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Die Ersten Schritte

Das System Starten

Einloggen

1. Offnen Sie die Seite hitps://hcdp.syncmanager.com/login.
2. Geben Sie Inre Anmeldedaten ein.
3. Klicken Sie auf die Schaltflache Einloggen.

@ Der Startbildschirm 6ffnet sich.

Der Startbildschirm

DE A | @ BayadomoH | (9
* &

s Dashboard

= Artikel

Uberwachung

&% Business Kontakte
B Kommunikationskanle
& Benutzerverwaltung

W™ Service Applikationen

&
Bayard Consulting Release Notes
Meniileiste
B Seitenleiste
Ansichtsbereich

Weitere Informationen:


https://hcdp.syncmanager.com/login.
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Die Mendileiste

Die Seitenleiste



https://docs.osapiens.com/hcdp/docs/�ber-diese-online-hilfe
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Die Menlleiste

ot [&] || @ Baverscmot | @)

Schaltfliche Aktives Profil

B Schaltfliche Spracheinstellungen
Activity Feed

n Schaltfliche Benutzer

Mit der Meniileiste arbeiten

Aktuelles Profil andern

Die verschiedenen Profile haben unterschiedliche Einstellungen und Rechte und unterschiedliche Kosten.

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Aktives Profil.
@ Die Ansicht Profil 6ffnet sich.
2. Um die angezeigte Wahrung zu @ndern, wahlen Sie die gewiinschte Wahrung aus.
Folgende Wahrungen stehen zur Verfligung:
e USDollar
e Euro
e Britisches Pfund
3. Um ein anderes als das aktive Profil auszuwahlen, klicken Sie auf die Schaltflache Auswahlen unter dem gewiinschte Profil.
Folgende Profile sind verfiigbar:
e HCDP Lieferant
e Express
o Team
e Enterprise
@ Die Ansicht Ansprechpartner 6ffnet sich
4. Fiillen Sie die erforderlichen Felder aus.

Folgende Felder stehen zur Verfligung:

10
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o Vomame*
o Nachname*

o Adresse*
*markiert ein Pflichtfeld.

5. Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter.
@ Die Ansicht Zusammenfassung Ihrer Daten 6ffnet sich.

6. Priifen Sie lhre Daten.
7. Aktivieren Sie die Checkbock Hiermit akzeptiere ich die geltenden Allgemeinen Geschéftsbedingungen.

8. Klicken Sie auf die Schaltflache Jetzt bestellen um auf ein anderes aktives Profil zu wechseln.

Aktuelle Sprache andern

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Spracheinstellungen.
@ Das Menii Spracheinstellungen 6ffnet sich und listet alle verfiigbaren Sprachen auf.
2. Wahlen Sie die die gewiinschte Sprache aus.

@ Die HCDP Software wird in der gewilinschten Sprache angezeigt.

Mit dem Activity Feed arbeiten

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Activity Feed.

11
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@ Der Activity Feed 6ffnet sich. Hier werden alle Mitteilungen angezeigt.

Activity Feed

Nachrichten Aktivitaten

Alle

Den Activity Feedfiltern

1. Um den Activity Feed nach Kategorien zu filtern, klicken Sie die gewilinschte Kategorie an o
Die folgenden Kategorien stehen zur Verfligung:
e Tasks
e Nachrichten

Aktivitaten

o Alle

@ Der Activity Feed enthalt nur Eintrage aus der ausgewahlten Kategorie.

Die Benutzereinstellung offnen

12
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1. Klicken Sie auf die Schaltflache Benutzer.

@ Das Fenster Benutzereinstellungen 6ffnet sich.

“Einste\lungen | IAus\oggemﬂ

(¢ Aktuell

Dokumentation

D

@ | Welcome Tour}

Schaltflache Einstellungen

B Schaltflache Ausloggen

Schaltflache Organisationsdaten anpassen
n Schaltfliche Welcome Tour

Benutzereinstellungen anpassen

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Einstellungen.

13



@ Die Ansicht Mein Konto 6ffnet sich.

2. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen in den entsprechenden Feldern vor c

Mein Konto

Nutzerinformation
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Benutzername

tzer-Passwort

E Altes Passwort

Neues Passwort

e_.s Passwort bestatigen

Die folgenden Felder stehen zur Verfligung:

Benutzername
E-Mail
Vorname
Nachname

Bild

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Speichern a

Passwort dandern

1. Um das Benutzerpasswort zu dndern, tragen Sie das alte Passwort in das Feld Altes Passwort ein e

2. Geben Sie das gewiinschte neue Passwort in das Feld Neues Passwort ein °

3. Wiederholen Sie das gewiinschte neue Passwort im Feld Neues Passwort bestétigen ein ° .

4. Klicken Sie auf die Schaltflaiche Passwort dndern o

Bild andern

1. Zum andern des Bildes die Schaltflache Bild dndern klicken e und das gewiinschte Bild per drag&drop einfiigen.

14



2. Klicken Sie auf die Schaltflache Bild hochladen.

@ Das neue Profilbild wird in der Schaltfliche Benutzerangezeigt.

Ausloggen

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Ausloggen.

@ Sie werden vom System abgemeldet.

Meine Organisation anpassen

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Q

@ Die Ansicht Organisationsdaten 6ffnet sich.

@ Organisationsdaten

O

2. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen in den entsprechenden Feldern vor o

@)
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Firmenname

GLN

A

Homepage

E-Mail

Adresse

Gebietsschemaspezifisches Zahlenformat verwenden

Lieferanten Nummer

Giltige ECLASS Lizenz vorhenden?

6~

Die folgenden Felder stehen zur Verfligung:

e Firmenname
e GLN

e Homepage
o E-Mail

o Adresse

15



3. Zum andern des Bildes die Schaltflache Bild dndern klicken e und das gewiinschte Bild per drag&drop einfiigen.

Checkbox Gebietsschemaspezifisches Zahlenformat verwenden
Lieferanten Nummer

Erstkontakt Name

Erstkontakt Mailadresse

Zweitkontakt Name

Erstkontakt Mailadresse

Steuer-ID

NACE Code

Radiobutton Giiltige Eclass Version vorhanden?

4. Klicken Sie die Schaltflache Speichern e

Welcome Tour Starten

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Welcome Tour.

@ Die Inhalte der Welcome Tourpoppen in einem neuen Fenster auf.

@)

osapiens
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Die Seitenleiste

Die Seitenleiste bietet eine einfache Navigation zu allen relevanten Abschnitten.

I

B Dashboard

Tasks

5

Artikel

berwachung

T

Business Kontakte
Kommunikationskanale

Benutzerverwaltung

T

Service Applikationen

«

Abschnitt Dashboard

B Abschnitt Tasks

Abschnitt Artikel

n Abschnitt Uberwachung

B Abschnitt Business Kontakte

ﬂ Abschnitt Kommunikationskanale
B Abschnitt Benutzerverwaltung
m Abschnitt Service Applikationen

Einen Abschnitt offnen

1. Um den entsprechenden Abschnitt zu 6ffnen, klicken Sie in der Seitenleiste auf die gewiinschte Schaltflache.
Die folgenden Abschnitte stehen zur Verfligung:

HE i
° am Abschnitt Dashboard

. g Abschnitt Tasks

o === Abschnitt Artikel

e Abschnitt Uberwachung

17



A.Q Abschnitt Business Kontakte
EI Abschnitt Kommunikationskanéle
.o.{ Abschnitt Benutzerverwaltung

! Abschnitt Service Applikationen

@)
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Der Abschnitt Dashboard

Mit dem Abschnitt Dashboard arbeiten

| Compliance Statistik B]

konform
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Nachrichten

Keine Daten gefunden

F

Bayard Consulting Release Noteg

Schaltflache Dashboardeinstellungen

nur relevant fir den HCDP-Administrator

B Schaltfliche Dashboard editieren

Schaltflache Standardeinstellungen wiederherstellen
n Standardwidgets

B Widget Titelleiste

aktuelle Softwareversion

Verfiigbare Widgets

Das Dashboard kdnnen Sie nach Ihren Bediirfnissen editieren. Die folgenden Widgets stehen Ihnen hier zur Verfiigung:

Produktinderungen pro Tag der letzten 30 Tage

Das Widget zeigt eine Ubersicht iiber alle Produkténderungen der letzten 30 Tage.
e Produktinderungen pro Woche der letzten 3 Monate
Das Widget zeigt eine Ubersicht iiber alle Produktdnderungen der letzten 3 Monate, gruppiert nach Wochen.
e Publication Overview*
e Nachrichten*
Das Widget zeigt Ihnen alle Neuigkeiten Ihres Unternehmens.
e Beschaffung
e Klassifikation
o Logistik
e Beschaffung (Fokus)*
e Kilassifikation (Fokus)*

o Logistik (Fokus)*

20
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e Meine aktuellen Tasks
Das Widget zeigt alle Ihnen zugewiesenen Tasks an.
e Publikationen*
o Reviews
Das Widget zeigt eine Ubersicht iiber die Artikelbewegungen.
e Compliance Statistik*
Das Widget zeigt eine grafische Ubersicht, welche Produkte valide sind und welche Produkte noch Validierungsfehler
haben.
o Validierungsfehler Ubersicht*
Das Widget zeigt eine Ubersicht iiber die haufigsten Validierungsfehler Ihrer Produkte.
o Warnungen Ubersicht*
Das Widget zeigt eine Ubersicht iiber die haufigsten Warnungen zu lhren Produkten.
o Review-Fehler Ubersicht
Das Widget zeigt eine Ubersicht iiber die haufigsten Uberpriifungsfehlern lhrer Produkte.
o Ubersicht der Warnhinweise
Das Widget zeigt eine Ubersicht iiber die haufigsten Uberpriifungswarnungen lhrer Produkte.
e Kategorien
Das Widget zeigt eine grafische Ubersicht {iber die Verteilung Ihrer Produkte in die einzelnen Kategorien.
e Kategorien Liste
Das Widget zeigt eine Liste liber die Verteilung Ihrer Produkte in die einzelnen Kategorien.
e Zuletzt gedanderte Produkte
Das Widget zeigt eine Ubersicht iiber die 10 zuletzt editierten oder erzeugten Produkte.
o News
Das Widget zeigt Ihnen alle Neuigkeiten Ihres Unternehmens.
o FEinstiegshilfe

Das Widget ermdglicht lhnen den Schnelleinstieg zu beliebten Funktionen dieser Plattform.

*markiert einen Standardwidget

Weitere Informationen

21
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Dashboard Editieren

Widgets hinzufiigen

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf die Schaltflache + -
2. Das Fenster Dashboard editieren 6ffnet sich.

@ Es werden alle verfligbaren Widgets angezeigt.

u Graphische Ansicht des Widgets
B Beschreibung des Widgets
Aktuelle Verwendung im Dashboard, 0 zeigt aktuell keine Verwendung an
B Schaltflache Widget hinzufiigen
3. Um ein Widget auf dem Dashboard hinzuzufiigen, klicken Sie auf die Schaltflaiche Widget hinzufiigen.

@ Der Widget erscheint in der Ansicht Dashboard.
Es ist mdglich einen Widget mehrmals in der Ansicht Dashboard hinzuzufiigen.

4. Um das Fenster Dashboard editieren zu schlielRen, klicken Sie die Schaltflache Schlie8en.

Widgets minimieren

1. Um einen Widget zu minimieren, in der Titelleiste des Widgets die Schaltflaiche — klicken.
@ Der Widget wird minimiert und nur die Titelleiste wird angezeigt.

2. Um den Widget wieder zu maximieren, in der Titelleiste des Widgets die Schaltflache | klicken.

Widgets umbenennen

22
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1. Um einen Widget umzubenennen, in der Titelleiste des Widgets die Schaltflache klicken.
@ Das Fenster Optionen 6ffnet sich.

2. Tragen Sie im Feld T7ite/ den gewiinschten neuen Namen fiir das Widget ein.
3. Klicken Sie die Schaltflache Ok

@ Das Fenster Optionen schlielt sich und der neue gewiinschte Name wird angezeigt.

Widgets umgruppieren

1. Klicken Sie auf die Titelleiste des Widgets
@ Die Titelleiste wird grau unterlegt.
2. Ziehen Sie den Widget per drag&drop an die gewiinschte Position.

