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INNLEDNING 

Før du kan begynne å registrere en innkjøpsordre eller bestille via webbutikken, må alle 

selskapsparametrene være på plass. Dette gjøres med bistand fra en konsulent under 

systemplanleggingsdagen, nærmere gjennomgang av dette er en egen dag med konsulent.  

Det er allikevel noen parametere som må gjennomgås for å korrigere for lokale forhold. Du 

bør derfor kjenne godt de daglige rutinene for håndtering av varestrøm, pengestrøm og 

fullmaktstruktur i egen virksomhet. 

 

Løsningene Enterprise Økonomi, Enterprise eHandel og Enterprise Fakturabehandling er 

sømløst integrert med hverandre. Det betyr at hele transaksjonsprosessen, fra behov til 

betaling, gjøres i et unikt samspill modulene i mellom. Her kan nevnes oppdatering av 

disposisjonsregnskapet i Økonomi allerede ved bestillingstidspunkt, og ”Drill-down” fra 

bilag i Økonomi til handlevognen i eHandel. I tillegg forenkler integrerte moduler 

systemadministrasjonen, og sikrer bedre kvalitet i grunndataene (data registreres kun ett 

sted). 

 

eHandel, Fakturabehandling og Økonomi har en tett og naturlig integrasjon. De bruker felles 

tabeller der dette er sammenfallende. Kontoplan og reskontro er eksempler på felles tabeller. 

I de fleste tilfellene kan du vedlikeholde tabellene i Økonomi direkte fra menyen i eHandel. 

 

Når du er inne i et bilde/applikasjon kan du trykke F1 for å få en utfyllende forklaring. 
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IMPORTERE PRODUKTKATALOG FRA 
LEVERANDØR PÅ EHANDELSPLATTFORMEN 

 

Det er behov for å kunne importere produktkataloger for å slippe å måtte registrere alle detaljer om hver 

enkelt vare eller tjeneste. Det er to hovedmåter å importere produktkataloger og prislister fra leverandører 

på, enten via Ehandelsplattformen eller via fil fra leverandøren (regneark).  
 

Importering av katalog gjennom Ehandelsplattformen er å anbefale, men det er selvfølgelig mulig å bygge 

opp sin egen artikkelgruppestruktur for så å importere kataloger direkte fra leverandør. Det er viktig å 

være klar over at det er noen fordeler du mister ved ikke å gå gjennom Ehandelsplattformen. Det er for 

eksempel at du mister muligheten til å sende xml-ordre via Ehandelsplattformen og at du kan kontere 

artikler på art etter UNSPSC standarden. 

 

Katalogimport er en tidkrevende og viktig jobb. For å forenkle dette arbeidet anbefaler Visma at det settes 

opp et script som henter kataloger fra Ehandelsplattformen og legger disse til dataområde for inngående 

XML-filer under elektroniske meldinger i systeminformasjon. En daglig kjøring av overvåkning av 

elektroniske meldinger vil deretter flytte katalogene til saksbehandlerbildet i eHandel for videre 

behandling og import. Det er viktig at scriptet sletter katalogene fra Ehandelsplattformen etter at jobben er 

kjørt. Har du behov for script kan dette bestilles hos prosjektkontoret@visma.no. 

 

Har dere gode rutiner i forbindelse med katalogimport vil dere redusere avvikshandtering i 

fakturabehandling, da dere til enhver tid har oppdaterte priser. 

Manuell/halvautomatisk/automatisk import av kataloger  

 

Det er tre muligheter for innlesningen av kataloger: Manuell, halvautomatisk og automatisk. 

Det er valg av systemparameter som avgjør hvilken importmåte du skal bruke. Systemparameter for 

importmetode av produktkatalog finner du fra menyvalg:  
 

Meny: eHandel > Grunndata > Systeminformasjon/Elektroniske meldinger 

 

 
 

mailto:prosjektkontoret@visma.no
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XML mot Ehandelsplattformen 
Avhukingsboksen benyttes dersom du sender XML mot Ehandelsplattformen. 

 

XML-format 
Radioknapper om du bruker XCBL formatet på innkjøpsordre, ordrebekreftelse og kataloger eller om du 

bruker det nye EHF-formatet. Foreløpig er knappen låst til XCBL-formatet 

  

Buyer ID  
Feltet brukes som adresseidentifikasjon ved kommunikasjon med Ehandelsplattformen for katalogkjøp og 

ekstern nettbutikk. 

 

TPID e-post leverandør 

Feltet brukes som adresseidentifikasjon ved kommunikasjon med Ehandelsplattformen dersom 

formularkjøp sendes via Ehandelsplattformen. 

 

Dataområde for inngående XML-filer.  

Her angis stien hvor de inngående XML-filene skal ligge. 

 

Dataområde for utgående XML-filer 

Her angis stien hvor de utgående XML-filene skal ligge. 

 

Dataområde for XML-filer med feil 

Her angis stien hvor XML-filene som er feil skal ligge. 

Metode for import av produktkatalog 

 

Manuell import. 

 

Før katalog blir tilgjengelig i Visma eHandel må du: 

 Godkjenne katalogen hos Capgemini i Content Workbench 

 Laste ned godkjent katalog fra et ftp-område 

 Lagre katalogen på et eget område som kan nås fra Visma eHandel 

 

Meny: eHandel > Innkjøpsplanleggingsrutine>Innkjøpsavtaler>Importere produktkataloger. 

 

Leverandørprofil 

I fanekortet ”Leverandørprofil” søker du opp leverandøren av produktkatalogen. Du kan ha et fritt antall 

produktkataloger per leverandør. Det er viktig at du velger riktig leverandør når katalog skal importeres. 

Sjekk at du velger riktig reskontronummer og at organisasjonsnummeret på leverandøren er riktig før du 

starter importen.  
 

Denne rutinen kan benyttes til å importere artikler med produktinformasjon til artikkelregisteret. Samme 

rutine benyttes til oppdateringer av tidligere importerte kataloger. 

 
Katalogen lastes ned fra et eget område hos CapGemini. Filen må ”pakkes ut” og lagres på et egnet 

filområde slik at du lett finner den igjen. Det bør opprettes et eget område for dette som alle som skal 

arbeide med kataloghåndtering har tilgang til. Visma anbefaler også at det opprettes et eget filområde for 

importerte kataloger for å få bedre oversikt over hvilke kataloger som er ferdig behandlet. 
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Hent først frem aktuell leverandør. Det er viktig å sjekke leverandørnummer i Visma Enterprise Økonomi 

slik at katalogen blir knyttet til riktig leverandør. 

 

Ved import av kataloger må en profil benyttes. Beskrivelse av profilen vises i feltet til høyre når 

profilidentitet er angitt. Når en eksisterende profil er hentet fram, vises filens og importfeltenes kjennetegn 

i feltene nedenfor. Nye profiler opprettes ved å skrive direkte i feltet. Eksempler på profiler kan være: 

 

 Profil 1: Ehandelsplattformen 

 Profil 2: Regneark 

 Profil 3: Lagervarer 

 

Hent så frem filen med katalogen som du skal importere. Mappesymbolet brukes til å hente filen fra 

området hvor den er lagret (NB: ikke zip-filen, men den xml-filen som er ”pakket ut”). Merk den, og klikk 

på ”Åpne”. 

 

Filen leses inn og systemet sammenligner katalogen med eksisterende artikler og presenterer en rapport 

fra analysen. Rapporten vil gi et oversiktlig bilde av hvilke endringer som er foretatt i sortimentet fra 

leverandøren. Dette vil være et nyttig verktøy for avtaleansvarlig for å sjekke at endringene er i tråd med 

gjeldene rammeavtale.  
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Dersom du ønsker å se og behandle avvikene må du trykke på ”Ja”. 
 

 

 

Halvautomatisk import 

 

Før katalogen er tilgjengelig i Visma eHandel må du godkjenne katalogen hos Capgemini i Content 

workbench. 

 

Meny: eHandel > Innkjøpsplanleggingsrutine>Innkjøpsavtaler>/Importere produktkataloger. 

 

Har du koden for Halvautomatisk vil katalogen bli lest inn fra Content Workbench til dataområde for 

inngående XML-filer. Programserverjobben overvåkning av elektroniske meldinger vil deretter flytte 

katalogen til ”ehandel > innkjøp > saksbehandler/produktkataloger” for videre arbeid og import. 

