trykker​ ​du​ ​Vis​ ​alle​ ​kan​ ​du​ ​krysse​ ​av 
manuelt​ ​hvilke​ ​artikler​ ​som​ ​skal​ ​slettes.​ ​Artikler​ ​som​ ​skal​ ​slettes​ ​kan​ ​du​ ​se​ ​ved​ ​å​ ​trykke​ ​Artikler​ ​med 
merke​ ​eller​ ​velge​ ​utskrift​ ​for​ ​å​ ​skrive​ ​dem​ ​ut. 
 
NB! 
Før​ ​du​ ​går​ ​til​ ​jobben​ ​slette​ ​artikler​ ​må​ ​du​ ​være​ ​sikker​ ​på​ ​at​ ​det​ ​er​ ​satt​ ​merke​ ​på​ ​​kun​​ ​de​ ​artikler​ ​som​ ​skal 
slettes.  
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Slette​ ​artikler 
 
Meny:​ ​eHandel>Avansert>Sletterutiner>Slette​ ​artikler 
 
Dette​ ​er​ ​rapporten​ ​som​ ​sletter​ ​artiklene: 
 

 
 
Du​ ​får​ ​en​ ​utskrift​ ​over​ ​hvilke​ ​artikler​ ​som​ ​er​ ​blitt​ ​slettet​ ​som​ ​følge​ ​av​ ​kjøringen.  
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Slette​ ​kunde​ ​og​ ​leverandør​ ​fra​ ​knytning​ ​mot​ ​eHandel 
Meny:​ ​Avansert>Sletterutiner>Slette​ ​kunder​ ​og​ ​leverandører 
 
Det​ ​er​ ​​knytningen​​ ​mot​ ​eHandel​ ​som​ ​slettes​ ​for​ ​angitt​ ​kunde​ ​eller​ ​leverandør,​ ​ikke​ ​selve 
reskontroopplysningene.​ ​Disse​ ​må​ ​eventuelt​ ​slettes​ ​i​ ​Økonomiselskapet.​ ​I​ ​stedet​ ​for​ ​å​ ​slette​ ​tilknytningen 
vil​ ​det​ ​ofte​ ​være​ ​riktig​ ​å​ ​sperre​ ​kunden/leverandøren​ ​i​ ​stedet.  
 

 
 
 
Leverandøren​ ​kan​ ​sperres​ ​ensidig​ ​i​ ​eHandel,​ ​for​ ​eksempel​ ​hvis​ ​det​ ​er​ ​en​ ​leverandør​ ​som​ ​en​ ​ikke​ ​lenger 
har​ ​avtale​ ​med,​ ​men​ ​der​ ​det​ ​kan​ ​finnes​ ​fakturaer​ ​i​ ​omløp​ ​i​ ​økonomisystemet.​ ​Da​ ​hindrer​ ​du​ ​nye 
bestillinger​ ​eller​ ​bruk​ ​av​ ​leverandøren​ ​som​ ​diverseleverandør​ ​på​ ​formularbestillinger.​ ​Eller​ ​dersom​ ​en 
leverandør​ ​er​ ​opprettet​ ​flere​ ​ganger​ ​og​ ​du​ ​skal​ ​unngå​ ​bestilling​ ​og​ ​betaling​ ​mot​ ​feil​ ​reskontro​ ​fra 
eHandel. 
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Sperre​ ​leverandør​ ​fra​ ​web​ ​eHandel 
Meny:​ ​Grunndata>Reskontro>Leverandørparametre​ ​eHandel 
 

 
 
 
Sperrer​ ​du​ ​leverandørreskontroen​ ​under​ ​reskontro​ ​generelt,​ ​vil​ ​effekten​ ​være​ ​sperring​ ​også​ ​for 
Økonomi/Fakturabehandling.​ ​Dette​ ​bør​ ​bare​ ​skje​ ​etter​ ​avtale​ ​med​ ​Økonomiavdelingen. 
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Skifte​ ​leverandør​ ​på​ ​artikler 
I​ ​noen​ ​tilfeller​ ​kan​ ​det​ ​være​ ​behov​ ​for​ ​å​ ​flytte​ ​artikler​ ​fra​ ​en​ ​leverandørreskontro​ ​til​ ​en​ ​annen,​ ​for 
eksempel​ ​hvis​ ​det​ ​er​ ​blitt​ ​lest​ ​inn​ ​artikler​ ​mot​ ​en​ ​feil​ ​reskontro*.  