3. Wiederholen Sie diese Schritte bis Sie alle Widgets an die gewiinschte Position verschoben haben.

Widgets entfernen

1. Um einen Widget zu entfernen, in der Titelleiste des Widgets die Schaltflache x klicken.

@ Der Widget wird aus der Ansicht Dashboard entfernt.

Die Ansicht Dashboard auf Standardeinstellungen
zuriicksetzen

1. Um das Dashboard auf die Standardeinstellungen zuriickzusetzen, die Schaltflache Standardeinstellungen wiederherstellen
klicken.
@ Alle Widgets auer den Standardwidgets werden entfernt, die Standardwidgets werden angezeigt und maximiert. Die

Standardwidgets werden auf den Standardnamen zuriick gesetzt.

23



Dashboardeinstellungen

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf die Schaltflache

2. Das Fenster Dashboardeinstellungen 6ffnet sich.

Dashboardeinstellungen

*Lieferanten-1D

@
Q

3. Geben Sieim Feld Lieferanten-ID die gewiinschte Lieferanten-ID ein.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.

@ Das Dashboard zeigt in den Widgets die Daten fiir den gewiinschten Lieferanten an.

@)

osapiens
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Der Abschnitt Tasks
A

Mit dem Abschnitt 7asks arbeiten

[ Der Abschnitt Tasksist je nach Konfiguration nicht fiir alle User sichtbar.

M Task-Listen

Autor

=
Default o B B a
& ask hiroufiisen
as
Exceptiol [ 20+ ]
b 5]
Fehlgeschlagende Importe H
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u Filterleiste

B Schnellfilter

Tabelle Tasks

n Task-Listen

B Schaltflache Task hinzufiigen

Schaltflache Alle Tasks auswahlen

B Schaltflache Ausgewaéhite Tasks schlieBen
m Schaltflache Verkniipfte Produkte anzeigen
n Falligkeitsdatum

Anzeige Kommentar

n zugewiesener Benutzer

Die Filterleiste
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1. Um die Tabelle Tasks zu filtern, geben Sie die gewiinschten Filterkriterien in die entsprechenden Felder ein.

Die folgenden Felder stehen zur Verfligung:

o Titel

Geben Sie den Namen des Tasks ein.

e Autor

Geben Sie den gewiinschten Ersteller ein.

e Zustandiger

Geben Sie den gewiinschten zustandigen Benutzer ein.

o Frist

Klicken Sie in das Feld und wahlen das gewiinschte Fristdatum aus dem Kalender aus.

2. Um den Filter zurlick zu setzen, klicken Sie auf die Schaltflache Filter zuriicksetzen.

@ Die Tabelle Tasks zeigt alle Tasks der

an, die den gewiinschten Suchbegriffen entspricht.

@ Fiir jede Task-Kiste wird die Anzahl der gefundenen Tasks angezeigt.

Es konnen mehrere Filter miteinander kombiniert werden.

Es konnen Filter und miteinander kombiniert werden.

Einen Schnellfilter auswahlen

1. Um die Tabelle Tasks mit vorgegebenen Schnellfiltern zu durchsuchen, klicken Sie auf den gewiinschten Schnellfilter.

Die folgenden Schnellfilter stehen zur Verfligung:

e Nur mir zugeordnet

Alle Tasks die dem eigenen Benutzer zugeordnet sind
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o Von mir erstellt
Alle Tasks, die vom eigenen Benutzer erstellt wurden
e Geschlossene Tasks anzeigen
Alle Tasks, die als geschlossen markiert wurden
o Nicht zugewiesen
Alle Tasks, die keinem Benutzer zugewiesen sind
@ Der gewiinschte Schnellfilter wird in das entsprechende Filterfeld eingetragen.

@ Die Tabelle Tasks zeigt alle Tasks der an, die dem gewiinschten Schnellfilter entspricht.

@ Fiir jede Task-Kiste wird die Anzahl der gefundenen Tasks angezeigt.

Es konnen mehrere Schnellfilter miteinander kombiniert werden.

Die Schnellfilter Nur mir zugeordnet und Nicht zugewiesen kdnnen nicht miteinander kombiniert werden.

Die Tabelle Tasks

Eine Task-Listen auswahlen

1. Um die die Tasks einer bestimmten zugeordneten Liste anzuzeigen, klicken Sie auf die Schaltflache der gewiinschten Task-

Liste.

@ Die Tabelle Tasks zeigt die Tasks je nach der lhnen zugeordneten Liste an.
Die folgenden Task-Listen stehen zur Verfiigung:

e Default

e Exceptions

e Fehlgeschlagene Importe

Verkniipfte Produkte anzeigen

1. Klicken Sie neben dem gewiinschten Task auf die Schaltflache

@ Der Abschnitt Artikel 6ffnet sich, im Suchfilter ist eine Suche vor eingestellt, die alle Produkte dieses Tasks filtert.

Mit Tasks arbeiten

Einen Task hinzufiigen

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Task hinzufiigen.
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@ Das Fenster Task hinzufiigen 6ffnet sich.

Task hinzufigen

2. Fillen Sie die erforderlichen Felder aus.

Die folgenden Felder stehen zur Verfligung:

Titel*o

Task-Listeo
Folgende Task-Listen stehen zur Verfligung:
e Fehlgeschlagene Importe
o Exceptions
Friste
Sie kénnen mit dem Kalender ein Datum auswahlen.
Zusténdigero
Hier kdnnen Sie einen Suchbegriff eingeben. Es werden alle Benutzer angezeigt, die dem Suchbegriff

entsprechen.

Notizen o
Tags °

Anhang
Ziehen Sie einen Anhang per Drag&Drop in das Feld ° oder klicken Sie auf die Schaltflache Durchsuchene
um eine Datei im Filebrowser aus.

@ Der Anhang wird als Kommentar im Task hinzugefiigt.

*Markiert ein Pflichtfeld

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Hinzufiigen °
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@ Der zustandigen Benutzer erhéalt eine Nachricht Giber den Task im Activity Feed in der Kategorie Tasks.

@ Der Task wird beim zustandigen Benutzer im angezeigt.

Einen Task schlieBen
1. Aktivieren Sie in der Tabelle Tasks die Checkbox neben dem gewiinschten Task.
Eine Mehrfachauswahl ist moglich.

2. Klicken Sie auf die Schaltflaiche Ausgewdhite Tasks schlieBen.
@ Der Task wird geschlossen.

Einen Task offnen

1. Klicken Sie in der Tabelle Taskauf den Namen des gewiinschten Tasks.

@ Der Task 6ffnet sich.

Kommentare

-
o

Neuen Kommentar hinzufligen

a
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Verkniipfte Produkte anzeigen

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Verkniipfte Produkte anzeigen.

@ Der Abschnitt Artikel 6ffnet sich, im Suchfilter ist eine Suche vor eingestellt, die alle Produkte dieses Tasks filtert.

Einen Task bearbeiten

1. Sie den gewiinschten Task.

N

. Klicken Sie auf die Schaltflache /’ neben dem Feld, das Sie andern mochten.
@ Das Feld 6ffnet sich im Edit-Mode ohne Inhalt.

3. Geben Sie den gewiinschten Inhalt ein.
4. Um eine Anderung zu bestatigen, klicken Sie auf die Schaltflache v

5. Um die Anderung zu Ischen, klicken Sie auf die Schaltfldche
Einen Task abschlieBen

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Task abschliellen.

@ Der Status wechselt von OPEN auf FINISHED.

Einen Task wieder 6ffnen

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Task wieder 6ffnen.

@ Der Status wechselt von FINISHED auf OPEN.
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Einen Kommentar hinzufiigen

1. Klicken Sie in das Feld Neuen Kommentar hinzufiigen und geben Sie den gewiinschten Kommentar ein.

2. Um optional einen Anhang hinzu zufligen, ziehen Sie einen Anhang per Drag&Drop in das Feld Anhang oder klicken Sie auf
die Schaltflache Durchsuchen um eine Datei im Filebrowser auszuwéhlen.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Kommentar hinzufiigen.

@ Der Kommentar wird erstellt. Existieren bereits Kommentare, wird der neu erstellte Kommentar ans Ende der

Kommentarliste gestellt.
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Der Abschnitt Artikel

Mit dem Abschnitt Artikel arbeiten

Im Abschnitt Artikel stehen lhnen die folgenden Unterabschnitte zur Verfiigung:

[ Um mit diesem Abschnitt zu arbeiten, bendtigen Sie die Rolle Admin.

[ Um mit diesem Abschnitt zu arbeiten, benotigen Sie die Rolle Admin.

@)

osapiens
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Abschnitt Artikel durchsuchen

Mit dem Abschnitt Artikel durchsuchen arbeiten

P —

= Artikel

o}
o
Q

o [ I -

*LIEFERANT-A...  BASIS-ME “"MENGENEIN... *MENGE/BME KURZBESCHR... AR AKTIONEN

«

u Suchleiste

B Multifuktionsleiste Mit Produkten arbeiten
Tabelle Artikel

B Suchfilter in der Seitenleiste

Im Abschnitt Artikel durchsuchen stehen Ihnen die folgenden Standardsuchen in der Seitenleiste zur Verfligung:

e Unkategorisiert
e Indexverwaltung

o Lijeferanten-Artikel

Zusatzlich steht, soweit Produkte zur Merkliste hinzugefiigt wurden, die Standardsuche Merkliste zur Verfiigung.
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Die Suchleiste

= Artikel

Massensuche » Cehtliars

ﬁz- 40von Gber 1000 Produkten 5 |

u Schaltflaiche Massensuche
B Schaltflache Suchfifter

Suchfeld

n Gesamtanzahl Produkte in der Tabelle Artikel, die den aktuellen Sucheinstellungen entspricht, mit Schaltfliche Aktualisieren

Wenn Sie den Bereich Artikel 6ffnen, wird bei >1000 vorhandenen Produkten in der Gesamtzahl von diber 1000 Produkten

angezeigt. Klicken Sie auf die Schaltflache Aktualisieren um die tatsachliche Gesamtzahl der Produkte anzuzeigen.

Kombinierte Suchen

Im Suchfeld konnen Sie mit und miteinander kombinieren.

Einen Artikel suchen

1. Geben Sie den gewiinschten Suchbegriff in das Suchfeld ein.

@ Die Tabelle Artikel zeigt alle Produkte an, die dem eingegebenen Suchbegriff entsprechen.

Einen Suchfilter anwenden

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Suchfilter.
@ Das Fenster Suchfilter 5ffnet sich und listet alle verfligbaren Suchfilter auf.

2. Wahlen Sie den gewiinschten Suchfilter aus.
Sie konnen mehrere Suchfilter auswéahlen.

@ Der Suchfilter erscheint in der Suchleiste.
@ Die Tabelle Artikel zeigt alle Produkte an, die dem eingestellten Suchfilter entsprechen.

Folgende Default Suchfilter stehen zur Verfligung:

e nicht publiziert
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o Publiziert an [ORGANISATION]

Zusatzlich kann der Status ausgewahlt werden:

Alle
Akzeptiert
Empfangen
Abgelehnt
Kommentiert

Fehlt

o Konforme Artikel

o Nicht konforme Artikel

o Validierungsfehler

Zusétzlich kann der gewiinschte Validierungsfehler ausgewahlt werden

e Validierungswarmungen

Zusiatzlich kann die gewiinschte Validierungswarnung ausgewahlt werden

Die folgenden Suchfilter stehen per Default in der Seitenleiste zur Verfiigung:

e Unkategorisiert

e Indexverwaltung

o Lieferanten-Artikel

Zusétzlich steht, soweit Produkte zur Merkliste hinzugefiigt wurden, die Standardsuche Merkliste zur Verfiigung.

Einen neuen Suchfilter anlegen

@)
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Die EKK Plus empfiehlt, nur Suchfilter anzulegen, die Sie mehrmals benutzen mochten. Wenn Sie eine einmalige Suche mit

Produktattributen durchflihren mdchten, benutzen Sie die Funktion

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Suchfilter.

@ Das Fenster Suchfilter 6ffnet sich.