 

Dette krever at det er installert et script som flytter katalogen fra Content Workbench. Avtaleansvarlig vil 

få et varsel om at det er kommet katalog og denne kan hentes opp via saksbehandlerbildet i fanen 

produktkataloger. Dette forutsetter at rapporten ”Overvåke elektroniske meldinger” og ”starte 

auto.utsendelse av E-post” er satt opp til å gå på programserver. Da sjekkes «Dataområde for inngående 

XML.filer» om det er kommet nye kataloger som skal importeres. Hvis ja, sendes E-post til de personer 

som er registrert som avtaleadministrator. Katalogen kan da hentes opp fra saksbehandlerbildet og 

importen startes. 
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Leverandørprofil 

Dersom TPID allerede ligger inne på leverandøren under ”Reskontro/Leverandørparametre e-

HANDEL” så vil feltet leverandør være ferdig utfylt. Ved første gangs import av en katalog fra en 

leverandør må leverandør velges manuelt. Søk opp riktig leverandør, sjekk at du har riktig 

reskontronummer og organisasjonsnummer. De andre feltene fylles ut automatisk etter at leverandør er 

valgt. Sjekk at profil = 1 Ehandelsplattformen og påse at filtype Ehandelsplattformen er avhuket. 
  

 
 

Ved hjelp av knapper kan du «se XML-filen». Du kan «slette» en katalog og du kan endre «status» på en 

katalog. Du kan ikke endre status dersom statusen er ubehandlet. Dersom leverandøren er ny må du hente 

riktig leverandør før du får opp informasjon om katalogen som skal behandles. 

Ved å klikke på «utfør» knappen på en avtale, får du opp informasjon om katalogen du skal importere. 

Dersom du ønsker å se og behandle avvikene må du trykke på ”Ja”. 
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Automatisk import 

Velger du Automatisk import vil katalogene bli importert automatisk i eHandel, straks de er tilgjengelig 

på filområdet. Forutsetningen er at katalogen referer til en TPID som fins registrert på en leverandør i 

eHandel, og at det er opprettet en Profil for import i Leverandørprofil import for leverandøren. Hvis ikke 

vil katalogen legge seg samme sted som ved halvautomatisk import. En automatisk import baserer seg på 

at dere har godkjent katalogen i Content Workbench hos IBX. Godkjent katalog vil deretter bli automatisk 

importert i eHandel, med de endringer den nye katalogen inneholder.  

 

Brukes samme katalog i flere selskap, må katalogen legges på området for inngående XML-filer i de 

enkelte selskap og disse også settes opp med automatisk innlesning. Som alltid etter katalogimport bør du 

sjekke at importerte artikler ligger i artikkelgrupper som er kontert (Art/Konto). Det gjør du i programmet 

som ligger under Grunndata/Generelle artikkelparametre/Artikkelgrupper. Velg Artikler uten kontering. I 

tillegg bør du kjøre programmet Kontroll av artikler som ligger under Spørring/Artikkel. Velg fanen 

Artikler med Formular-ID for å sjekke om det er importert artikler som ikke det er opprettet formular på. 

 

Har du valgt automatisk import kan du overstyre dette til halvautomatisk import på den enkelte 

leverandør. Dette gjøres fra leverandørpatametre eHandel. 

 

Visma anbefaler halvautomatisk import av kataloger for å få en kvalitetssjekk og kontroll før artikler 

importeres. 
 

 

Presentasjonsform trestruktur 

I dette eksempelet er trestruktur valgt som presentasjonsform valgt for å få en detaljert oversikt over 

varekatalogen som skal importeres. 

 

Arkfanen Leverandørprofil 

 

 
 

Se på og behandle avvikene – velg ulike visninger. Sjekk at avvikene er i henhold til innkjøpsavtalen med 

leverandøren. 
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Hele katalogen 

Viser alle artikler i katalogen (standard visningsvalg). 

 

  
 

Overlappende avtaler 

Så lenge man ikke har parallelle rammeavtaler, bør det ikke være noen overlappende avtaler. 

Denne visningen kan brukes til å avdekke om det ligger artikler i katalogen som ikke burde 

være der. Dette må i så fall tas opp med leverandøren. Avhengig av hvor stor katalogen er, og 

hvor mange artikler det dreier seg om, må man vurdere hvordan disse artiklene skal 

håndteres. Du bør enten be om ny katalog fra leverandøren hvor disse artiklene er fjernet, 

eller man kan merke dem i importrutinen slik at de ikke blir overført, eller du kan importere 

dem dersom disse inngår i kontrakten.  

 

Alternativt må du kontakte de andre leverandørene som har kataloger med ”feil” artikler, og 

be om ny katalog fra dem. Systemet bruker UNSPSC koden (koden for artikkelgrupper) for å 

identifisere mulige overlappende avtaler. 
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Endret artikkel  

I dette visningsbildet vil du få en komplett oversikt over alle artiklene som er endret. Du kan 

derfor få en detaljert oversikt over endringene ned på artikkelnivå og sjekke om endringene 

er i henhold til eksisterende avtale med leverandøren. 

 

Det kan bli mange artikler under denne kategorien, eksempelvis som her, 68 artikler. Det er 

derfor viktig å få en kommentar fra leverandøren på hvilke endringer som er gjort. 

Når du merker en artikkel, kommer det opp i høyre del av bildet gammel og ny informasjon. 

Produktkatalog sjekkes mot det som ligger i dagens artikkelregister. Det som er endret i ny 

produktkatalog er merket med rødt.  

 

Systemet sjekker følgende felt for mulige endringer: 

 Pris 

 MVA prosent 

 Enhet 

 Leveringstid 

 UNSPSC kode (artikkelgruppe) 

 Produktkatalog = den nye katalogen 

 Artikkelregister = det som ligger i eHandel fra før. 

 

Endret artikkel, mangler bilde 

  

I dette visningsbildet vil du få en komplett oversikt over alle artiklene som er endret og mangler 

bilde. 
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Utgått artikkel 

Artikler som ikke er i den nye katalogen, blir automatisk foreslått som ”utgått”.   

Men for at de skal bli kodet om til å være en utgått artikkel i oppdateringen av 

artikkelregisteret, må du trykke på valget ”Merk alle som utgått”, eller markere 

enkeltartikler og bruk knappen ”Merk som utgått”. Da blir artiklene umiddelbart 

merket med artikkelkode for ”Utgått”. Hvilket nummer denne har er definert i 

Systeminformasjonen. Disse avvikene vil etter dette ikke lenger vises i importrutinen. 

 

Utgåtte artikler blir ikke vist i WEB, men ligger fremdeles i windows (pga statistikk og 

oppslag i tidligere bestillinger). 

 

NB! 

Dersom du har flere kataloger fra samme leverandør skal du ikke behandle utgåtte artikler 

når du leser inn ny katalog første gang. Dersom du gjør det vil eksisterende artiklene bli 

merket med utgått (status 4) og ikke fremkomme på Web eHandel.   

 

Ny artikkel  

 

I dette valget vises alle nye artikler som ikke tidligere har vært i artikkelregisteret. Vurder om 

disse artiklene skal lastes inn. Informasjon om artikkelen kommer opp på høyre side i bildet. Det 

er mulig å se flere detaljer ved å trykke på knappen ”Detaljer”. Valget er kun tilgjengelig dersom 

katalogen inneholder nye artikler.  

 

Ny artikkel, mangler bilde 

 

I dette valget vises alle nye artikler som ikke tidligere har vært i artikkelregisteret og mangler 

bilde.  

Mangler bilde 

I denne visningen kommer alle artiklene som mangler bilde. Dersom det er mange artikler, bør det 

tas opp med leverandøren for å få bedre kvalitet på neste katalogoppdatering. 

Feil (duplikat artikkel/kontrakt) 

 I denne visningen kommer alle artiklene som har feil. 

Tidligere utgåtte artikler 

Dette er artikler som har vært aktive tidligere, for så å ha blitt merket som utgått. Nå kommer 

de altså på nytt inn via varekatalogen og skal være aktive. For at de skal bli kodet om til å 

være aktive artikler i oppdateringen av artikkelregisteret, må du trykke på valget ”Merk 

alle som aktive” for å aktivere alle. Alternativt markerer du enkeltprodukter for så å benytte 

knappen ”Merk som aktive”. Artikkelkoden blir dermed endret til ”Lagervare” (status 1) og 

på nytt tilgjengelige å handle via web.  

 

Disse avvikene vil etter dette ikke lenger vises i importrutinen. 
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Du kan enten sjekke xml-filen i denne formen for visning eller du kan velge tabellform. Det 

som er viktig er at avvikene sjekkes nøye da det ofte er feil i katalogene. Du velger selv om 

du vil importere en katalog eller la det være eller importere deler av katalogen.  

 

Dersom du går igjennom katalogen i trestruktur kan du gå rett på fanen ”Standardverdier for 

nye artikler” uten å gå veien om tabellform. Fordelen med tabellform er at du kan importere 

litt og litt og avslutte for å fortsette med evaluering og import en annen dag. Dersom du 

ønsker tabellform da endrer du presentasjonsformen oppe i skjermbildet fra Trestruktur til 

Tabellform.  