 
Meny:​ ​eHandel>Avansert>Skifte​ ​leverandør​ ​på​ ​artikler 
 
Rutinen​ ​utføres​ ​ved​ ​å​ ​velge​ ​ut​ ​den​ ​eksisterende​ ​leverandøren,​ ​lager,​ ​hoved-/undergruppe​ ​osv.​ ​for​ ​å 
spesifisere​ ​hvilke​ ​artikler​ ​du​ ​ønsker​ ​å​ ​flytte.​ ​Når​ ​du​ ​har​ ​begrenset​ ​til​ ​den/de​ ​aktuelle​ ​verdiene,​ ​og​ ​velger 
Start​ ​utplukk​ ​vil​ ​systemet​ ​angi​ ​hvilke​ ​artikler​ ​du​ ​har​ ​klargjort​ ​for​ ​flytting​ ​slik​ ​at​ ​du​ ​kan​ ​se​ ​over​ ​at​ ​dette​ ​er 
som​ ​ønsket.​ ​Deretter​ ​angir​ ​du​ ​i​ ​nederste​ ​del​ ​av​ ​bildet​ ​hvilken​ ​hovedleverandør​ ​og​ ​eventuell​ ​avtale​ ​du 
ønsker​ ​å​ ​knytte​ ​artiklene​ ​til​ ​i​ ​stedet,​ ​og​ ​Start​ ​oppdatering.  
 
Artiklene​ ​som​ ​flyttes​ ​over​ ​på​ ​ny​ ​hovedleverandør​ ​​ligger​ ​som​ ​prioritet​ ​1​ ​og​ ​vil​ ​være​ ​tilgjengelig​ ​på 
eHandel​ ​web.​ ​A​rtiklene​ ​vil​ ​også​ ​ligge​ ​på​ ​«forrige»​ ​leverandør​ ​som​ ​prioritet​ ​2,​ ​men​ ​vises​ ​ikke​ ​på 
eHandel​ ​web. 
 

 
 
*Har​ ​det​ ​blitt​ ​lest​ ​inn​ ​artikler​ ​på​ ​feil​ ​leverandør​ ​anbefaler​ ​Visma​ ​at​ ​artiklene​ ​slettes​ ​og​ ​leses​ ​inn​ ​på​ ​riktig 
leverandør.​ ​Husk​ ​å​ ​slett​ ​TPID​ ​på​ ​feil​ ​leverandør​ ​og​ ​legg​ ​den​ ​inn​ ​på​ ​riktig​ ​leverandør. 
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Endre​ ​avtalestatus​ ​på​ ​innkjøpsavtaler 
 
Innkjøpsavtaler​ ​kan​ ​gjøres​ ​passive​ ​ved​ ​at​ ​en​ ​endrer​ ​avtalestatus​ ​til​ ​Passiv​ ​avtale.​ ​Videre​ ​kan​ ​en​ ​slette 
avtalen​ ​ved​ ​å​ ​merke​ ​avtalen​ ​og​ ​deretter​ ​trykke​ ​knappen​ ​Slett.  
 
Meny:​ ​eHandel>Innkjøpsplanleggingsrutine>Innkjøpsavtaler>Innkjøpsavtaler 
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Slette​ ​innkjøpsavtaler 
Meny:​ ​eHandel>Innkjøpsplanleggingsrutine>Innkjøpsavtaler>Innkjøpsavtaler 
 
Innkjøpsavtaler​ ​med​ ​avtalestatus​ ​A​ ​(aktiv​ ​avtale)​ ​kan​ ​slettes​ ​ved​ ​å​ ​merke​ ​avtalen​ ​og​ ​deretter​ ​trykke​ ​på 
knappen​ ​slett.​ ​Du​ ​må​ ​bekrefte​ ​at​ ​du​ ​ønsker​ ​å​ ​slette​ ​aktuell​ ​innkjøpsavtale. 
 

 
 
Når​ ​du​ ​har​ ​bekreftet​ ​sletting​ ​må​ ​du​ ​bekrefte​ ​om​ ​du​ ​ønsker​ ​å​ ​sette​ ​artiklene​ ​som​ ​utgått. 
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Når​ ​avtalen​ ​er​ ​slettet​ ​legger​ ​artiklene​ ​seg​ ​under​ ​artikler​ ​uten​ ​innkjøpsavtale​ ​med​ ​status​ ​utgått/passiv 
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ENDRE​ ​STATUSVERDI​ ​PÅ​ ​ORDRE 
Meny:​ ​eHandel>Avansert>Endre​ ​statusverdi​ ​på​ ​ordre 
 

 
 
Dette​ ​programmet​ ​må​ ​brukes​ ​med​ ​forsiktighet​ ​og​ ​bare​ ​etter​ ​at​ ​du​ ​har​ ​kontaktet​ ​kundestøtte.​ ​Det​ ​er​ ​ingen 
kontroller​ ​på​ ​statusendringene​ ​og​ ​det​ ​kan​ ​medføre​ ​feil​ ​i​ ​basen​ ​om​ ​det​ ​endres​ ​fra​ ​–​ ​til​ ​feil​ ​statuser. 
Programmet​ ​XTYPE-A0​ ​må​ ​ligge​ ​med​ ​None​ ​i​ ​standardtilgang​ ​i​ ​Brukeradministrasjon​ ​og​ ​bare 
systemansvarlig​ ​skal​ ​ha​ ​tilgang​ ​på​ ​det.  
Programmet​ ​er​ ​egnet​ ​til​ ​å​ ​rydde​ ​opp​ ​etter​ ​en​ ​konvertering​ ​eller​ ​når​ ​det​ ​er​ ​for​ ​mange​ ​gamle​ ​ordre​ ​i 
systemet​ ​med​ ​feil​ ​status.  
 