2. Wahlen Sie Neuen Suchfilter anlegen aus.
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@ Der Bereich Suchfilter anlegen wird angezeigt.

4+ Neue Gru ppe

3. Um auszuwdbhlen, ob die folgende Zeile als positives oder negatives Suchkriterium gelten soll, also ob nach dem
Suchkriterium gesucht wird, oder nur Ergebnisse angezeigt werden sollen, die das Suchkriterium nicht enthalten,
deaktivieren oder aktivieren Sie die Checkbox Nichto.

4. Klicken Sie auf das Feld Attribut auswéhlen 9
@ Ein Drop-Down Menii 6ffnet sich und listet alle verfligbaren Attribute auf.

5. Wabhlen Sie das gewiinschte Attribut aus.

6. Klicken Sie auf das Feld =°.

@ Ein Drop-Down Menii 6ffnet sich und listet alle Verkniipfungsoptionen auf.
Folgende Optionen stehen zur Verfligung:
o =
Gleich
Findet einen genauen Treffer
o ==
Strenge Gleichheit
Finden einen genauen Treffer inklusive Formatierung
e <
Weniger als
Findet alle Ergebnisse mit einem Wert geringer als der angegebene
e <=
Weniger als, oder gleich
Findet alle Ergebnisse mit einem Wert geringer oder gleich als der angegebene
o >
GroRer als
Findet alle Ergebnisse mit einem Wert groRer als der angegebene
e >=
GroRer als, oder gleich
Findet alle Ergebnisse mit einem Wert gréRer, oder gleich als der angegebene
7. Geben Sie den Suchbegriff ein o

8. Um einen weiteren Suchparameter hinzuzufiigen, klicken Sie auf die Schaltflache + 0
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@ Eine neue Zeile wird hinzugefiigt.
9. Wahlen Sie die Verkniipfung der beiden Zeilen aus.
Folgende Optionen stehen zur Verfiigung:

e AND
e OR
10. Um den Suchparameter einzustellen, wiederholen Sie Schritte 3 bis 9.
11. Um eine Zeile zu 16schen, klicken Sie auf die Schaltflaiche — o
12. Um eine neue Gruppe hinzuzufiigen, klicken Sie auf die Schaltflache Neue Gruppe°.
@ Eine neue Gruppe wird hinzugefiigt.
13. Um den Suchparameter einzustellen, wiederholen Sie Schritte 3 bis 11.
14. Geben Sieim Feld Fiftername einen Namen fiir den Suchfilter ein e
15. Wenn der Suchfilter auch fiir andere Benutzer zur Verfiigung stehen soll, aktivieren Sie die Checkbox Offentlich o
16. Um den Suchfilter zu speichern, klicken Sie auf die Schaltflache Speichern @

@ Der Suchfilter steht jetzt in den voreingestellten Suchfiltern zur Verfligung.

Eine Massensuche durchfiihren

1. Um eine neue Massensuche anzulegen, klicken Sie auf die Schaltflaiche Massensuche.
@ Ein Drop-Down Meni 6ffnet sich.

2. Wahlen Sie Neue Massensuche aus.
@ Das Fenster Massensuche 6ffnet sich.

3. Klicken Sie in das Feld Suchattribut.

@ Ein Drop-Down Menii 6ffnet sich und zeigt alle verfligbaren Attribute an.

Folgende Attribute stehen zur Verfiigung:

o Zielmarkt

o Lieferanten-I1D

o Lijeferant-Name (importiert)

e Zustandige Einkaufsgemeinschaft
e Geschiéftsbereich

o Marken Name

o Lieferant-Artikelnummer

e Basis-ME

e Mengeneinheit

o Menge/BME
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Hersteller-Name
Hersteller-Artikelnummer
Kurzbeschreibung
Langbeschreibung
Artikel-Startdatum
Artikel-Ablaufdatum

Liste der GTINs

PZN

Pharmacy Product Number
HIBC

ICCBBA

ucec

Vorgénger/Nachfolger- & Ersatz-Artikel Beziehungen Typ
Vorganger-Artikel
Nachfolger-Artikel
Alternativ-Artikel
Basismenge
Fakturiereinheit
Verbrauchsartikel

Variable Einheit

Lieferbar?

weiterer Produktschliissel - Name
weiterer Produktschliissel
Sterilitat

Dienstleistung

Suchbegriffe

bestellbare Einheit?
Seriennummernpflichtig
Verfallsdatumpflichtig
Apothekenpfiichtig
Unterliegt dem BtMG
Rezeptpfiichtig

enthalt recycelte Materialien
Produktkennzeichnung geféhrliche Materialien

Produktkennzeichnung nuklearer Sicherheitscode
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Umtauschbar?

Loschkennzeichen
Mehrwertsteuer
Mindestbestellmenge (Bestell-ME)
Maximale Bestellmenge (Bestell-ME)
Lieferzeit in Tagen

Anzahl lieferbarer Produkte
Nettogewicht

Bruttogewicht

MaBeinheit der Gewichte

Breite

Héhe

Tiefe

Breite mit Verpackung

Hohe mit Verpackung

Tiefe mit Verpackung

MabBeinheit der Langen
Nettofiillmenge

Nettofiillmenge Einheit
Kennzeichnung ob Artikel kundenindividuell ist
pharmazeutische Zulassungsstelle
pharmazeutische Zulassungsnummer
unverpackt

Minimale Lagerungstemperatur
Maximale Lagerungstemperatur
Minimumfeuchtigkeit
Maximumfeuchtigkeit

Maximale Wiederaufbereitung

1. Ebene der Kataloghierarchie

2. Ebene der Kataloghierarchie

3. Ebene der Kataloghierarchie

4. Ebene der Kataloghierarchie

5. Ebene der Kataloghierarchie
Katalogschema Name

andere Katalog Version

@)
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e anderer Katalog Codewert

e Kilassifikation nach ATC-DDD
e ECLASS-ID Version

o Risikoklasse

e Kennnummer des Notified Body
o Hilfsmittelverzeichnisnummer
o gefahrliche Materialien

e Global Product Classification
e zusdtzliche Klassifikationsinformationen
o ATC-Versopm

e Product Links

e Product Documents

e Produkt Bilder

e Index Name

o Index Schliissel

e Aktion

o Wert im Index

e Beschaffung Qualitat

e Beschaffung (Fokus) Qualitét
o Kilassifikation Qualitat

e Kilassifikation (Fokus) Qualitat
o Logistik Qualitat

e Logistik (Fokus) Qualitat

o Gesamt Qualitat

e Passives Mitglied

e Synchron

e Publiziert

o Publikationsstatus

e Reviews

e Konform

4. Geben Sie im Feld Suchwertedie gewiinschten Suchwerte ein.
5. Klicken Sie auf die Schaltflache Start.

@ Die Massensuche wird durchgefiihrt.
Eine vorherige Massensuche aufrufen
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Sie konnen die letzte durchgefiihrte Massensuche erneut durchfiihren.

1. Klicken Sie auf die Schaltflaiche Massensuche.
@ Ein Drop-Down Menii 6ffnet sich.
2. Wahlen Sie Letzte Ergebnisse anzeigen aus.

@ Die zuletzt durchgefiihrte Massensuche wird erneut ausgefiihrt.

Die Multifunktionsleiste Mit Produkten arbeiten

A @ b
£ &2

Schaltfliche Neues Produkt
B Schaltflache Produkt kopieren
Schaltflache Artikel vergleichen
n Schaltfliche Veréffentlichen
B Schaltflache Produkt léschen
ﬂ Schaltflache Massenoperation

Mit Produkten arbeiten -

Ein neues Produkt anlegen
Einen Produkt kopieren
Produkte vergleichen

Einen Produkt veroffentlichen
Einen Produkt 16schen

Massenoperationen durchfiihren

Die Tabelle Artikel
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“LIEFERANT-A...  BASIS-ME *MENGENEIN... *MENGE/BME KURZBESCHR... AR AKTIONEN

Status Published

Optional wenn publiziert. Wenn Sie den Mauszeiger liber das Icon fahren, erscheint das Publikationsdatum zu diesem Produkt
B Schaltfliche Artikel anzeigen
Schaltfliche Produkt editieren

n Schaltfliche Tabelle anpassen
B Schaltfliche Produkt I6schen

Status Validierungsfehler und Validierungswarnungen

Optional wenn Fehler vorhanden. Wenn Sie den Mauszeiger iiber das Icon fahren, erscheint eine Ubersicht iiber die Validierungsfehler

und /oder Validierungswarnungen, die fiir dieses Produkt vorliegen.

Die Tabelle Artike/ anpassen

10.

. Klicken Sie auf die Schaltflache =.

@ Das Fenster Tabelle anpassen 6ffnet sich.

Um eine Spalte auszublenden, klicken Sie auf die Schaltflaiche neben dem Namen der gewiinschten Spalte.
Um eine Spalte einzublenden, aktivieren Sie die Checkbox neben dem Namen der gewiinschten Spalte.

Um das Fenster Tabelle anpassen zu schliel3en, klicken Sie auf die Schaltfliche Tabelle anpassen.

Um eine Spalte aufsteigend zu sortieren, klicken Sie einmal auf die gewlinschte Spalteniiberschrift.

@ Die Spalte wird aufsteigend sortiert und mit einem 4, markiert.

Um eine Spalte absteigend zu sortieren, klicken Sie zweimal auf die gewlinschte Spalteniiberschrift.

@ Die Spalte wird absteigend sortiert und mit einem < markiert.

. Um die Spaltensortierung aufzuheben klicken Sie auf die Spalteniiberschrift bis keine Markierung mehr vorhanden ist.

Um die Spaltenreihenfolge zu &ndern, klicken Sie den Spaltennamen an und ziehen ihn per Drag&Drop auf die gewiinschte
Position.

Um die Spaltenbreite zu dndern, bewegen Sie den Mauszeiger auf die Trennlinie zwischen 2 Spaltennamen.

@ Der Mauszeiger @ndert sich auf«".;.

Klicken Sie und ziehen Sie die Trennlinie an die gewiinschte Position.
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11. Um die Spalten auf die Default Einstellungen zuriick zu setzen, klicken Sie auf die Schaltflache Tabelle anpassen.

Klicken Sie im Fenster Tabelle anpassen auf die Schaltflache Spalten zuriicksetzen.
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Mit Produkten arbeiten

Ein Produkt kopieren

1. Aktivieren Sie die Checkbox in der Tabelle Artike/neben dem Produkt, das Sie kopieren mochten.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Produkt kopieren.
@ Das Fenster Produkt editieren 6ffnet sich.
@ Die Daten des kopierten Produkts sind bereits in die Felder eingetragen.
3. Passen Sie die librigen Felder wie gewiinscht an.
4. Um das Produkt zu speichern, klicken Sie auf die Schaltflache Produkt Anlegen.

@ Das neue Produkt wird angelegt.

Produkte vergleichen

1. Wahlen Sie in der Tabelle Artike/2 Produkte aus, die Sie miteinander vergleichen mochten.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Artikel vergleichen.

@)

osapiens
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@ Das Fenster Produktvergleich 6ffnet sich in der beide ausgewahlten Artikel abgebildet werden.