 

Hvis det er en stor katalog kan det ta noe tid da hele tabellen leses inn i en temporær database 

og presenteres i tabellform (gridform). Du kan ikke gå tilbake til trestrutur uten at du først 

trykker Slettknappen for å slette innholdet i den temporære basen. Selve xml-filen blir ikke 

slettet. 

 

 

Arkfanen standardverdier for nye artikler 

Før du importerer en katalog må du videre sørge for at fanen ”Standardverdier for nye 

artikler” er korrekt utfylt. Ved førstegangs import av en varekatalog fra en leverandør, må du 

fylle ut informasjonen i dette bildet. Når du skal oppdatere en katalog vil informasjonen du 

tidligere har lagt til artiklene allerede ligge på denne fanen. Du kan eventuelt endre 

informasjonen før importen foretas.  
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Merk at ”Hovedgruppe” og ”Undergruppe” (i henhold til UNSPSC-klassifiseringen) ikke 

skal fylles ut når katalogen importeres fra en leverandør som har katalog på 

Ehandelsplattformen. På disse katalogene ligger kodene for UNSPSC på enkeltartiklene. 

Hvis dere derimot skal importere enkeltartikler eller kataloger som ikke er fra 

Ehandelsplattformen må riktig gruppe settes i disse feltene. Det du da importerer vil da 

komme i denne gruppen og hente eventuell kontering som er lagt inn. For kunder som ikke 

benytter logistikkdelen kryss av for momspliktig vare og statistikkvare. Er leverandøren 

hovedleverandør krysser du for dette. Har du parallelle rammeavtaler må du vurdere hvordan 

dette skal håndteres. Kontering på artikkelnivå skal ikke fylles ut. 

 

Ny til 

Som standard kommer dato en måned frem i tid i dette feltet. Det er viktig å endre dette feltet 

til dagens dato, for å ha mulighet til å gjøre endringer før det har gått en måned. Trykk på 

nedtrekkspilen. Kalenderen kommer opp velg i dag (dagens dato), eventuelt trykk F8. 

 

NB! 

Sammenlign på katalog-ID 

Parameteret ”Sammenlign på katalog-ID” muliggjør at du kan velge om importfunksjonen 

skal sammenligne KUN mot artikler som har samme katalog-ID som opplastet katalog, eller 

om sammenligningen skal gjøre mot hele artikkelregisteret i eHandel mot denne leverandør.  

 

Har du leverandør med flere kataloger krysser du av i avhukingsboksen ”Sammenlign på 

katalog-ID”.   
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Varsling av samme artikkel med ulik katalog-ID 

Ved opplasting av produktkataloger, hvor ‘Sammenlign på katalog-ID’ er huket av under ‘ 

Standardverdier for nye artikler’ vil det flagges hvis artikkelnummer i katalog fins i eHandel, 

med en annen katalog-ID. Som i dette eksempelet, hvor det står ‘2 artikler med annen 

katalog-ID’. 

 

Under visning fremkommer nå «Eksisterende artikler med annen katalog-ID». Velger du 

dette alternativet vil aktuelle artikler med annen katalog-ID vises til med en sammenligning 

mellom katalog og artikkelregister. I dette eksemplet ser vi at artikkel 100510 og 100512 har 

forskjellige katalog-ID.   
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Det er kun hvis leverandør og kunde har blitt enige om å dele opp sortimentet i flere 

kataloger at man skal huke av ‘Sammenlign på katalog-ID’ under ‘Standardverdier for nye 

artikler.  

Det at samme artikkel ligger i flere av katalogene er normalt en feil av leverandøren, og vil 

ved import til eHandel kunne føre til at artikkelen ligger “dobbelt” i artikkelregisteret.  

 

Det er derfor kun ved bevisst endring av katalog-ID på artikler at man skal “godta”en 

annen/ny katalog-ID på artikler, det vil si:  

 Leverandør har avtalt med kunde å flytte artikler fra en katalog til en annen 

 Capgemini har endret katalog-ID på katalogen 

 

I så fall må man velge knappen ‘Endre katalog-ID’, det vil erstatte (bytte) katalog-id på de 

aktuelle artiklene som fins i artikkelregisteret i eHandel. Trykker på knappen ‘Erstatt katalog-

ID’, og du får opp følgende bilde:  
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Her har du 2 valg:  

Alternativ 1: Alle artikler med denne katalog-ID 

Alternativ 2: Kun artikler som finnes i ny katalog 

 

Hvis du velger alternativ 1 så vil katalog-ID bli oppdatert på ALLE artikler i 

artikkelregisteret eHandel med “gammel” katalog-ID bli oppdatert med “ny” katalog-ID 

(katalog-ID i fra ny katalog). Dette vil normalt være korrekt valg hvis katalog-ID er endret av 

Capgemini, dvs. den gamle katalog-ID skal ikke benyttes mer. 

 

Hvis du velger alternativ 2 så vil katalog-ID bli oppdatert kun på de artiklene som fins i ny 

katalog. Dette vil normalt være korrekt valg hvis leverandøren har avtalt å flytte artikler fra 

en katalog til en annen, men at det fortsatt vil komme nye kataloger med den gamle katalog-

ID’en. 

 

Etter at du har kjørt oppdateringen av katalog-ID via knappen ‘Start’, fremkommer følgende 

informasjon: 

 

 
 

Lukk applikasjonen ‘Importere produktkataloger/prislister’ og start innlesningen av 

katalogen på nytt. Dette for at katalog-ID er endret på artikler i artikkelregisteret, og dette er 

styrende for hvilke artikler som sammenlignes med katalogen når ‘Sammenlign på katalog-

ID’ er valgt under ‘Standardverdier for nye artikler’. 
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Arkfanen import med presentasjonsform trestruktur 

For å importere katalogen trykker du på fanen ”Import”: 

 

 
 

Før import må artiklene du skal importere overføres fra ”Innhold i katalog” til ”Midlertidig 

importgrunnlag”. Merk de artikler som skal importeres – alle (med knappen ”Alle”) eller 

noen (merk ut aktuell artikler og trykk på knappen ”<<<” ). Det er også mulig å bruke 

<shift> og/eller <ctrl> tastene for å merke flere artikler om gangen. Man kan også dra 

artiklene fra det ene vinduet og slippe dem over i det andre vinduet, som alternativ til å bruke 

knappen for å flytte dem. 

 

Som oftest vil vi velge å importere alle artiklene i en katalog. 

 

Nå vil alle artiklene bli overført til venstre side av skjermen: Midlertidig importgrunnlag. 

 

Dersom du vil at noen artikler ikke skal overføres, kan du merke denne/disse artiklene og 

trykke på knappen ”>>>”. De vil da ikke ligge i importgrunnlaget, og ikke bli overført. 
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Dersom det er aktuelt – ”huk” av for prefererte artikler. Har leverandøren merket preferert 

artikler i katalogen velger dere bruk preferert fra katalog. Disse vil bli vist med et merke 

(tommel opp) i WEB, og alltid vises først i søkeresultatet. 

 

 

 
 

Dersom man ikke ønsker at internt artikkelnavn skal overskrives med leverandørens 

betegnelse, krysser man av for dette. 
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Det er også valgfritt om man ønsker å oppdatere siste kostpris og Oppdater kun 

innkjøpsenhet på eksisterende artikler.. 

 

For å importere artiklene – trykk på ”Start import” 

 

 

 

 
 

 

Artiklene er nå lastet inn, og tilgjengelige i windows. Eksisterende artikler er oppdatert, og 

nye artikler lagt til. Skal artiklene bli tilgjengelige på web eHandel må superbruker oppdatere 

artikkelsøk på web eHandel.  

 

Visma anbefaler at eventuelt nye artikkelgrupper konteres før de oppdateres på web eHandel. 

 

 

Når du har utført en import fra saksbehandlerbildet får du dette spørsmålet: 
 

 
 

 

Merker du en produktkatalog som ferdigbehandlet, forsvinner den fra saksbehandlerbildet ditt 

slik at dette blir ryddig og oversiktlig. Har du noen artikler som du ikke er ferdig med, svarer 

du Nei og katalogen blir liggende for å kunne fortsette importen på et senere tidspunkt. 
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Presentasjonsform tabellform 

For at du skal ha en best mulig oversikt over artiklene som leses inn og endringene som er 

gjort anbefaler vi at du bruker tabellform for å lese inn artiklene. 

 

Standardverdier for nye artikler 

Før du importerer en katalog må du videre sørge for at fanen ”Standardverdier for nye 

artikler” er korrekt utfylt. Ved førstegangs import av en varekatalog fra en leverandør, må du 

fylle ut informasjonen i dette bildet. Når du skal oppdatere en katalog vil informasjonen du 

tidligere har lagt til artiklene allerede ligge på denne fanen. Du kan eventuelt endre 

informasjonen før importen foretas.  