Slette​ ​handlevogn 
Eks:​ ​Slette​ ​gamle​ ​handlevogner​ ​fra​ ​status​ ​30​ ​–​ ​98​ ​(slettet​ ​av​ ​bruker) 
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Slette​ ​innkjøpsordre 
Eks:​ ​Slette​ ​innkjøpsordre​ ​fra​ ​status​ ​13​ ​–​ ​98​ ​(slettet​ ​av​ ​bruker) 
 

 
  
Det​ ​er​ ​også​ ​mulig​ ​å​ ​slette​ ​aktive​ ​abonnement.​ ​Da​ ​må​ ​det​ ​krysses​ ​av​ ​i​ ​avhukningsboksen​ ​inkludere​ ​aktive 
abonnement.​ ​Definisjonen​ ​på​ ​et​ ​aktivt​ ​abonnement​ ​er​ ​status​ ​mellom​ ​4​ ​(utskrift)​ ​og​ ​19​ ​(enda​ ​ikke​ ​nådd 
fakturakontroll),​ ​der​ ​utløpsdato​ ​ikke​ ​er​ ​nådd. 
 
Kontroll​ ​ved​ ​endring​ ​av​ ​statusverdi​ ​på​ ​innkjøpsordre 
En​ ​innkjøpsordre​ ​kan​ ​ikke​ ​settes​ ​lengre​ ​tilbake​ ​enn​ ​status​ ​for​ ​utskrift​ ​. 
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RAPPORTER 

Logg​ ​artikkelendringer 
 

Meny:​ ​eHandel>​ ​Rapporter​ ​>​ ​Faste​ ​registre/logg​ ​artikkelendringer 
 
Rapporten​ ​skriver​ ​ut​ ​endringer​ ​som​ ​er​ ​foretatt​ ​på​ ​en​ ​artikkel​ ​eller​ ​for​ ​alle.​ ​Her​ ​vil​ ​du​ ​også​ ​få​ ​frem​ ​hvilke 
artikler​ ​som​ ​er​ ​slettet. 
 

 
 

Utvalgskriterier 
 
Brukerid 
Her​ ​legger​ ​du​ ​inn​ ​bruker. 
 
Dato 
Her​ ​legger​ ​du​ ​inn​ ​intervallet​ ​hvor​ ​endringer​ ​skal​ ​sjekkes. 
 
Artikkel 
Her​ ​legger​ ​du​ ​inn​ ​den​ ​artikkel​ ​som​ ​skal​ ​sjekkes​ ​eller​ ​ALLE. 
 
Styringsparametre:​ ​​Du​ ​kan​ ​velge​ ​artikkelinformasjon,​ ​innkjøpspris,​ ​kostpris,​ ​netto​ ​salgspris, 
bruttosalgspris​ ​eller​ ​alle. 
 
Sortering:​ ​​Du​ ​kan​ ​sortere​ ​rapporten​ ​på​ ​bruker​ ​eller​ ​dato. 
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Oversikt​ ​nye​ ​artikler 
Rapporten​ ​gir​ ​en​ ​oversikt​ ​over​ ​nye​ ​artikler 
 
Meny:​ ​eHandel>​ ​Rapporter​ ​>​ ​Artikler/oversikt​ ​nye​ ​artikler 

 

 
 
Utvalgskriterier 
 
Lager 
Her​ ​legger​ ​du​ ​inn​ ​det​ ​lager​ ​hvor​ ​artiklene​ ​er​ ​importert. 
 
Hovedgruppe 
Her​ ​kan​ ​du​ ​legge​ ​inn​ ​hovdegruppe​ ​eller​ ​hovedgruppe​ ​fra/til. 
 
Undergruppe 
Her​ ​kan​ ​du​ ​legge​ ​inn​ ​undergruppe​ ​eller​ ​undergruoppe​ ​fra/til. 
 
Artikkel 
Her​ ​kan​ ​du​ ​legge​ ​inn​ ​artikkel​ ​eller​ ​artikkel​ ​fra​ ​til. 
 
Artikkelkode 
Her​ ​kan​ ​du​ ​legge​ ​inn​ ​artikkelkode, 
 
Ny​ ​til​ ​dato 
Her​ ​legger​ ​du​ ​inn​ ​datoen​ ​du​ ​skal​ ​sjekke​ ​for​ ​ny​ ​til​ ​for​ ​importerte​ ​artikler. 
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FOR​ ​NOTATER 
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