Produktvergleich X

nzeigeoptionen: ur Unterschiede anzeigen & Nur gefiillte Felder anzeigen
Anzeigeopt Nur Unterschied ba\o‘lFﬁ g

SupplierBaseUnit:12312442324:de:17376 SupplierBaseUnit:12312442324:de:1737

04:30:PA 99:30:PA
ModelTemplate::Supplier BaseUnit ModelTemplate::SupplierBaseUnit
*Zielmarkt Deutschland Deutschland
*Lieferanten-1D 12312442324 12312442324
Lieferant-Name (Importiert) ConvaTec ConvaTec
Geschéftsbereich Stoma Stoma
*Lieferant-Artikelnummer 1737604 1737599
Basis-ME Einzelstuck Einzelsttck
*Mengeneinheit Paket Paket
*Menge/BME 30 30
Hersteller-Name ConvaTec ConvaTec
Hersteller-Artikelnummer 423682 423680
Kurzbeschreibung ESTBODY CLD LWSFTCVX04V2 35MM ESTBODY CLD LWSFTCVX04V2 25MM
- ) 2 1X30INT 1X30INT
Esteem Body, geschlossener Beutel, grol3, Esteem Body, geschlossener Beutel, groR,
Langbeschreibung Filter, blickdicht, Sichtfenster, Konvexkegel Filter, blickdicht, Sichtfenster, Konvexkege
" \/9 Tiafa Amm vnraectanst 25mm \/D Tiafa Amm varoactanzt 2Gmm - b4
—_eas—<— -

3. Um die Anzeigeoption zu d@ndern, aktivieren Sie die Checkbox neben der gewiinschten Anzeigeoption.
Folgende Anzeigeoptionen stehen zur Verfiigung:
o Nur Unterschiede anzeigen a
Wenn Sie diese Anzeigeoption auswahlen, werden nur Felder angezeigt, bei denen sich die beiden
Vergleichsartikel unterscheiden.
o Nur gefiillte Felder anzeigen e

Wenn Sie diese Anzeigeoption auswahlen, werden nur Felder angezeigt, die ausgefiillt sind. Felder ohne Eintrage
werden ausgeblendet.

4. Um das Fenster Produktvergleich zu schlie3en, klicken Sie die Schaltflache SchlieBen e

Ein Produkt veroffentlichen

1. Aktivieren Sie die Checkbox in der Tabelle Artike/neben dem gewiinschten Produkt.
Eine Mehrfachauswahl ist mdglich.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Veroffentlichen.
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@ Das Fenster An Organisation publizieren 6ffnet sich.

An Organisation publizieren

Organisationen oder Kommunikationskanale auswahlen Publikation planen

o Wiéhlen Sie die Organisation(en) oder Kommunikationskanale, zu denen Sie publizieren méchten

Wabhlen Sie die Organisation(en) oder Kommunikationskanale, zu denen Sie publizieren mochten

Kontakte durchsuchen

. Um einen Kontakt zu suchen, geben Sie den Suchbegriff im Feld Suchen ein a
@ Es werden alle Kontakte angezeigt, die dem Suchbegriff entsprechen.
. Um die Organisation oder den Kommunikationskanal auszuwéahlen zu denen Sie publizieren mdchten, aktivieren Sie die

Checkbox neben dem gewiinschten Kontakt e

Eine Mehrfachauswahl ist méglich.

. Um alle aufgelisteten Kontakte auszuwahlen, aktivieren Sie die Checkbox Alle auswahlen.

. Klicken Sie auf die Schaltfliche Weitere.
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@ Der Schritt Publikation planen 6ffnet sich. Hier werden alle Produkte fiir diese Publikation aufgefiihrt.
An Organisation publizieren
a
Orgenisationen oder Kommunikstionskanale suswéhlen Publikation planen
o Planen Sie die Publikstion oder fihren diese sofort sus
Planen Sie die Publikation oder fuhren diese sofort aus
Publikstion gilt fur folgende Produkte
1 a
0
2 v
4 | ]
° Publikation sofort ausflhren
o Publikstion planen
e-'- 07.2025 11:48:47
o Publikstion wiederholen
© . 9
v

7. Wahlen Sie den Zeitpunkt der Publikation.
Folgende Optionen stehen lhnen zur Verfiigung:
e Publikation sofort ausfiihren
Die Publikation wird sofort ausgefiihrt
e Publikation planen

Die Publikation wird zu einem spéteren Zeitpunkt ausgefiihrt. Eine Wiederholung der Publikation nach

bestimmten Intervallen kann eingerichtet werden.

Es wird empfohlen, Wiederholungen fiir Artikelkataloge, die konstant bleiben, zu nutzen, die alle x

Wochen wiederholt werden konnen.

Ein Produkt sofort publizieren
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Wihlen Sie die Option Publikation sofort ausfiihren aus o
Klicken Sie auf die Schaltfliche Veréffentlichen o

@ Die Publikation erscheint im Abschnitt Publikationen im Bereich Ausgefiihrt.

Ein Produkt zu einem spateren Zeitpunkt publizieren

10.

11.

12.

13.

14.

Wihlen Sie die Option Publikation planen aus a

. Geben Sie im Feld Nameden Namen der Publikation ein e

. Klicken Sie auf das Feld Startdatumo.

@ Ein Kalender 6ffnet sich.

. Wahlen Sie das gewiinschte Datum aus. Um das heutige Datum auszuwahlen, klicken Sie auf die Schaltflache Today.

@ Die Ansicht Zeit 6ffnet sich.

. Geben Sie die gewiinschte Uhrzeit ein. Um die aktuelle Uhrzeit einzugeben, klicken Sie auf die Schaltflache Now.

. Klicken Sie auf die Schaltflache SchlieBen.

@ Der Kalender schlief3t sich.

. Um eine geplante Publikation zu wiederholen, aktivieren Sie die Checkbox Publikation wiederholen o
. Um das Wiederholungsintervall auszuwéhlen, wahlen Sie den gewiinschten numerischen Wert aus e

. Klicken Sie das Feld Zeiteinheit und wahlen die gewiinschte Einheit aus a

Folgende Optionen sind auswahlbar:

e Stunde

e Tag

o Woche

e Monat
Klicken Sie in das Feld Enddatumo und wahlen aus dem Kalender das gewiinschte Enddatum aus, bis zu dem die
Publikation wiederholt werden soll.
@ Ein Kalender 6ffnet sich.
Wahlen Sie das gewiinschte Datum aus. Um das heutige Datum auszuwahlen, klicken Sie auf die Schaltflache Today.
@ Die Ansicht Zeijt 6ffnet sich.
Geben Sie die gewiinschte Uhrzeit ein. Um die aktuelle Uhrzeit einzugeben, klicken Sie auf die Schaltflache Now.
Klicken Sie auf die Schaltflache SchlieBen.

@ Der Kalender schlief3t sich.

Wenn Sie kein Enddatum eingeben, wird die Publikation dauerhaft zum gewiinschten Zeitpunkt wiederholt.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Veroffentlichen o

@ Die Publikation erscheint im Abschnitt Publikationen im Bereich Geplant.
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Ein Produkt loschen

Wenn ein Produkt nicht mehr Teil des Sortiments ist, editieren Sie das Produkt und setzen Sie ein Artikel-Ablaufdatum.

Nutzen Sie die Loschen-Funktion nur,um fehlerhaft angelegte Produkte zu I6schen.

1. Aktivieren Sie die Checkbox in der Tabelle Artike/neben dem gewiinschten Produkt.
Eine Mehrfachauswahl ist méglich.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Produkt(e) I6schen.
@ Das Fenster Ldschen bestatigen 6ffnet sich und listet alle Produkte auf, die Sie |6schen mdchten.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Loschen.

Massenoperationen durchfiihren

1. Aktivieren Sie die Checkbox in der Tabelle Artike/neben dem gewiinschten Produkt.
Eine Mehrfachauswahl ist moglich.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Massenoperation.
3. Ein Drop-Down Menii 6ffnet sich und listet alle verfligbaren Massenoperationen auf.

Folgende Massenoperationen stehen zur Verfiigung:

Massenoperation: Produkte downloaden

1. Klicken Sie im Drop-Down Menii auf die Schaltflache Download.

@ Das Drop-Down Menii listet die moglichen Exportformate auf.
Folgende Exportformate stehen zur Verfligung:

°
e JSON
o XML

o Excel GHX4.0 Cat
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e Excel GHX5.2 Cat
o Excel GHX4.0 Price
2. Wahlen Sie das gewiinschte Exportformat aus.

@ Der Datendownload wird gestartet. Das Popup-Fenster Export gestartet, sie konnen Ihre Exporte hier einsehen. 6ffnet

sich.

3. Um zum Abschnitt Export zu wechseln und die Datei herunter zu laden, klicken Sie auf den Link im Popup-Fenster, oder

offnen Sie den Abschnitt Exporte manuell.

Excel Download

1. Wahlen Sie aus dem Drop-Down Menii Excel aus.

@ Das Fenster Export Mapping 6ffnet sich.

Export Mapping

a
L Excel
Ausflhren und Exportieren von Berichten zu den ausgewahlten Elementen
Ein vordefiniertes Zuordnungsprofil laden bt
Alle Attribute exportieren
Ausgeflllte Exporteinstellungen speichern? o
Mapping-Eintrage
Wahlen Sie die Artikelattribute aus, die Sie in die Exportdatei aufnehmen méchten
117 Attribute gefunden (insgesamt 117 ausgewihlt) Zeige nur ausgewshlte
. Excel-Spaltenname Modell Attribut
e:-‘ 9 ddCiacelnEnN o zusitzliche Klassifikationsinformation MC &
- la : zusétzliche Klassifikationsinformation TARIC '
= addClassinfoUNSPSC zusédtzliche Klassifikationsinformation UNSPSC
= weiterer Produktschllssel -

Q wlaczylll  Abbrechen

2. Um ein vordefiniertes Mapping Profil zu wahlen, klicken Sie auf das Feld Ein vordeﬁniertesZuordnungsproﬁlladenc und

wéhlen aus dem Drop-Down Menii das gewiinschte Mapping aus.
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Ein gespeichertes Mapping l6schen

1. Um ein gespeichertes Mapping zu I6schen, klicken Sie auf das Feld Ein vordefiniertes
Zuordnungsprofil laden und wahlen aus dem Drop-Down Menii das gewiinschte Mapping aus.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache e

. Um alle Attribute zu exportieren, aktivieren Sie die Checkbox Alle Attribute exportieren o

. Um die aktuellen Exporteinstellungen nach Abschluss des Exports als neues Mapping zu speichern, aktivieren Sie die

Checkbox Ausgefiillte Exporteinstellungen speichern o

. Aktivieren Sie im Bereich Mapping-Eintrage alle Checkboxen neben den Spalten, die Sie exportieren mdchten e
. Um eine Spalte zu suchen, geben Sie den Suchbegriff in das Suchfeld ein e
. Optional kdnnen Sie fiir jede Spalte einen alternativen Spaltennamen eintragen 0

. Um die Spaltenreihenfolge zu @ndern, klicken Sie die Schaltflache e und bewegen die Spalte per drag&drop an die

gewiinschte Stelle.

. Um nur die ausgewahlten Spalten anzuzeigen, aktivieren Sie die Checkbox Zeige nurausgew.'a'hlteo.

Klicken Sie auf die Schaltflache Export starten @

@ Der Datendownload wird gestartet. Das Popup-Fenster Export gestartet, sie konnen lhre Exporte hier einsehen. 6ffnet
sich.

Um zum Abschnitt Export zu wechseln und die Datei herunter zu laden, klicken Sie auf den Link im Popup-Fenster, oder

offnen Sie den Abschnitt manuell.

Massenoperation: Massenupdate durchfiihren

Klicken Sie im Drop-Down Meni auf die Schaltflache Massenupdate durchfiihren.
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@ Das Fenster Massenaktualisierung 6ffnet sich.
Massenaktualisierung %
Attribute selektieren Attributwerte dndern Uberblick
@ Sie kdnnen die Attribute per Drag & Drop in die Liste ziehen X
Schritt 1 von 3 - Selektieren Sie die Attribute, die Sie im nachsten Schritt bearbeiten machten
V o
o : Lieferant-Name (importiert) @ -
)
Zustandige Einkaufsgemeinschaft @
Geschéftsbereich @
Markenname ©)]
Basis-ME @ -

. Um das gewiinschte Attribut zu suchen, geben Sie den Suchbegriff in das Feld Attribute suchen... ein °
@ Die Attributliste zeigt alle Attribute an, die dem Suchbegriff entsprechen.

. Ziehen Sie die Attribute, die Sie bearbeiten méchten, per Drag&Drop in den Bereich Attribute auswéahlen e
Eine Mehrfachauswahl ist méglich.

. Klicken Sie auf die Schaltflache Weitero.

. Der Schritt Attributwerte andern 6ffnet sich.

@ Es werden alle ausgewéahlten Attribute angezeigt. Die Attribute haben keinen Eintrag.
. Geben Sie den gewiinschten neuen Attributwert ein.

. Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter.

@ Der Schritt Uberblick dffnet sich.

. Uberpriifen Sie die zu &ndernden Daten.