 

 

 
 

Merk at ”Hovedgruppe” og ”Undergruppe” (i henhold til UNSPSC-klassifiseringen) ikke 

skal fylles ut når katalogen importeres fra en leverandør som har katalog på 

Ehandelsplattformen. På disse katalogene ligger kodene for UNSPSC på enkeltartiklene. 

Hvis dere derimot skal importere enkeltartikler eller kataloger som ikke er fra 

Ehandelsplattformen må riktig gruppe settes i disse feltene. Det du da importerer vil da 

komme i denne gruppen og hente eventuell kontering som er lagt inn. For kunder som ikke 

benytter logistikkdelen kryss av for momspliktig vare og statistikkvare. Er leverandøren 

hovedleverandør krysser du for dette. Har du parallelle rammeavtaler må du vurdere hvordan 

dette skal håndteres. Kontering på artikkelnivå skal ikke fylles ut. 

 

Ny til 

Som standard kommer dato en måned frem i tid i dette feltet. Det er viktig å endre dette feltet 

til dagens dato, for å ha mulighet til å gjøre endringer før det har gått en måned. Trykk på 

nedtrekkspilen. Kalenderen kommer opp velg i dag (dagens dato), eventuelt trykk F8. 
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NB! 

Sammenlign på katalog-ID 

Parameteret ”Sammenlign på katalog-ID” muliggjør at du kan velge om importfunksjonen 

skal sammenligne KUN mot artikler som har samme katalog-ID som opplastet katalog, eller 

om sammenligningen skal gjøre mot hele artikkelregisteret i eHandel mot denne leverandør. 

Har du leverandør med flere kataloger krysser du av i avhukingsboksen ”Sammenlign på 

katalog-ID”  etter at alle kataloger er importert. Skal du importere en ny katalog (avtale) fra 

samme leverandør fjerner du krysset i avhukingsboksen ”Sammenlign på katalog-ID”. Skal 

du oppdatere en eksisterende katalog krysser du av i avhukingsboksen for ”Sammenlign på 

katalog-ID”. 

 

Arkfanen leverandørprofil 

Bruker du tabellform kan du importere noen artikler ved å merke dem for Importer i griden 

(tabellen) og deretter trykke knappen Importer. Da forsvinner de fra griden og det gjør at det 

vil være enklere å jobbe med færre artikler. Om du ikke rekker alt på en gang kan du eller 

noen andre fortsette å jobbe med import for eksempel dagen etter og du jobber da bare med 

de artikler i katalogen som ikke er importert fra tidligere.  

 

Det er mulig å velge om importfunksjonen skal sammenligne KUN mot artikler som har 

samme katalog-ID som opplastet katalog, eller om sammenligningen skal gjøre mot hele 

artikkelregisteret eHandel denne leverandør. Dette settes på en egen parameter på 

importprofil i fane 2.  

 

Ved varsling om overlappende avtaler er ikke artikler som er merket utgått i eHandel 

inkludert i sammenstillingen.  

 

Ved import av artikler hvor leverandør ikke har prioritet 1 (hovedleverandør) vil eventuelle 

oppdatering av priser kun gjøres på ”Artikkel Leverandør”, og ikke på Vedlikehold Artikkel 

og kostpriser blir ikke berørt.  

 

I katalogimporten vil endring i alternativ enhet på artikler bli flagget i sammenstilling i 

tabellform (GRID). Har innholdet i 1 pk endret seg fra 10 til 12 blir dette flagget. 

 

Det er nå mulig å redigere kontraktsID i tabellvisningen av katalogen før import gjøres. 

Dermed kan du selv eventuelt påføre eller fjerne kontraktsID på artikler hvis ønskelig.  

Tabellformen ser slik ut: 
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 Alt etter filtreringen endrer tabellinnholdet seg. 

 

Tabellform eller grid som vi kaller det åpner for at du selv kan bestemme hvilke 

kolonner/verdier som skal vises og rekkefølgen av disse. 

 

 Du kan velge ulikt oppsett mellom hele katalog og katalog avvik. 

 Du kan søke etter rader (bestemte verdier) for eksempel alle felt som mangler verdi i feltet ”En 

enhet består av”. 

 Du kan sortere tabellen på katalogdata 

 Du kan se artikler med avtalenummer og uten avtalenummer 

 Du kan skrive ut/eksportere katalogdata til Excel, fil etc. Dette forbedrer kommunikasjon internt i 

virksomheten og du kan benytte funksjonalitet fra Excel for eksempel Pivot. 

 Merke utvalg med Preferert 

 Merke utvalg med Importer 

 Gridkatalogen lagres i egen tabell og redigeringer blir lagret. 

 Det er lagt inn funksjonalitet for å foreslå/beregne Alternativ enhet (Kvantum og prisfaktor) og 

Siste kostpris.  

 

Eksempel Artikkel:  

Innkjøpsenhet: 1 PK  

En enhet består av:  10 stk  

Innkjøpspris: NOK 150,- per PK 

 

Resultat:  

Alternativ enhet = 1 x antall per enhet =  (1 x 10) 

Kostpris = Innkjøpspris / antall per enhet = NOK 15,00 

 

Merk at hvis selskapet ’Ikke oppgavepliktig’ så vil kostpris oppgis inklusive mva. (Felt i 

Systeminformasjon.) 
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Reglene for at det skal beregnes alternativ enhet og kostpris er at artikkelen har kode for 

Lageroppdatering da dette bare er aktuelt når artikler kjøpes inn sentralt i større kvanta og 

selges internt i annen, mindre enhet.  

 

 Det er mulig å skrive inn verdier manuelt (overskrive) 

 Det forutsettes at ”en enhet består av” er oppgitt i EA/STK. Siden feltet ikke er strukturert i 

katalogmal kan det for eksempel stå Eske à 10 hetter som tilsvarer stk. 

 Minste enhet må være stk. 

 

 
 

I dette eksemplet har vi filtrert på artikler uten kontraktsnummer. Avvik fremkommer med 

røde felt i katalogen. 
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Under funksjon er det valgt merk alle med kontraktsnummer. I dette tilfellet velger vi 

leverandør Norengros og avtalenummer 29012014 og trykker ok. 

 
 

Når du er ferdig å behandle katalogen velg importer. Du får nå opp en informasjonsboks som 

du må bekrefte med ok eller avbryte. 

 

NB! 

Skal du importere katalogen fra presentasjonsform trestruktur etter at du har valgt tabellform 

må du under funksjon slette katalogen. 
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Det er forskjellige funksjoner og disse er: 

 Importer 

 Merk alle for import 

 Slett 

 Merk alle som preferert 

 Bruk preferert fra katalog 

 Fjern preferert merke 

 Merk alle med kontraktsnummer 

 Fjern kontraktsnummer 

 

 
 

 

Etter at du har merket artikler for import og velger funksjonen Importer er det et eget 

program som åpnes for å sette de parameterne som tidligere lå under fanen Import. Dersom 

din virksomhet driver med salg fra et lager (internt eller eksternt salg) huker du av for 

Oppdater siste kostpris. Et selskap som ikke er oppgavepliktig for mva som for eksempel et 

sykehus blir mva-% på artikkelen i xml-katalogen lagt til innkjøpsprisen for å danne kostpris.  

 

Et selskap som er oppgavepliktig (og har fradrag for inngående mva) blir ikke dette gjort og 

innkjøpspris og kostpris blir like. Gjennomsnittskostpris kan også bli oppdatert dersom antall 

på lager er null eller at gjennomsnitts kostpris er blank fra tidligere.  

 

Når du har valgt Importer kommer bildet import av artikler opp. Velg start import. Når 

importen er ferdig kommer dette bildet opp. 
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Artiklene er nå lastet inn og tilgjengelige i windows. Eksisterende artikler er oppdatert og nye artikler lagt 

til. Skal artiklene bli tilgjengelige på web eHandel må superbruker oppdatere artikkelsøk på under 

superbruker på web eHandel. 

 

Når du har utført en import fra saksbehandlerbildet får du dette spørsmålet: 
 

 
 

Merker du en produktkatalog som ferdigbehandlet, forsvinner den fra saksbehandlerbildet ditt slik at dette 

blir ryddig og oversiktlig. Har du noen artikler som du ikke er ferdig med, svarer du Nei og katalogen blir 

liggende for å kunne fortsette importen på et senere tidspunkt. 
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KONTERING AV ARTIKLER 

Meny: Grunndata > Generelle artikkelparametre > Artikkelgrupper 

 

Systemet er bygd opp slik at kontering av art kan ligge på artikkelnivå eller på et av 

gruppenivåene. Systemet leter først på artikkelen for å finne art, deretter går den til nærmeste 

nivå i undergruppe for å sjekke, og slik leter den til den finner en kontering. Du må ikke 

legge inn artskontering, men da må brukerne legge på kontering i web for hver enkelt artikkel 

de legger i handlekurven, så det er mye å vinne på å gjøre dette på forhånd. 