. Klicken Sie auf die Schaltflache Update starten.

@ Die Massenaktualisierung wird gestartet.

@ Sobald die Massenaktualisierung abgeschlossen ist, erhalten Sie eine Popup Nachricht.

Massenoperation: Task hinzufiigen
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1. Klicken Sie im Drop-Down Meni auf die Schaltflache Task hinzufiigen.

@ Das Fenster Task hinzufiigen 6ffnet sich.

Task hinzufigen

2. Fiillen Sie die erforderlichen Felder aus.

Die folgenden Felder stehen zur Verfligung:

Titel*o

Task-Listee
Folgende Task-Listen stehen zur Verfiigung:
e Fehlgeschlagene Importe
e Exceptions
Fristo
Sie kénnen mit dem Kalender ein Datum auswahlen.
Zusténdigero
Hier kdnnen Sie einen Suchbegriff eingeben. Es werden alle Benutzer angezeigt, die dem Suchbegriff

entsprechen.

Notizen o
Tags °

Anhang
Ziehen Sie einen Anhang per Drag&Drop in das Feld 0 oder klicken Sie auf die Schaltflache Durchsuchene
um eine Datei im Filebrower aus.

@ Der Anhang wird als Kommentar im Task hinzugefiigt.

*Markiert ein Pflichtfeld

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Hinzufiigen o
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@ Der zustandigen Benutzer erhélt eine Nachricht Giber den Task im Activity Feed in der Kategorie Tasks.

@ Der Task wird beim zusténdigen Benutzer im Abschnitt 7asks angezeigt.

Massenoperation: Produkte validieren

1. Klicken Sie im Drop-Down Menii auf die Schaltflache Produkte validieren.

@ Die ausgewahlten Produkte werden validiert.
@ Sobald die Validierung abgeschlossen ist, erhalten Sie eine Pop-up Nachricht.

Ein Produkt offnen

In dieser Ansicht kdnnen Sie das Produkt auch editieren.

1. Klicken Sie in der Tabelle Artike/neben dem gewiinschten Produkt auf die Schaltflache Artikel anzeigen.

@ Das gewiinschte Produkt 6ffnet sich im Details anzeigen.

# | Produkteditieren  Q

Kategorie S
Information

“Zielmarkt &

R

“Lieferanten-ID
Lieferant-Name (importiert
Geschaftsbereich
Markenname

“Lieferant-Artikelnummer

Tab Editor
B Tab Verlauf anzeigen

Tab Publication Status

u Tab Produktgruppierungen anzeigen
B Tab Details anzeigen

ﬂ Suchfeld Attribut suchen

a Schaltfldche Einstellungen

m Schaltfliche SchiieBen
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Einstellungen im Fenster Produkt editieren andern

Die Einstellungen im Fenster Produkt editieren beziehen sich auf den Tab Editor. Nahere Informationen zu den Einstellungen

finden Sie

Den Verlauf anzeigen

1. Klicken Sie auf den Tab Verlauf anzeigen.

@ Der Tab Verlaufoffnet sich

Produkteditieren =~ Q

GEANDERTAM GEANDERT VON EREIGNIS EREIGNISTEXT EREIGNISNACH...

Tab Zeitleiste
B Tab Attributinderungen
Tab Ereignisse
n Schaltflache Tabelle anpassen
Im Tab Verlauf anzeigen stehen Ihnen die folgenden Tabs zur Verfligung:
o Tab Zeitleiste
Im Tab Zeitleistefinden Sie eine chronologische Auflistung aller Ereignisse und Attributdnderungen.
e Tab Attributinderungen
Im Tab Attributanderungen finden Sie eine Auflistung aller Attributédnderungen.
e Tab Ereignisse

Im Tab Ereignissefinden Sie eine Auflistung aller Ereignisse.

Tab Zeitleiste

55



@)

osapiens

Folgende Spalten stehen zur Verfiigung:

e Gedndert am
e Geandert vom
e Ereignis

e Ereignistext

e Ereignisnachricht

Fir manche Ereignisse stehen herunterladbare Ereignisnachrichten zur Verfiigung.

1. Um eine Ereignisnachricht herunter zu laden, klicken Sie in der Spalte Ereignisnachricht auf die Schaltflache g%,

@ Die Ereignisnachricht wird als .x/sx Datei heruntergeladen.

Tab Attributanderungen
Folgende Spalten stehen zur Verfligung:

e Geédndert am
e Gedndert vom
o Attribut

e FElement

o Alter Wert

o Neuer Wert

Tab Ereignisse
Folgende Spalten stehen zur Verfligung:

o Geéandert am
e Geandert vom
o Empfanger
e Ereignis

e Ereignistext
e Inhalt

e Status

e Ereignisnachricht

Fiir manche Ereignisse stehen herunterladbare Ereignisnachrichten zur Verfligung.
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Um eine Ereignisnachricht herunter zu laden, klicken Sie in der Spalte Ereignisnachricht auf die Schaltflache O

@ Die Ereignisnachricht wird als .x/sx Datei heruntergeladen.

Eine Verlaufstabelle anpassen

10.

11.

12.

13.

14.

. Klicken Sie auf die Schaltflache Tabelle anpassen.

@ Das Fenster Tabelle anpassen 6ffnet sich.

Um eine Spalte auszublenden, klicken Sie auf die Schaltflache neben dem Namen der gewilinschten Spalte.

Um eine Spalte einzublenden, aktivieren Sie die Checkbox neben dem Namen der gewilinschten Spalte.

Um das Fenster Tabelle anpassen zu schlielen, klicken Sie auf die Schaltfliche Tabelle anpassen.

Um eine Spalte aufsteigend zu sortieren, klicken Sie einmal auf die gewiinschte Spalteniiberschrift.

@ Die Spalte wird aufsteigend sortiert und mit einem  markiert.

Um eine Spalte absteigend zu sortieren, klicken Sie zweimal auf die gewiinschte Spalteniiberschrift.

@ Die Spalte wird absteigend sortiert und mit einem g markiert.

Um die Spaltensortierung aufzuheben klicken Sie auf die Spalteniiberschrift bis keine Markierung mehr vorhanden ist.
Um die Spaltenreihenfolge zu andern, klicken Sie den Spaltennamen an und ziehen ihn per Drag&Drop auf die gewiinschte
Position.

Um die Spaltenbreite zu dndern, bewegen Sie den Mauszeiger auf die Trennlinie zwischen 2 Spaltennamen.

@ Der Mauszeiger @ndert sich auf ¢.".,.

Klicken Sie und ziehen Sie die Trennlinie an die gewlinschte Position.

Um die Spalten auf die Default Einstellungen zuriick zu setzen, klicken Sie auf die Schaltflache Tabelle anpassen.

@ Ein Drop-Down Meni &6ffnet sich.

Klicken Sie auf Spalten zuriicksetzen.

Um abgeschnittene Inhalte einzublenden, klicken Sie auf die Schaltflache Tabelle anpassen.

@ Ein Drop-Down Meni 6ffnet sich.

Klicken Sie auf Inhalt verpacken.

Den Publikationsstatus anzeigen

Dieser Tab steht nur zur Verfligung, wenn der Artikel bereits publiziert wurde.

1.

2.

Klicken Sie auf den Tab Publication Status.

@ Der Tab Publication Status zeigt alle Publikationen des gedffneten Produkts an.

Um eine bestimmte Organisation zu suchen fiir die das Produkt publiziert wurde, geben Sie den Suchbegriff in das Suchfeld
ein.

@ Der Tab Publication Status zeigt alle Organisationen an, die den Suchbetriff enthalten.
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Die Produktgruppierungen anzeigen

Im Tab Produktgruppierungen anzeigen konnen Produkte angezeigt werden, die fiir die eingestellten Attribute die gleichen Werte
haben.

Fir diese Produkte kann eine gemeinsame Aktion durchgefiihrt werden.

Produkt editieren Q ; = —

“
o
©

“LIEFERANT-ART... BASIS-ME "MENGENEINHE... *MENGE/BME KURZBESCHREL.. ARTIKEL-ABLAU... LOSCHKENNZEL...

Gruppierungsattribute suchen

1. Klicken Siein das Feld Attribut auswéhlen 0
2. Ein Drop-Down Menii 6ffnet sich und zeigt alle verfligbaren Attribute an.
3. Wahlen Sie das gewiinschte Gruppierungsattribut aus.

Die folgenden Gruppierungsattribute stehen zur Verfiigung:

o Lieferant-Artikelnummer
e Basis-ME
e Mengeneinheit
o Menge/BME
e Kurzbeschreibung
o Artikel-Ablaufdatum
e Ldschkennzeichen
4. Um ein weiteres Gruppierungsattribut hinzuzufiigen, klicken Sie auf die Schaltflache |- 9

@ Eine neue Zeile erscheint mit einem zusétzlichen Feld Attribut auswahlen.

5. Wiederholen Sie Schritte 1-3.
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6. Um ein Gruppierungsattribut zu I6schen, klicken Sie auf die Schaltfliche — e
@ Die Zeile mit dem Feld Attribut auswahlen wird geloscht.
7. Fligen Sie alle gewiinschten Attribute hinzu.

@ Die Tabelle zeigt alle Produkte an, die fiir die ausgewahlten Attribute den gleichen Wert haben wie das aktuell gecffnete
Produkt.

Produktgruppe veroffentlichen

Die ausgewihlten Produkte der Produktgruppierung kénnen gemeinsam werden o

Massenoperation fiir Produktgruppierung durchfiihren

Fir die ausgewahlten Produkte der Produktgruppierung kénnen werden e

Die Produktdetails anzeigen

1. Klicken Sie auf den Tab Details anzeigen.
@ Die Detailansicht des Produkts 6ffnet sich.
2. Um alle Produktbereiche einzublenden, klicken Sie auf die Schaltflache Alle erweitern.
3. Um alle Produktbereiche auszublenden, klicken Sie auf die Schaltflache Alles schlieBen.
4. Um einen einzelnen Produktbereich einzublenden, klicken Sie neben dem gewiinschten Bereich auf die Schaltflaiche «. .

5. Um einen einzelnen Produktbereich auszublenden, klicken Sie neben den gewiinschten Bereich auf die Schaltflache -, .

Ein Produkt editieren

1. Klicken Sie in der Tabelle Artike/neben dem gewiinschten Produkt auf die Schaltflache Produkt editieren.

@ Das gewiinschte Produkt 6ffnet sich im Tab Editor.
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Pt el

# | Produkteditieren  Q

Kategorie
Information *

*Zielmarkt =

“Lieferanten-1D
Lieferant-Name (importiert
Geschéaftsbereich
Markenname

"Lieferant-Artikelnummer

Tab Editor
B Schaltflache Attribut suchen

Schaltflache Riickgéngig

n Schaltfliche Wiederherstellen

B Schaltflache Gepriift

Schaltfldche Einstellungen

a Schaltflache Speichern und SchlieBen

Einstellungen im Fenster Produkt editieren andern

Eine Ansicht auswahlen

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Einstellungen.
@ Ein Drop-Down Menii 6ffnet sich.

2. Um eine bestehende Ansicht auszuwahlen, klicken Sie im Drop-Down Meni auf Ansicht auswéhlen.
@ Alle verfligbaren Ansichten werden angezeigt.

3. Wahlen Sie die gewiinschte Ansicht aus.

Eine neue Ansicht erstellen

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Einstellungen.
@ Ein Drop-Down Menii 6ffnet sich.

2. Um eine neue Ansicht zu erstellen, klicken Sie im Drop-Down Menii auf die Schaltflache Ansichten.
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@ Die Schaltflache Neue Ansicht erscheint.

. Klicken Sie auf die Schaltflache Meue Ansicht.

@ Neben jedem Feld in jeder Kategorie erscheint die Schaltflache On,
@ Jedes Feld ist per Default in der Ansicht aktiv.

. Um alle Felder einer Kategorie in der Ansicht auszublenden, klicken Sie auf die Schaltflaiche On neben der jeweiligen

Kategorie.
@ Die Schaltflache On wechselt zur Schaltflache Off.

@ Alle Felder der ausgewahlten Kategorie werden in der Ansicht ausgeblendet.