 

Arten bør ligge på artikkelgruppenivå som standard, ikke på enkeltartikler. Dette for å lette 

vedlikeholdsarbeidet. Når art blir lagt på gruppenivå, vil alle artikler senere som blir lagt inn i 

samme gruppe automatisk få riktig art. Vedlikeholdet blir enklere dersom man legger art på 

det øverste undergruppenivået. Det kan være opp til tre (3) nivåer. Det er avhengig av 

hvordan leverandøren har gruppert katalogen. Det er ikke mulig å legge art på hovedgruppe. 

 

Art – legges inn i feltet for: Avg.pliktig og Avgiftsfritt Art – kjøp. I tillegg dersom du skal 

drive internhandel med disse varene, skal du legge inn konto for Internordre salg og kjøp (for 

eksempel et sykehus som har lagervarer). Dersom du ikke kjenner arten, får du frem alle 

alternativ ved å klikke på nedtrekksmenyen. 

 

Dersom alle artiklene i katalogen er lagt inn i grupper som allerede er kontert, vil bildet se 

slik ut når du krysser av for ”Vis kun artikkelgrupper uten kontering”: 

 

Kontering 

 

 
 

Du legger inn kostnadskonto (art) under kontering. Du skal da legge inn kostnadskontoen 

under kjøp på feltene Avg.pliktig og Avg.fritt. Rabattfeltene er valgfri. Dersom du selger 

videre fra lager til interne avdelinger (lokal forsyning) må du også legge inn kostnadskonto 

for kjøp og salg på linjen Internordre. Når du legger inn konti her vil systemet foreslå aktuell 

konto for alle artikler i undergruppen når du registrerer en handlevogn eller en ordre.  
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Visma anbefaler at konteringen legges på undergruppe 0000 (i dette eksempel Fottøy), da 

arves konteringen til undergrupper og artikler i hovedgruppen. 

Vil du vite hvilke artikler som inngår i undergruppen klikker du deg videre i 

nedtrekksmenyen. 

 
Denne katalogen viser kun diverseartiklene, og skal se ut som dette når alle artikler er 

kontert. Diverseartiklene som opprettes som avviksartikler i fakturabehandling med varetype 

FB kan konteres. 
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ARTIKKELREGISTER 

 

Når du skal opprette artikler i eHandel må du legge inn en del obligatorisk informasjon. Dette 

omtales i dette kapitlet, vi anbefaler derfor at du leser gjennom hele dette kapitlet før du går i 

gang med å registrere artikler. Dette er også nødvendig om du legger inn artikler ved å 

importere varekataloger du har fått fra leverandørene dine.  

 

Ved oppretting av nye artikler er det en del informasjon som er felles for flere artikler (varer). 

De artiklene som har en del fellestrekk er det hensiktsmessig å gruppere. Alle artikler må 

tilhøre en hoved- og en undergruppe. I skjermbildet Artikkelgrupper har du mulighet til å 

bygge opp en systematikk med en eller flere hovedgrupper bestående av en eller flere 

undergrupper. Dersom dere skal benytte Ehandelsplattformen anbefaler vi på det sterkeste å 

benytte UNSPSC klassifiseringen som artikkelgrupper.  

 

Visma anbefaler at artikkelgrupper, artiklenes hovedlager, lokasjoner og leverandører 

er lagt inn i systemet før dere begynner å registrere artikler eller importere kataloger. 

Dette er obligatorisk informasjon som må knyttes til artiklene når de 

registreres/importeres. 

 

 

Vedlikehold artikkel 

 

Meny: eHandel > Grunndata > Artikkel > Vedlikehold artikkel 

 

Når du skal registrere en ny artikkel står du artikkelnummerfeltet og trykker F8. Da får du 

opp et spørsmål om du vil registrere en ny artikkel. Når du svarer ja blir du tildelt neste 

ledige nummer i artikkelnummerserien som er bestemt i systeminformasjon. Du kan også 

bestemme artikkelnummer selv ved skrive dette direkte i feltet.  

 

Ved import av varekatalog må du bruke automatisk tildeling av artikkelnummer. 

Når du har startet å registrere en artikkel må du registrere i alle obligatoriske felt. Når du 

trykker Enter etter å ha fylt ut et felt, hopper kursoren til neste felt. Du får ikke lukke 

skjermbildet før du har lagt inn informasjon i alle obligatoriske felt. Dersom du prøver å 

lukke skjermbildet får du opp en dialogboks som forteller hvilket obligatorisk felt som 

mangler informasjon. Du kan ikke avbryte en påbegynt registrering. 
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Når du har fått tildelt artikkelnummer så legger du inn artikkelnavn. Deretter legger du inn 

antall i enhet og enhet i Minste enhet, systemet oppdaterer nå salgsenhet, innkjøpsenhet, 

lagerenhet og statistikkenhet. Disse enhetene kan avvike fra minste enhet, men dette krever at 

du har vedlikeholdt Alternative enheter. Dette omtales i eget avsnitt. 

 

Så legger du inn hovegruppe og undergruppe. Se avsnittet Artikkelgrupper. Deretter legger 

du inn Hovedlager og Hovedlokasjon. Registrering av lager og lokasjon er omtalt i kursheftet 

Kodeverk og Innkjøpsparametere. 

 

Feltet innkjøper benyttes kun i generering av innkjøpsforslag. Det er bare ved innkjøp til 

lagere for videresalg du bruker innkjøpsforslag. Det kan likevel være formålstjenelig å velge 

den som er avtaleadministrator som innkjøper her.  

 

Hovedleverandør henter du fra leverandørregisteret. Husk at innkjøp bruker informasjon 

regnskap tradisjonelt ikke legger inn på leverandøren. Leveringsbetingelser og 

betalingsbetingelser er informasjon som legges inn på en innkjøpsordre. I skjermbildet 

Parametere eHandel legger du inn en del tilleggsinformasjon regnskap ikke bruker. Eksempel 

på dette er hvordan du sender innkjøpsordrer til leverandøren, ditt kundennummer og 

leverandørens adresse-ID på Ehandelsplattformen. Se kursheftet Kodeverk og 

Innkjøpsparametere. 

 

Avhukingsboksene skal brukes slik: 

 Lageroppdatering, krysses av når artikkelen skal ha lageroppdatering på lager som 

har lageroppdatering og beholdning (lager som selger videre) 

 Lagertelling, krysses av når artikkelen skal inngå i lagertelling på et lager med 

lageroppdatering. 

 Preferert vare, skal krysses av når varen skal merkes med «tommel opp» i 

søkeresultat i innkjøpswebben. Varer merket «tommel opp» kommer først i 

søkeresultat på web. 

 Statistikkvare, feltet brukes kun av statistikkene og forteller om artikkelen skal være 

med i grunnlag for akkumulerte statistikkdata. Kryss i sjekkboksen dersom 

artikkelen skal inkluderes i akkumulerte statistikkdata. 

 Lokal forsyning, skal krysses av når varen skal leveres fra et eget lager. 

 Momspliktig vare, skal krysses av hvis varen er innenfor avgiftsområdet.  

 Innkjøpsbegrensning kan her settes på den enkelte artikkel. 
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Dersom dere benytter lageroppdatering (logistikkdelen) anbefaler vi at dere leser 

kapittelet Lager og leveringsadresser på side ??. 

 

Feltene Forpakn.type, Forpakn.størr., Vekt i kg og EAN-nr er kun informasjonsfelter som 

ikke brukes aktivt av systemet. Systemet legger inn dagens dato i feltet Registrert når en 

artikkel blir opprettet. Feltet «Ny til» får en dato 30 dager fram i tid. Dette kan overstyres ved 

at du legger inn annen dato. Undergrp. sort. Brukes av statistikk modulen hvis du oppretter 

egne statistikkgrupper som avviker fra hoved/undergruppestrukturen du har etablert i 

systemet.  

 

I feltet Varetype kan du opprette varetyper. Varetypen FB skal settes på artikler som skal 

være tilgjengelig i fakturabehandling (ved matching). Du kan også opprette egne 

Lagertellingskoder. Lagertellingskoder benyttes oftest når du har løpende lagertelling. 

 

Artikkel leverandør 

 

Meny: eHandel > Grunndata > Artikkel > Artikkel leverandører 

 

Her legger du inn leverandørens innkjøpspris og innkjøpsenhet. Legg også inn leverandørens 

artikkelnummer og leverandørens artikkelnavn. Dette brukes på innkjøpsordren når den 

sendes leverandør.  