. Um ein Feld einer Kategorie in der Ansicht auszublenden, klicken Sie auf die Schaltflaiche Onneben dem jeweiligen Feld.

@ Die Schaltflache On wechselt zur Schaltflache Off.
@ Das Feld wird in der Ansicht ausgeblendet.

. Stellen Sie die neue Ansicht nach Ihren Wiinschen zusammen.
. Um die Einstellungen der Ansicht zu speichern, klicken Sie auf die Schaltflache Save View.
. @ Der Schritt Name 6ffnet sich.

. Geben Sie den gewiinschten Namen fiir die neue Ansicht in das Feld Namen ein.

Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.

@ Die Ansicht wird gespeichert.
@ Die Ansicht wird auf den Tab Editorangewandt.

Eine Ansicht andern

10.

. Klicken Sie auf die Schaltflache Einstellungen.

@ Ein Drop-Down Meni 6ffnet sich.

. Um eine Ansicht zu dndern, klicken Sie im Drop-Down Menii auf die Schaltflache Ansicht editieren.
. Es werden alle verfligbaren Ansichten angezeigt.

. Klicken Sie auf die Ansicht, die Sie editieren mdchten.

. Ansicht 6ffnet sich im Edit-Modus.

. Um alle Felder einer Kategorie in der Ansicht auszublenden, klicken Sie auf die Schaltflache On neben der jeweiligen

Kategorie.
@ Die Schaltflache On wechselt zur Schaltflache Off.

@ Alle Felder der ausgewdhlten Kategorie werden in der Ansicht ausgeblendet.

. Um ein Feld einer Kategorie in der Ansicht auszublenden, klicken Sie auf die Schaltfliche Onneben dem jeweiligen Feld.

@ Die Schaltflache On wechselt zur Schaltflache Off.
@ Das Feld wird in der Ansicht ausgeblendet.

. Andern Sie die Ansicht nach lhren Wiinschen.

. Um die Einstellungen der Ansicht zu speichern, klicken Sie auf die Schaltfliche Anderungen speichern.

@ Ein Drop-Down Meni 6ffnet sich.

Um die bestehende Ansicht zu dndern, wéhlen Sie im Drop-Down Menii Anderungen speichern aus.
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@ Die Ansicht wird gespeichert.
@ Die Ansicht wird auf den Tab Editorangewandt.
Eine Ansicht andern und als neue Ansicht speichern
1. Um die bestehende als neue Ansicht zu speichern, wahlen Sie im Drop-Down Menii Speichern als aus.

2. Der Schritt Name 6ffnet sich.
3. Geben Sie den gewiinschten Namen fiir die neue Ansicht in das Feld Namen ein.
4. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.

@ Die Ansicht wird gespeichert.
@ Die Ansicht wird auf den Tab Editorangewandt.

Eine Ansicht loschen

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Einstellungen.
@ Ein Drop-Down Menii 6ffnet sich.

2. Um eine Ansicht zu I8schen, klicken Sie im Drop-Down Menii auf die Schaltfliche Ansicht editieren.
@ Es werden alle verfligharen Ansichten angezeigt.

3. Klicken Sie auf die Ansicht, die Sie [6schen mdchten.
@ Die Ansicht 6ffnet sich im Edit-Modus.

4. Klicken Sie auf die Schaltfliche Anderungen speichern.
@ Ein Drop-Down Menii 6ffnet sich.

5. Um die bestehende Ansicht zu I6schen, wahlen Sie im Drop-Down Menii Ansicht Ioschen aus.
@ Das Fenster Ldschen bestatigen 6ffnet sich.

6. Klicken Sie auf die Schaltflache Ja.

@ Die Ansicht wird geldscht.
@ Im Tab Editorwird die Default-Ansicht angewandt.

Nur ein Abschnitt in den Ansichten o6ffnen

1. Wahlen Sie im Drop-Down Meni Nur ein Abschnitt gleichzeitig gedffnet aus.

@ Im Tab Produkt editieren ist nur ein Bereich getffnet. Wenn Sie einen anderen Bereich ausklappen, wird der

vorhergehende Bereich eingeklappt.

Loschen ohne Loschbestatigung einstellen

1. Wahlen Sie im Drop-Down Meni Léschbestatigung deaktivieren/aktivieren aus.

@ Beim Loschen eines Produktes wird das Produkt direkt geloscht. Das Fenster Loschen bestatigen 6ffnet sich nicht mehr.
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Ein Attribut suchen

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Attribut suchen.

@ Das Suchfeld 6ffnet sich.
2. Geben Sie den Namen oder einen Teilnamen des Attributs ein.

@ Die Autovervollstdndigung zeigt Ihnen mogliche Attribute zu dem eingegebenen Suchbegriff an.
3. Wahlen Sie das gewiinschte Attribut aus.

@ Das Fenster zeigt das gewiinschte Attribut an.

Ein Attribut wird nur angezeigt, wenn das Attribut einen Inhalt hat.

Ein Attribut andern

1. Sie zum gewiinschten Attribut das Sie &ndern mochten oder zu einem Attribut, dass Sie ergdnzen mdochten.
@ Geben Sie den gewiinschten neuen Eintrag ein.

2. Um einen Eintrag riickgdngig zu machen, klicken Sie auf die Schaltflachen Riickgangig.
@ Die Anderung wird riickgéngig gemacht.

3. Um die Anderung wieder herzustellen, klicken Sie auf die Schaltfliche Wiederherstellen.
@ Die Riickgéngig gemachte Anderung wird wiederhergestellt.

4. Um die Anderung zu speichern, klicken Sie auf die Schaltfliche Speichern und Schlie3en.

Ein Produkt als gepriift markieren

Ein als gepriift markierter Artikel wird in der Artikelliste griin hinterlegt.

Es wird empfohlen, Artikel zur besseren Ubersicht in der Artikelliste als gepriift zu markieren.

1. Um ein Artikel als gepriift zu markieren, klicken Sie auf die Schaltflache ungepriift
@ Die Kopfzeile des Artikels wird griin markiert
@ Die Schaltflache ungepriift andert sich zu gepriift.
2. Um die Anderung zu speichern, klicken Sie auf die Schaltflache Speichern und SchiieBen.

3. Das Fenster wird geschlossen und der Artikel erscheint als gepriift in der Tabelle Artikel

Um einen gepriiften Artikel wieder als ungepriift zu markieren, 6ffnen Sie den gepriiften Artikel und klicken Sie auf die

Schaltflache gepriift.

Wenn Sie einen gepriiften Artikel &ndern, wird der Artikel automatisch als ungepriift markiert.
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Ein Produkt loschen

1. Klicken Sie auf die Schaltflache neben dem Produkt, das Sie [6schen mdchten.
@ Das Fenster Loschen bestatigen 6ffnet sich.
2. Klicken Sie auf die Schaltflache Loschen.

@ Das Produkt wird geldscht.
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Ein neues Produkt anlegen

Beim Anlegen eines neuen Produkts sind Felder teilweise aufeinander aufbauend und voneinander abhéngig. Nahere

Informationen siehe COVIN-Validierungen im COVIN Regelwerk.

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Neues Produkt
@ Das Fenster Produkt editieren 6ffnet sich.
2. Klicken Sie im Abschnitt Kategorie auf das Feld Kategorie auswéhlen.
@ Ein Drop-Down Menii 6ffnet sich und zeigt alle verfligbaren Kategorien an.
Folgende Kategorien sind verfiigbar:
e Indexverwaltung
o Lieferantenartikel
3. Wahlen Sie die gewiinschte Kategorie aus.

@ Je nach ausgewabhlter Kategorie erscheint ein oder mehrere neue Bereiche.

Einen Lieferantenartikel anlegen

Bereich Information

1. Fillen Sie im Bereich Information die notwendigen Felder aus.
Die folgenden Felder stehen zur Verfligung:
o Zjelmarkt Drop-Down Meni**
Folgende Zielmarkte sind auswahlbar:

Deutschland

e Vereinigtes Konigreich

Frankreich

e Spanien
o [talien
o Lieferanten-ID*
Das Feld ist mit der ID Ihrer Organisation vorausgefiillt.
o Lieferant-Name (importiert)**
e Geschiéftsbereich

interne Division oder Geschéftsbereich des Lieferanten
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o Markenname
o Lieferant-Artikelnummer**

e Basis-ME**Drop-Down Menii

e Die Folgenden Mengeneinheiten stehen zur Verfligung:

Bitte beachten Sie fiir die Einheiten auf das COVIN Regelwerk.

e Ampulle
e Jahr

e Korb

e Flache

e Zentimeter
o Kassette
e Buch

e Block

e Tag

e Einzelstiick
e Gramm

e Stunde

e Krug

e Fass

e Kilogramm
e Kit

e Blatt

e Liter

e Milligramm
e Minute

e Millimeter
e Monat

e Meter

e Paar

e Rolle

e Satz

e Lieferung

66



@)

osapiens

e Beutel

e Dose

e Tube

e Behandlung

e Tablette

e Aerosol

e Fass

e Bag-In-Box-Verpackung
e Sichtverpackung (Blister)
e Karte

e Dose

e Kanne

e Peelpackung

e Beutel

o Topf

e Streifen

e Mengeneinheit**

Die Folgenden Verpackungseinheiten stehen zur Verfligung:

Bitte beachten Sie fiir die Einheiten das COVIN Regelwerk.

e Ampulle
e Jahr

e Sack

e Eimer

e Korb

e Flasche
e Box

e Gehéduse
e Container
e Zentimeter
e Kassette

o Kiste
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Geh&use
Karton
Buch
Block

Tag
Behélter
Einzelstlick
Gramm
Stunde
Krug

Fass
Kilogramm
Kit

Blatt

Liter
Milligramm
Minute
Milliliter
Millimeter
Monat
Meter
Paket
Palette
Packstilick
Paar

Tray

Rolle

Satz
Lieferung
Beutel
Dose

Tube
Behandlung
Tablette

Woche
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e Aerosol

e Fass

e Bag-In-Box-Verpackung
e Sichtverpackung (Blister)
e Getrankekarton

o Kifig

e Karte

e Clamshell-Verpackung
e Dose

e Zylinder

e Flachgiebel-Verbundverpackung
e Kanne

e Mehrfachverpackung
e Unverpackt

o Netz

e Gitterbockpalette

e Peelpackung

e Beutel

e Topf

e Verpackt, unspezifiziert
e Palette

e Stdnder

e in Verpackungsfolie

e in Schrumpffolie

e Banderole

e Hille

e Biindel Bighag zu

Menge/BME**
Hersteller-Name**
Hersteller-Artikelnummer*
Kurzbeschreibung**
Langbeschreibung**
Artikel-Startdatum

Artikel-Ablaufdatum

@)
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Das Feld Alternativ-Artikel oder das Feld Nachfolger-Artikel sollte ausgefiillt sein.

Nahere Informationen siehe COVIN-Validierungen im COVIN Regelwerk.

o Liste der GTINs

Liste der GTINs

GTIN GULTIGAB GULTIG RIS

Um eine GTIN (Global Trade ltem Number) hinzuzufiigen, die Schaltflache Element hinzufiigen klicken.
In der neuen Zeile der Tabelle das Felt GT/Nund optional die Felder Giiltig ab und Giiltig bis ausfiillen.
PZN*

e Pharmacy Product Number*
e HIBC*
e /CCBBA*

o UCC

Vorgénger-/Nachfolger- & Ersatz-Artikel

Geben Sie hier einen Vorgénger-/ Nachfolger-, oder Ersatzartikel ein. Diese Beziehung steht spater fiir
Suchen zur Verfiigung.

Nahere Informationen sieche COVIN-Validierungen im COVIN Regelwerk.

Beziehungen Typ Drop-Down Meni
Die folgenden Optionen sind verfiigbar:

e GTIN

e HIBC

e PZN

e PPN

e /CCBBA

o Lieferantenartikelnummer
e Vorganger-Artikel
o Nachfolger-Artikel

o Alternativ-Artikel
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Basismenge
Optionsschaltflache Ja/Nein
Fakturiereinheit
Optionsschaltflache Ja/Nein
Verbrauchseinheit
Optionsschaltflache Ja/Nein
Variable Einheit
Optionsschaltflache Ja/Nein
Lieferbar
Optionsschaltflache Ja/Nein
weiterer Produktschliissel-Name
weiterer Produktschliissel
Hersteller-GLN

GLN**

Mindestens eines der Felder GLN, LIC, Single Registration Number, oder Umsatzsteuer-ID muss

angegeben werden.

Hersteller-Umsatzsteuer-1D
Umsatzsteuer-1D**s

Hersteller Single Registration Number
Single Registration Number**
Hersteller-LIC

Lic**

Basis-UDI-DI-Vergabestelle
Basis-UDI-DI-Code
UDI-DI-Vergabestelle

UDI-DI-Code

Sterilitat Drop-Down Meni

Die folgenden Optionen stehen zur Verfligung:

Bitte beachten Sie fiir die Optionen das COVIN Regelwerk.

e unsteril

e unsteril, nicht sterilisieren

@)
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e Dienstleistung

unsteril, sterilisierbar

unsteril, sterilisierbar aseptisches Verfahren
unsteril, sterilisierbar chemisches Verfahren
unsteril, sterilisierbar Ethylenoxid

unsteril, sterilisierbar Wasserstoffperoxid
unsteril, sterilisierbar thermische Verfahren
unsteril, sterilisierbar Dampf

unsteril, sterilisierbar Heilluft

unsteril, sterilisierbar Bestrahlung

steril

steril, nicht resterilisieren

steril, resterilisierbar

steril, resterilisierbar aseptisches Verfahren
steril, resterilisierbar chemisches Verfahren
steril, resterilisierbar Ethylenoxid

steril, resterilisierbar Wasserstoffperoxid
steril, resterilisierbar thermische Verfahren
steril, resterilisierbar Dampf

steril, resterilisierbar HeiRluft

steril, resterilisierbar Bestrahlung

Optionsschaltflache Ja/Nein

* Kennzeichnet ein Pflichtfeld.

** Kennzeichnet ein Pflichtfeld, Nichtausfiillen fiihrt zu einem Fehler(KO). Nahere Informationen siehe COVIN-

Validierungen im COVIN Regelwerk.

Bereich Kennzeichen

1. Fillen Sie im Bereich Kennzeichen die notwendigen Felder aus.

Die folgenden Felder stehen zur Verfligung:

e Suchbegriffe

o bestellbare Einheit?*

e Chargenpfilichtig*

e Seriennummempfiichtig*

@)
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o Verfallsdatumpflichtig*

e Apothekenpflichtig*

o Unterliegt dem BtMG*

e Rezepltpflichtig*

o enthdlt recycelte Materialien

e Produktkennzeichnung gefahrliche Materialien

o Produktkennzeichnung nuklearer Sicherheitscode
o Umtauschbar?

o virtuelles Biindel

o Léschkennzeichen

*Kennzeichnet ein Pflichtfeld.

Bereich Bestellinformation

1. Fillen Sie im Bereich Bestellinformation die notwendigen Felder aus.
Die folgenden Felder stehen zur Verfligung:
e Mehrwertsteuer**Drop-Down Menii
Die folgenden Optionen sind verfiigbar:
e 0%
e 5% (bis 31.12.2020,7% (ab 01.01.2021)
e 16 % (bis 31.12.2020,19% (ab 01.01.2021)
e Mehrfachbestellmenge**
o Mindestbestellmenge (Bestell-ME)*
e Maximale Bestellmenge (Bestell-ME)
o Lijeferzeit in Tagen*

o Anzahl lieferbarer Produkte

* Kennzeichnet ein Pflichtfeld. Nichtausfiillen fiihrt zu einem Hinweis-Fehler.
** Kennzeichnet ein Pflichtfeld, Nichtausfiillen fiihrt zu einem Fehler(KO). Nahere Informationen siehe

COVIN-Validierungen im COVIN Regelwerk.

Bereich Logistische Informationen

1. Fillen Sie im Bereich logistische Information die notwendigen Felder aus.

Die folgenden Felder stehen zur Verfligung:
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Nettogewicht
Bruttogewicht**

MabBeinheit der Gewichte**Drop-Down Menii

Wenn Sie ein Gewicht eingegeben haben, miissen Sie eine MaReinheit fiir das Gewicht angeben.

Die folgenden Optionen sind verfiigbar:

e Gramm

o Kilogramm
Breite
Héhe
Tiefe
Breite mit Verpackung**
Héhe mit Verpackung**
Tiefe mit Verpackung**

MabBeinheit der Langen**
Wenn Sie eine Abmessung eingegeben haben, miissen Sie eine MaReinheit fiir die Abmessung angeben.

Nettofiillmenge*

Nettofiillmenge Einheit*
Wenn Sie eine Fiillmenge eingegeben haben, miissen Sie eine MaReinheit fiir die Fiillmenge angeben.

Kennzeichnung ob Artikel kundenindividuell ist*

Optionsschaltflache Ja/Nein
Bei der Auswahl Jasind die Angaben zu MalRen und Gewichten optional.

pharmazeutische Zulassungsstelle
pharmazeutische Zulassungsnummer
unverpackt

Optionsschaltflache Ja/Nein
Bei der Auswahl Jasind die Angaben zu MalRen und Gewichten optional.

Minimale Lagerungstemperatur
Maximale Lagerungstemperatur
Minimumfeuchtigkeit

Maximumfeuchtigkeit
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* Kennzeichnet ein Pflichtfeld. Nichtausfiillen fiihrt zu einem Hinweis-Fehler.

** Kennzeichnet ein Pflichtfeld. Nichtausfiillen fiihrt zu einem Fehler.

Maximale Wiederaufbereitung

Bereich Klassifikationen

Zur Priifung, welche ECLASS Versionen akzeptiert werden, sehen Sie bitte im COVIN Regelwerk nach.

1. Fillen Sie im Bereich Klassifikationen die notwendigen Felder aus.

Die folgenden Felder stehen zur Verfligung:

1. Ebene der Kataloghierarchie
2. Ebene der Kataloghierarchie
3. Ebene der Kataloghierarchie
4. Ebene der Kataloghierarchie
5. Ebene der Kataloghierarchie
Katalogschema Name

andere Katalog Version
andere Katalog Codewert
Klassifikation nach ATC-DDD**
ECLASS-ID Version 10.0.7%*
Auswahl aus der ECLASS Liste
ECLASS-ID Version 11**
Auswahl aus der ECLASS Liste
ECLASS-ID Version 12**
Auswahl aus der ECLASS Liste
ECLASS-ID Version 13**
Auswahl aus der ECLASS Liste
ECLASS-ID Version 14**
Auswahl aus der ECLASS Liste
ECLASS-ID Version 15**
Auswahl aus der ECLASS Liste
ECLASS-ID Version 16**

Auswahl aus der ECLASS Liste

Nicht unterstiitzte ECLASS-Version

Risikoklasse Drop-Down Menii

Auswabhlliste Risikoklasse

@)
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Pflichtfeld bei bestimmten ECLASS-Warengruppen

e Kennnummer des Notified Body*Drop-Down Menii
Auswahlliste Notified Body

o Hilfsmittelverzeichnisnummer

e gefahrliche Materialien Drop-Down Menii

Auswahl Materialgefahrdungsklasse
Sie konnen mehrere Werte auswahlen.

e Global Product Classification

e zusétzliche Klassifikationsinformation EDMA

o zusatzliche Klassifikationsinformation GMDN

e zusétzliche Klassifikationsinformation CND

e zusétzliche Klassifikationsinformation EMDN

e zusdtzliche Klassifikationsinformation JICFS

e zusétzliche Klassifikationsinformation MC

e zusatzliche Klassifikationsinformation UNSPSC
e zusétzliche Klassifikationsinformation TARIC

o ATC-Version

* Kennzeichnet ein Pflichtfeld. Nichtausfillen fiihrt zu einem Hinweis-Fehler.
** Kennzeichnet ein Pflichtfeld, Nichtausfiillen fiihrt zu einem Fehler(KO). N&here Informationen siehe COVIN-

Validierungen im COVIN Regelwerk.

Bereich Dokumente

Im Bereich Dokumente kénnen Dateien und Bilder zum Produkt abgelegt werden. Die folgenden Kategorien stehen zur Verfligung:

e Produkt Links
o Produkt Dokumente

o Produkt Bilder

Ein Element hinterlegen

1. Um eine Datei oder ein Bild zu hinterlegen, klicken Sie neben der gewiinschten Kategorie auf die Schaltflache Neuen Eintrag

hinzufiigen.

@ Eine leere Zeile erscheint in der Kategorie.
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2. Klicken Sie auf die Schaltfliche 3 um die Zeile aufzuklappen.
3. Ziehen Sie die gewiinschte Datei per drag&drop in das Feld.
4. Alternativ klicken Sie auf die Schaltflache =

@ Das Fenster Assets 6ffnet sich.

5. Wahlen Sie die gewiinschte Datei aus und klicken Sie auf die Schaltflache Auswaéhlen.

Ein Element entfernen

1. Um eine Datei zu entfernen, bewegen Sie den Mauszeiger (iber die Spalte aus der Sie die Datei entfernen mdchten.
@ Neben der Datei erscheint die Schaltflache X
2. Klicken Sie die Schaltflache X

Eine weitere Zeile hinzufiigen

1. Um eine weitere Zeile hinzuzufiigen, bewegen Sie den Mauszeiger iiber eine Spalte in der gewiinschten Kategorie.
@ Die Schaltflache -}- erscheint.
2. Klicken Sie auf die Schaltflache +-

@ Eine weitere leere Zeile erscheint in der Kategorie.

3. Wiederholen Sie die Schritte 2-5.

Eine Zeile loschen

1. Um eine Zeile zu |6schen bewegen Sie den Mauszeiger liber die Spalte die Sie entfernen mochten.
@ Die Schaltflache fjjj erscheint.

2. Klicken Sie die Schaltflache

3. Das Fenster Ldschen bestatigen 6ffnet sich.

@ Klicken sie auf die Schaltflache Loschen.

Wenn Sie das Fenster Loschen bestatigen nicht mehr anzeigen lassen mochten und ein Element direkt mit der
Schaltflache 7jj 16schen mochten, aktivieren Sie die Checkbox Ldschbestatigung deaktivieren.

@ Das Fenster Ldschen bestatigen wird beim nachsten I6schen nicht mehr angezeigt.

Bereich Datenqualitats-Indikatoren

Dieser Bereich gibt einen Uberblick {iber die Qualitét der Daten des angelegten Produkts.
Die Qualitat wird auf einer Skala von 100 (sehr ) bis 0 (sehr ) angezeigt.

Die folgenden Parameter stehen zur Verfiigung:
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e Beschaffung Qualitat

e Beschaffung (Fokus) Qualitit
o Kilassifikation Qualitét

e Kilassifikation (Fokus) Qualitat
e Logistik Qualitat

e Logistik (Fokus) Qualitat

o Gesamt Qualitat

Bereich Passive HCDP Mitglieder

Ein passives HCDP Mitglied kann Handlern und Einkaufsgesellschaften Daten zur Verfiigung stellen.

In diesem Bereich sind alle Passiven Mitglieder der Empfangerorganisationen aufgefiihrt.

1. Um festzulegen, dass ein passiver Nutzer den Artikel nicht sehen kann, aktivieren Sie die Option Mein fiir den gewiinschten

passiven Nutzer.

Produkt anlegen

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Anlegen.

@ Der Artikel wird angelegt und erscheint in der Tabelle Artikel.

Warnhinweise bearbeiten

Artikel lassen sich auch anlegen oder speichern, wenn Fehlermeldungen vorliegen. Es wird empfohlen, die Fehler zu beheben,
da dies zur besseren Datenqualitat beitragt.

Nahere Informationen zu KO-Fehlern siehe COVIN-Validierungen im COVIN Regelwerk.

u Warnhinweis
B Anzahl KO-Fehler

Anzahl Fehler
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Sobald in einer Kategorie Fehler auftreten, erscheint neben der Kategorie ein Warnhinweis. Daneben wird die Zahl der KO-Fehler und die

Zahl der Fehler angezeigt.