 

 
 

Dersom du skal benytte innkjøpsplanlegging må du huske at systemet bruker ledetid fra dette 

bildet når innkjøpsforslag genereres. 

 

Dersom du bruker Mva% på artikkel i forbindelse med fakturamatch vises artikkelens Mva% 

her. Her kan Mva% endres. Vanligvis leses mva% inn fra katalog. 

 

For å koble Smarte formular til en artikkel – les kapittelet Smarte formular og globale 

handlelister.  
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Artikkel –priser og –rabatter 

Meny: eHandel > Grunndata > Artikkel > Artikkel –priser og –rabatter 

 

I dette skjermbildet kan du vedlikeholde artikkelkode. Alle artikler registreres som standard 

med artikkelkode 1 (Lagervare), artikler for fri tekst (diverse) skal ha artikkelkode 9. I 

Systeminformasjon finner du hvilke artikkelkoder som er opprettet i din virksomhet.  

 

Det opprettes ofte artikkelkode for utgått og for artikler som skal utgå. Hvis du merker en 

artikkel med artikkelkode skal utgå, vil den kunne selges internt, men ikke kjøpes inn mer fra 

leverandør. Utgåtte artikler vil ikke synes på webben. 

Vedlikeholde synonymer 

Meny: eHandel > Grunndata > Vedlikehold artikkel 

 
Synonymer på artikkel følger normalt katalogene som importeres fra eHandelsplattformen. 

Synonymene bidrar til at brukere på web enkelt får søkt frem artikler. Vedlikeholde av synonymer 

gjøres under ’Vedlikehold Artikkel’ og legges på en streng med ordskillertast som skilletegn.  
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MANUELT VEDLIKEHOLD AV 
ARTIKKELREGISTER 

 

I noen tilfeller vil det være nødvendig å vedlikeholde artikkelregistret manuelt. Dette gjelder 

særlig for de kundene som ikke benytter seg av Ehandelsplattformen.  

 

Denne fremgangsmåten vises med å opprette en diverseleverandør. Alle bør opprette en 

diverseartikkel. Diverseartikkelen opprettes utenom UNSPCS-standarden som har 

hovedgrupper fra 1000 og oppover. Hovedgrupper fra 1 til 999 er for annet bruk, og benyttes 

i de tilfellene sluttbruker skal bestille en egendefinert vare eller tjeneste. 

 

Meny: Grunndata > Generelle artikkelparametre  > Artikkelgrupper 

 

 
 

 

 

Trykk på knappen ”Ny Artikkelgruppe”. Opprett deretter hovedgruppe 0900 Diverse, og 

undergruppe 0900 Diverse. Denne artikkelgruppen brukes senere til å knytte til 

diverseartikkel 9999. 
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Meny: Grunndata > Artikkel > Vedlikehold artikkel. 

 

I feltet ”Hovedleverandør” må det opprettes en diverseleverandør. Husk å registrere enheter, 

ta ellers bort de feltene nederst da disse kommer opp som standard avmerket. Artikkelen skal 

normalt være Statistikkvare og Momspliktig vare (også for sykehus). 

 

 
 

 

Etter registrering av diverseartikkel må man videre inn på pris/ rabatt- knappen på høyre side 

av skjermbildet. Her må det registreres artikkelkode per artikkel. Velg art.kode  9 

Diversevarer. Det må være denne kode som er satt i Systeminformasjon som Diversevare. 

Dette merker artikkelen at den er en diverseartikkel og det er denne som brukes til å 

spesifiser artikkel for formular på innkjøpswebben. 
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Artikkelgrupper 

Meny: eHandel > Grunndata > Generelle artikkelparametre > Artikkelgrupper 

 

Når du skal opprette en ny artikklegruppe setter du kursor på Artikkelgruppe i trestrukturen 

og trykker Ny artikkelgruppe. Du får da opp et bilde med forslag på gruppenummer, dette 

kan du overstyre og legge inn ønsket nummer. Når du står på hovedgruppa og trykker Ny 

gruppe så får du en undergruppe på hovedgruppa.  

 

I forbindelse med installering av eHandel er UNSPSC en internasjonal gruppestruktur 

importert. Denne benyttes til å klasifisere eller dele forskjellige enheter/artikler i en lik 

struktur. I produktkatalogene som leses inn fra Ehandelsplattformen er UNSPSC et 

obligatorisk felt som må defineres på den enkelte artikkel. 

 

 
 

 

 

 

 

Importere produktkatalog fra leverandør via fil 

Leverandører som ikke leverer varekatalog via Ehandelsplattformen kan utarbeide en fil, for 

eksempel et regneark over sin produktkatalog som kan importeres i eHandel. Du bør da 

utarbeide en mal som leverandørene kan utfylle og sende tilbake. Hvis du i bildet for 

katalogimport velger filtype ”Separator” får du opp følgende importbilde: 

 



eHandel – Artikkelregister og artikkelimport 

© Visma Unique AS 

35 

 
 

 

Disse opplysningene er det som leverandøren bør fylle inn. I det minste bør artikkelnummer, 

navn, beskrivelse (lang tekst som beskriver varen) Antall pr enhet, innkjøpsenhet, Antall pr 

prisenhet og pris pr enhet fylles ut. Artikkelgruppen velger du for hver import og det kan 

være smart å dele opp slik at du har en fil pr artikkelgruppe. Dette kan lette importen din. 

 

Her må du opprette en egen profil som man eksempelvis kan kalle ”2 Regneark”. Det er 

mulig å importere kataloger fra flere ulike profiler mot samme leverandør.  

 

Det er viktig å utarbeide malen i regnearket i tråd med kolonnene i Tilvisningsfeltet. Før 

regnearket lagres på område for varekataloger og hentes opp i eHandel for import, må det 

lagres i CSV/SDV-format (semikolondelt).  

 

Resten av visningene og importen vil foregå på samme måte som for filer via 

Ehandelsplattformen, med ett unntak. I fanen ”Standardverdier for nye artikler” må det fylles 

inn hoved- og undergruppe for hvilken UNSPSC-gruppe artiklene skal sorteres under.  

 

 

 

 

 

 

 

Kopiere katalog til flere selskaper 

Du kan kopiere en katalog til flere selskaper.  
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Trykk på knappen Kopier til flere selskaper. Du får da opp en oversikt over 

ehandelsselskapene som finns i din installasjon.  

 

Du velger de selskap som katalogen skal kopieres til. Systemet prøver nå å finne katalogens 

TPID i selskapenes leverandør registre. Dersom dette er første gang du kopierer en katalog til 

selskapet vil ikke TPID ligge inne på leverandøren i selskapet. Da må du velge leverandør.  

 

 

 
 

Det må være opprettet en katalogprofil på leverandøren for at du skal kunne importere 

katalogen.  

 



eHandel – Artikkelregister og artikkelimport 

© Visma Unique AS 

37 

Dersom profil mangler får du opp følgende melding. Profil oppretter du fra skjermbildet 

Importere produktkataloger. Husk å gjøre dette i riktig selskap. 

 

 
 

Etter at du har importert en katalog fra en leverandør første gang vil både TPID og Profil 

ligge inne på leverandører slik at du slipper å legge inn denne informasjonen på nytt. 
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INNKJØPSAVTALER 

Dersom du ønsker å se en oversikt over innkjøpsavtalene og hvilke artikkelgrupper som er 

brukt for en spesiell katalog eller avtale, benytt dette menyvalget: 

 

Meny: eHandel > Innkjøpsplanleggingsrutine > Innkjøpsavtaler > Innkjøpsavtaler 

 

Avtalevisning 

 

Det er opprettet en egen kode for passive avtaler. Denne er angitt i 

eHandel/grunndata/systeminformasjon/artikkelrelatert. Alle avtaler som ikke har kode for 

passiv behandles som aktive. 

  

 
 

I avtalevisning har du følgende valg: 

 Alle avtaler (defaultverdi når program startes fra saksbehandlerbildet)  

 Aktive avtaler (defaultverdi fra hovedmeny)  

 Passive avtaler  

 Aktive avtaler med startdato frem i tid  

 Aktive avtaler hvor utløpsdato er passert  

 Aktive avtaler hvor utløpsdato er innenfor angitt datointervall  
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Dersom du mottar katalog på en avtale som skal være gyldig fra en viss dato kan du nå i god 

tid før avtalens startdato lese inn katalogen og sette startdato for avtalen fra den aktuelle 

datoen. Deretter merke avtalen som Passiv. Du får spørsmål om du også skal merke artiklene 

som Passiv/utgått. Svarer du Ja på dette merkes alle artiklene som passive. Dette betyr i 

praksis at avtalen og de tilhørende artikler ikke kan søkes frem i eHandel web.  

 

 
 

Ved å velge passive avtaler i avtalevisning vil du få en oversikt over passive avtaler. 

 

 
 

På avtalens startdato går du inn og merker avtalen som Aktiv og du får spørsmål om alle 

artiklene også skal merkes som Aktive. Svarer du Ja på dette er avtalen og artiklene 

tilgjengelige på web. For at artiklene skal komme frem på web må superbruker oppdatere 

artikkelsøk. 
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Artikkelvisning 

 

 
 

Her finner du en oversikt over alle avtalene som ligger i eHandel.  

Du kan i dette tilfelle sortere på artikkelkodevisning: 

 0 Alle 

 1 Lagervarer 

 2 Midlertidig utsolgt 

 4 Utgått/passiv 

 9 Diversevarer 
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Bruk trestrukturen for å komme ned i avtaledetaljene på leverandøren. I fanen leverandør kan 

du vedlikeholde avtalens leverandøropplysninger. 

 

 
 

Det er også mulig å benytte systemet til avtaleforvaltning. 

I fanen avtaledetaljer vedlikeholder du avtaletype, avtalestatus, saksnr, avtaledato, 

avtaleperiode, varseldato og totalverdi. Etter hvert som det gjøres bestillinger på avtalen vil 

totalt bestilt på avtalen fremkomme. Under avtaledetaljer kan du også legge inn 

innkjøpsbegrensning.  

Ved å trykke på  artikler vil du få frem hvilke artikler som inngår i kontrakten. 

Du kan også legge inn merknader som kan benyttes i leverandøroppfølgingen. 
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Kontaktpersoner for avtalen bør legges inn. I fanen kontaktpersoner vedlikeholder du 

kontaktinformasjon. 

 

 
 

Som oftest er det en annen person som forvalter avtalen hos leverandøren enn den 

kontaktpersonen du bruker i forhold til daglige avrop på avtalen. 

 

Pass på at den personen du setter som intern er huket av som avtaleadministrator i 

brukeradministrasjon. Dette er en forutsetning for at denne skal motta varsel når 

varslingsdato er satt på avtalen og ny produktkatalog er kommet i innkjøp/saksbehandler. 
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Informasjon om artikler som hører til den enkelte avtale får du ved å klikke deg inn på den 

enkelte artikkel. 
 

 
 

I dette bildet vil du finne informasjon om: 

 Artikkelnummer 

 Artikkelnavn 

 Prioritet 

 Pris 

 Enhet 

 Ledetid 

 Leveringstid 

 Artikkelbeskrivelse 

 Produsent 

 Produsentens artikkelnummer 

 Katalognr. (Katalog-ID) 
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INNKJØPSBEGRESNING – INNKJØPSAVTALE 
ARTIKKELGRUPPER ARTIKLER OG LAGER 

Det er mulig å legge innkjøpsbegrensning på innkjøpsavtaler, artikkelgrupper, artikler og 

lager slik at kun de internkundene eller brukere som en ønsker skal få lov til å bestille gis 

tilgang på innkjøpswebben. 

 

Innkjøpsbegrensning - innkjøpsavtale 

 

Meny: eHandel > Innkjøpsplanleggingsrutine > Innkjøpsavtaler > Innkjøpsavtaler 
Ved å stå på en avtale og huke av for Innkjøpsbegrensning er hele katalogen sperret for 

innkjøp på Web eHandel. Ingen får lov til å handle noe som helst fra den før du har trykket 

knappen Vedlikehold. 

 

 
 

Innkjøpsbegrensning – artikkelgrupper 

 

Meny: eHandel>Grunndata>Generelle artikkelparametre>Artikkelgrupper 

 

Ved å stå på en artikkelgruppe kan du huke av at denne skal ha innkjøpsbegrensning i fanen 

parametre. som skal sperres gjøres det fra Vedlikeholde Lager. 
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Innkjøpsbegrensning – artikkel 

 

Meny: eHandel>Grunndata>Artikkel>Vedlikehold artikkel 

 

For lagerført artikkel som ikke skal være tilgjengelig for alle brukere/kostnadssteder på 

Web ehandel hentes den artikkelen som det skal settes innkjøpsbegrensning på. Kryss av 

for innkjøpsbegrensning. Velg så knappen innkjøpsbgr. 
   

 
 

Innkjøpstilgang innkjøpsavtaler, artikkelgrupper og artikler 

Når du trykker knappen Vedlikehold kommer du inn i dette programmet hvor en kan 

legge til forbruksenheter og brukere som skal ha tilgang. (Eller bytt radioknappen til hvem 

som IKKE skal ha, dersom det blir enklest vedlikehold). Når du har funnet 

forbruksenhet/bruker trykker du på knappen legg til. 
 

Dette eksempelet er hentet fra en artikkel. 
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Har du lagt til feil forbruksenhet/brukere eller senere ønsker å fjerne en som ligger der klikker du 

på forbruksenhet/bruker og trykker knappen slett. 

  

Innkjøpsbegrensning – lager 

 

Meny: eHandel>Grunndata>Internkundeutforsker 

 

Du har mulighet til å sperre en forbruksenhet/lager fra web eHandel via internkundeutforskeren. 

Velg den forbruksenhetsn som skal sperres, trykk på knappen lager, velg fanen lagerparametre og 

sett kryss på innkjøpsbegrensning. 
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Spørre på artikler med innkjøpsbegrensning  

 

Meny: eHandel>innkjøp>Spørre på artikler med innkjøpsbegrensning. 
 

I dette programmet får du oversikt over hvilke innkjøpsavtaler/artikkelgrupper/artikler 

som det er innkjøpsbegrensning på. 
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Bildet over viser artiklene som er sperret og hvilket nivå de er sperret på.  

Står en på en artikkel og dobbeltklikker får en oversikt over hvem som har adgang til å kjøpe 

denne artikkelen. En kan herfra også legge til internkunder eller brukere. 

 

 
 

 

Andre valg enn å vise hvem som har tilgang er: 

 

 Vis artikkelinformasjon 

 Vis artikkelgruppeinformasjon 

 Vis lagerinformasjon 

 Vis innkjøpsavtaleinformasjon 
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SMARTE FORMULARER OG GLOBALE 
HANDLELISTER 

Smarte formular 

Menyvalg: Innkjøpsplanleggingsrutine > Vedlikeholde Smarte formular 

 

Et smart formular er et sett med egenskaper du kan knytte til en artikkel. Dersom du har en 

artikkel for sko kan for eksempel formularet beskrive skonummer og farge. Et formular kan 

knyttes til flere artikler. 

 

Det er viktig å være klar over at bruk av formularer som knyttes opp til artikler kan medføre 

at du ikke får fakturamatch. Fakturamatch benytter leverandørens artikkelnummer for å 

sammenstille ordrelinje og fakturalinje. La oss se på eksempelet over med sko. Hvis det 

opprettes en generell artikkel for skomerket med et medfølgende formular for størrelse og 

farge, vil det ligge inn med et artikkelnummer i katalogen og dermed på bestillingene. Hvis 

leverandøren fakturerer med forskjellige artikkelnummer for forskjellige størrelser/farger, vil 

ikke den automatiske fakturamatchen virke. 

 

 
 

Du gir formularet en ID og en beskrivelse og legger til egenskapene du vil skal registreres på 

artikkelen. Når du så benytter artikkelen i en handlevogn eller en innkjøpsordre må bestiller 

legge til informasjonen som du har bestemt. Du kan ha både obligatoriske felt og valgfrie 

felt. Dette bestemmer du når du lager formularet. 

 

Du må også bestemme formatet på informasjonen. Dette gjør du i feltet Felttype. Du kan kun 

bruke de formatene som er definert i nedtrekksmenyen. 

 

For åpne formularer som ikke skal knyttes til artikler, kan du også vurdere å koble dem til en 

eller flere leverandører. Da vil bestillerne kun benytte disse leverandørene. Den leverandøren 

som er merket som standard vil også være valgt som standard når bestilleren åpner 

formularet. 

 

Formularet knytter du til artikkelen i skjermbildet Leverandør Artikkel ved å legge formular-

ID fra selve formularet i kolonnen «Formular-ID». Et formular kan knyttes til mange artikler, 

men en artikkel kan kun være knyttet til et formular. 
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Meny: Grunndata > Artikkel>Artikkel leverandører 

 

 
 

NB! Dersom du sender elektroniske innkjøpsordrer via Ehandelsplattformen så må det 

være åpnet for bruk av smarte formular i oppsettet på Ehandelsplattformen.  

Du må også ha avtalt bruk av smarte formular med leverandøren og avtalt hvilken 

formular-ID som skal benyttes. 

 

Leverandøren kan med fordel legge formular-ID inn i katalogen du mottar fra denne. 

Benytte formularfelt som gir prisdifferanse 

Det kan være aktuelt å opprette et eller flere felt i et formular hvor det valget bestilleren tar vil påvirke 

prisen på artikkelen. Dette kan gjøres ved å velge «Pristillegg». Dette kan du kun gjøre for felter som har 

felttype «Felt med lovlige verdier». 

 

 
 

Da kommer du til et bilde hvor du kan velge om du vil definere et standardvalg for bestilleren i 

nedtrekkslisten og om du vil ha en prisjustering på et eller flere av valgene. I dette eksempelet har bengali 

en prisoperator som multipliserer pristillegget på 1,15. Det vil si at bengali til enhver tid vil være 15% 

dyrere enn standard pris. Russisk vil være 50 kroner dyrere og spansk vil være 100 kroner billigere enn 

eksisterende standardpris for artikkelen. 
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Opprette smarte formular fra mal (Excel) 

Via «Importer formular» kan man opprette formular basert på utfylt Excel-mal. Det vil typisk 

være leverandør av varen/tjenesten som fyller ut malen, og oversender kunde for import. 
 

 
 

Merk følgende:  

 Rutinen forutsetter at filen er basert på malen «Smarte formular Visma» (Excel) 

 Hvis utfylt mal inneholder flere formularer (ark), må hvert av disse lagres som separate 

filer 

 Filtype som importeres må være .csv  

 Hvis «Formular-ID» finnes på et eksisterende formular, vil du få et varsel. Hvis du 

fortsetter import vil eksisterende formular bli erstattet. 
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Excelmal: Mal smarte formularer (e-form) 

Følgende mal anbefales brukt: 
 

 
 

Hvert ark representerer et formular/en formular-id. Hvert felt/kolonne er godt beskrevet, samt at 

man i fanen «Eksempel utfylt mal» finner et eksempel på et ferdig utfylt formular. 

  

Malen ligger på Visma Community under menyen ’Nedlasting’, og Visma Enterprise\ eHandel. 

 

 

Import av formular 

 

1) Velg «Nytt formular» og «Importer formular»:  
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Når du fyller inn riktig filsti og velger Kjør rapport blir malen importert. Dersom ikke Formular-

ID finnes på artiklene kan denne vedlikeholdes i programmet Artikkel/Leverandør under 

Grunndata/Artikkel.  

 

Globale handlelister 

Globale handlelister kan benyttes av bestillere på Web eHandel. Opprettelse av globale handlelister gjøres 

i windows eHandel. 

 

Meny: Innkjøpsplanleggingsrutine > Vedlikeholde handlelister 

 

Når du skal opprette en global handleliste velger du den handlelisten du skal bruke fra private eller felles 

lister. Her kan du velge fra mine lister eller alle lister. Du kan også velge ny liste og legge inn de artikler 

som skal inn i den globale handlelisten. 

 

 
 

I dette eksempelet hentes den Globale handlelisten fra private lister. 
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Trykk på endre type og velg Global. Ønsker du å endre navnet på handlelisten gjøres det i feltet listenavn. 

 

 
 

 

Skal du opprette en ny global handleliste velg ny liste. 
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. 

Skriv in navnet på handlelisten i feltet listenavn. 

 

 
 

For å legge til artikler trykk på ny artikkel.  Trykk deretter på nedtrekkspilen under artikkelnr og søk frem 

artikler som skal inngå i den globale handlelisten.  
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Trykk ok når du har funnet den artiklen som skal inngå i handlelisten. Artikkelen er nå tilgjengelig i 

handlelisten. Legg også inn kvantum som skal bestilles. Legg også inn kvantum. 
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OPPRYDDINGSRUTINER 

 

Sletterutiner 

Noen ganger er det behov for å rydde i basen og slette gamle artikler eller slette artikler som 

har blitt importert på feil leverandør . Programmene for dette ligger i menyen under 

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 

 

Meny: eHandel >Avansert>Sletterutiner>Skrive ut artikkel sletteforslag 
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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. 

 

 
 

 

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  

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

 

 
 

Du kan gjøre utvalg i forhold ti følgende 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. 
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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.  

 

Slette artikler 

Meny: eHandel>Avansert>Sletterutiner>Slette artikler 

 

Dette er rapporten som sletter artiklene: 
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Du får en utskrift over hvilke artikler som er blitt slettet som følge av kjøringen.  
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Kontroll av duplikate artikler 

 

Meny: eHandel >Spørrebilder>Kontroll av artikler 

 

Rapporten kontrollerer om det finnes flere like ”leverandørens artikkelnummer” i 

artikkeldatabasen. Dette bør kontrolleres noen ganger i året, da det kan gi noen uheldige 

konsekvenser i enkelte sammenhenger. Artikler som har vært i bruk kan ikke slettes før det 

antall måneder er gått som du har valgt at ordre, faktura osv. skal ha av levetid i systemet. 

Årsaken til dette er at artiklene er en viktig del av historikken og dermed også 

rapporteringsgrunnlaget. 

 

Fjern lev.art.nr blanker ut leverandørens artikkelnummer på artikkelen, eller du kan endre 

artikkelkode (på artikkelens hovedlager) til for eksempel Utgått 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 som har formularbeskrivelse, men ingen smarte formularer tilknyttet.  

- se formularer som det ikke er knyttet artikler til. 

 

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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LAGER OG LAGERLOKASJONER 

Lager og leveringsadresser 

 

Systemet bruker lagerbegrepet selv om du ikke har et tradisjonelt forsyningslager. I så fall 

kan du tenke på lager som et leveringssted (forbruksenhet) eller et systemmessig sted/sentralt 

register for å ha artiklene du bruker å bestille. De fleste parameterne i lagerbildene er relatert 

til lagerhold og salg fra lager. Dette kurset behandler kun de felt som er aktuelle i forhold til 

innkjøp.  

 

 

Skjermbildet ”vedlikehold lager” finner du under menyen Grunndata/ lager og lokasjoner. 

Skal du definere et helt nytt lager velger du knappen Nytt lager 

 

 
 

 

Her blir du spurt om lageret skal tilknyttes et nytt reskontronummer eller et eksisterende 

reskontronummer. Velger du nytt må du legge inn navn og adresse. Eksisterer 

reskontronummeret fra tidligere hentes navn og adresse fra kunden.  

 

Dersom lageret har egen fakturaadresse må du legge inn dette også. Når du skal ha alle 

fakturaer tilsendt til sentral adresse for skanning benytter systemet adressen fra selskapsbildet 

i økonomi. Det er bare i de tilfeller at dette spesifikke lageret har en egen fakturaadresse at 

denne skal settes inn her. Lageret må være knyttet til reskontrotypen for internkunde. 
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Feltene for adresseID og EAN-lokasjon er kun informasjonsfelter her. Disse numrene blir 

aktivert når du aktiverte adresse ID-rutinen i systeminformasjonen. Nye lager får automatisk 

tildelt nummer når rutinen er aktivert.  

 

Under fanen ”Lagerparametre” må du passe på at det ikke er krysset av for lageroppdatering 

dersom du ikke bruker lager for videresalg. Dersom ”Skal lagerbeholdning oppdateres” er 

krysset av bør du ta stilling til om du også ønsker beholdning pr lokasjon. 

 

 

I tillegg må du ta stilling til om lageret skal kjøre etter FIFO-prinsippet. Dersom JA bør du 

skrive ut mottaksetiketter som klistres på varen ved varemottak. Rapportnummeret angir du 

her: 

 

 

Under fanen leveringsadresser legger du inn alle alternative leveringsadresser du benytter. 

 

 

For å få lagt til en adresse må du velge neste ledige nummer i nummerfeltet. Det er enklere å 

knytte flere leveringsadresser ved å bruke programmet Internkundeutforsker. 
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Dersom lageret skal brukes som et varelager hvor du holder styr på beholdningene må 

ytterligere informasjon legges inn. Se videre dokumentasjon under kursdokumentet 

Enterprise Lagerstyring. 

 

 

Lagerlokasjon 

En annen nødvendig informasjon for at du skal kunne opprette en vare er lagerlokasjon. I 

lagerstyringsøyemed vil det si plassering av varen på lageret slik at en letter plukkingen av 

varene. For et lager som ikke har lagerstyring og kun bruker innkjøp via Ehandelsplattformen 

må varene allikevel ha en lokasjon. Lokasjon opprettes under  

 

Meny: eHandel> Grunndata > Lager og lokasjoner > Vedlikeholde lagerlokasjoner   
 

eller du kan trykke knappen Lokasjoner når en står i Vedlikeholde lager. Da blir 

lagernummeret hentet med over. Bildet ser slik ut: 

 

 

For et lager som kun skal inneholde varekataloger bruker en ofte lokasjon A og legger alle 

varene på denne lokasjonen. 
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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.  

 

  
  

 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. 

 



eHandel – Artikkelregister og artikkelimport 

© Visma Unique AS 

68 

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. 