1. Bewegen Sie den Mauszeiger Giber den Warnhinweis.

@ Ein Fenster 6ffnet sich und zeigt alle KO-Fehler und Fehler an.

2. Gehen Sie zu dem Feld, das einen Fehler aufweist.
3. Korrigieren Sie das Feld.

4. Wiederholen Sie Schritte 2 und 3 bis alle Fehler gelost sind.
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Abschnitt Publikationen

T

Mit dem Abschnitt Publikationen arbeiten

Fiir diesen Abschnitt bendtigen Sie die Rolle ADMIN.

Der Abschnitt Publikationen listet alle geplanten und alle bereits ausgefiihrten Publikationen auf.

HCDP Lieferant DE A

H
E 7 Publikationen
= Artikel Geplant
NAME PUBLIKATIONS... AUSFUHRU... STATUS BENUTZER ZIEL NACHSTER DUR gagio. T [Z]
Publikation ACTIVE 08. 'lf%m
Ausgefiihrt %
B
ARTIKEL STATUS ZIEL ERFOLGREICH VERSENDET UNVER AKTIONE‘
“ 0/1 igestel 0 1 0
. 40/40 : P o IIP
s 0/0 0 0 0 E
- 1015/1018 Erfolgreich abgeschiossen 101 1015 3
40/40 . 40 0
« 1173/1173 1173 1173 o
1877/1911 18 1877 0
73263/ 74670 Erfolgreich abgeschlossen 3263 73263 0
38/38 Erfolgreich abgeschiossen 38 0
1/1 Erfolgreich abgeschiossen 1 0
1/1 1 0 X
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u Tabelle Geplant

B Schaltflache Tabelle anpassen

Schaltfliche Job editieren

n Schaltflache Ausfiihrungsstatus umschalten
B Schaltfliche Léschen

Tabelle Ausgefiihrt

B Schaltflache Aktualisieren

m Schaltfliche Wiederholung

n Schaltflache Durchsuchen Sie die Artikelliste
Schaltflache Durchsuchen Sie im Artikelkatalog

Mit der Tabelle Gep/ant arbeiten

Folgende Spalten sind in der Tabelle Geplant verfiigbar:

e Name

e Publikationstyp

e Ausfiihrungsstatus
e Status

e Benutzer

o Ziel

e Néchster Durchlauf

o Aktionen

Die Tabelle Geplant anpassen

1. Klicken Sie auf die Schaltflaiche —.
@ Ein Drop-Down Menii 6ffnet sich.
2. Um eine Spalte auszublenden, klicken Sie auf den gewiinschten Spaltennamen.

@ W Wirdzu o¢.

3. Um eine Spalte einzublenden, klicken Sie auf den gewiinschten Spaltennamen.

@ ¢ Wird ¢ zu.

4. Um die Reihenfolge der Spalten zu andern, ziehen Sie die Spalten per drag&drop in die gewiinschte Reihenfolge.

5. Um die Spaltenanordnung zuriickzusetzen, wahlen Sie aus dem Drop-Down Menii Spalten zuriicksetzen.

6. Klicken Sie auf die Schaltflaiche — um das Drop-Down Menii zu schlie3en.

Mit geplanten Publikationen arbeiten

@)
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Geplante Publikationen bearbeiten

1. Klicken Sie neben der Publikation, die Sie bearbeiten mochten, auf die Schaltflache /‘.
@ Das Fenster An Organisation publizieren 6ffnet sich.

2. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor.
N&here Informationen zur Publikation finden Sie

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Publizieren.

Ausfiihrungsstatus Umschalten

1. Klicken Sie neben der Publikation, die Sie umschalten mdchten, auf die Schaltflache
@ Der Ausfiihrungsstatus wird umgestellt’
Folgende Status sind verfiigbar:
o Idle
Die Automatische Publikation wird deaktiviert.
e Busy

Die Automatische Publikation ist aktiv.

Geplante Publikationen loschen

1. Klicken Sie neben der Publikation, die Sie [6schen mochten, auf die Schaltflache

@ Die geplante Publikation wird geldscht.

Mit der Tabelle Ausgefiihrt arbeiten

Folgende Spalten sind in der Tabelle Ausgefiihrt verfiigbar:

o Artikel
Zeigt die Zahl der erfolgreich publizierten Artikel und die Zahl der insgesamt in der Publikation enthaltenen Artikel an.
e Status
Zeigt den Status der Publikation an.
Wenn die Publikation nicht erfolgreich abgeschlossen werden konnte werden die Publikationsfehler angezeigt, wenn Sie
den Mauszeiger iiber den Status bewegen.
o Ziel
Name der Hauptorganisation
e Erfolgreich
Anzahl der erfolgreich publizierten Artikel
e Versendet

Anzahl der versendeten Artikel

82



@)

osapiens

e Unverandert
Anzahl der unveranderten Artikel
e Fehlerhaft
Anzahl der fehlerhaften Artikel
e Nicht Konform
Anzahl der nicht konformen Artikel
e Ausgelassen
Anzahl der ausgelassenen Artikel

e Start
e Ende
o Name
e Benutzer

e Publikationstyp

Der Publikationstyp Depublikation ist nicht mehr verfligbar. Vereinzelt kann dieser Publikationstyp fiir alte

Datenséatze noch angezeigt werden.

Die Tabelle Ausgefiihrt anpassen

1. Klicken Sie auf die Schaltflaiche —.
@ Ein Drop-Down Menii 6ffnet sich.

2. Um eine Spalte auszublenden, deaktivieren Sie die Checkbox neben dem gewiinschten Spaltennamen.

3. Um eine Spalte einzublenden, aktivieren Sie die Checkbox neben dem gewiinschten Spaltennamen.

4. Um alle Spalten ein- oder auszublenden, aktivieren oder deaktivieren Sie die Checkbox Show all columns.

5. Um die Reihenfolge der Spalten zu @ndern, ziehen Sie die Spalten per drag&drop in die gewiinschte Reihenfolge.

6. Um die Spaltenanordnung zuriickzusetzen, wahlen Sie aus dem Drop-Down Menii Spaltenanordnung zuriicksetzen.

7. Klicken Sie auf die Schaltflaiche = um das Drop-Down Menii zu schlieRen.

Die Tabelle Ausgefiihrt aktualisieren

1. Um die Tabelle Ausgefiihrt zu aktualisieren, klicken Sie auf die Schaltflache

Mit Publikationen arbeiten
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Umgang mit fehlerhaften Publikationen

Wenn Sie fehlerhafte Publikationen angezeigt bekommen (in der Tabelle Fehlerhaft), 6ffnen Sie die Publikation und schauen
Sie nach, woran die Publikation gescheitert ist. Beheben Sie ggf. den Fehler. Wenn Sie den Fehler nicht selbst beheben

konnen, kontaktieren Sie Ihr Onboarding Team.

Eine Publikation wiederholen

1. Klicken Sie neben der Publikation, die Sie wiederholen mdéchten, auf die Schaltflache
@ Die Publikation wird erneut ausgefiihrt und wird als neuer Eintrag mit Status in Bearbeitung in der Tabelle
Abgeschlossen aufgefiihrt.
@ Sobald die Publikation abgeschlossen ist, wechselt der Status der Publikation in der Tabelle Abgeschlossenin den
entsprechenden Folgestatus (z.B. Erfolgreich abgeschlossen).

@ Sie erhalten eine E-Mail mit dem Status und den Details der Publikation.

Alle Artikel aus der Publikation im Abschnitt Artikel durchsuchen anzeigen
lassen.

1. Klicken Sie auf die Schaltflache

@ Der Abschnitt Artikel durchsuchen 6ffnet sich.
@ Die ID-Nummer der Publikation ist in die Suchleiste eingetragen.

@ Es werden alle in der Publikation enthaltenen Artikel angezeigt.

Einzelne Artikel aus der Publikation im Abschnitt Artikel durchsuchen anzeigen
lassen

(

Sie konnen sich alle Artikel einer Publikation, die in den folgenden Spalten aufgefiihrt sind, anzeigen lassen:

o ERFOLGREICH
o UNVERANDERT
o FEHLERHAFT

o NICHT KONFORM

o AUSGELASSEN

1. Klicken Sie in der Tabelle Ausgefiihrt auf die Zahl der Artikel in der Spalte, fiir die Sie die Artikel im Abschnitt Artikel

durchsuchen anzeigen mochten.
@ Der Abschnitt Artikel durchsuchen 6ffnet sich.
@ Die ID-Nummer der Publikation ist in die Suchleiste eingetragen.
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@ Es werden alle Artikel aus der Publikation angezeigt, die in der jeweiligen Spalte stehen.
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Abschnitt Artikel importieren
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Mit dem Abschnitt Artikel Importieren arbeiten

Artike] @ Upload

]

72
ddan

Importbereich
B Schaltflaiche Durchsuchen

Tabelle /Importe

n Schaltflache Tabelle anpassen

B Schaltflache Zeige im Import enthaltene Artikel
Schaltflache Zeige nicht im Import enthaltene Artikel

a Schaltflache Importiere Datei herunterladen

Inhalte importieren

Zugelassene Formate

Eine Ubersicht iiber alle zugelassenen Importformulartypen erhalten Sie auf
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1. Klicken Sie auf die Schaltflache Durchsuchen.
@ Der Filebrowser 6ffnet sich in einem neuen Fenster.

2. Wihlen Sie die gewiinschte Datei aus und klicken Sie auf die Schaltfliche Offnen.
3. Alternativ ziehen Sie die gewilinschte Datei per drag&drop in den Importbereich.

@ Der Dateien-Upload wird gestartet, eine neue Zeile wird fiir die zu importierende Datei in der Tabelle /mporte angelegt.

Mit der Tabelle /mporte arbeiten

Die Tabelle /mportelistet alle vergangenen Importe auf. Aus der Tabelle konnen folgende Daten zum Datenimport ausgelesen werden:

e Status
o I/mportiert
e In Evaluierung
e In Bearbeitung

e Abgeschlossen (Fehler)

Der Datenimport wurde mit Fehler abgeschlossen. Nicht alle Produkte wurden korrekt importiert.
Priifen Sie die nicht korrekt importieren Produkte und importieren Sie diese ggf. erneut, bzw korrigieren

Sie die Produkte manuell.

e Ignoriert
Die importierte Datei entspricht nicht dem erwarteten Dateityp oder enthélt keine Eintrage.
e Dateiname
e Anzahl der importierten neuen Artikel
e Anzahl der Fehler beim Import
e Anzahl der importierten unverdnderten Artikel
e Start des Imports (dd.mm.yyy hh.mm.ss)

e Ende des Imports (dd.mm.yyy hh.mm.ss)

Die Tabelle Importe anpassen

1. Klicken Sie auf die die Schaltflaiche ==.
@ Ein Drop-Down Menii 6ffnet sich und zeigt alle verfiigbaren Spalten an.
Folgende Spalten stehen zur Verfiigung:

o Artikel
e Status

e Datei
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e Neu
o Fehler
e Geandert
e Unverandert
e Start
e Ende
e Benutzername
2. Um eine Spalte auszublenden, klicken Sie auf den gewiinschten Eintrag.
@ Die entsprechende Spalte wird ausgeblendet und das Icon neben der Bezeichnung dndert sich von 4 auf -
3. Um eine Spalte einzublenden, klicken Sie auf den gewiinschten Eintrag.
@ Die entsprechende Spalte wird eingeblendet und das Icon neben der Bezeichnung &ndert sich von ® auf .
4. Um die Spalten auf den Default zuriick zusetzen, klicken Sie auf die Schaltflache Spalten zuriicksetzen.
5. Um die Spaltenreihenfolge zu dndern, klicken Sie auf die Uberschrift der gewiinschten Spalte und ziehen Sie die Uberschrift

per drag&drop an die gewiinschte Stelle.

Alle Artikel eines Imports anzeigen

1. Klicken Sie auf die Schaltflache

@ Der Abschnitt Artikel durchsuchen 6ffnet sich und alle Artikel des Datenimports werden angezeigt.

Alle nicht im Import enthaltene Artikel anzeigen

1. Klicken Sie auf die Schaltflache neben dem Import fiir den Sie die nicht im Import enthaltenen Artikel anzeigen
mdchten.
@ Der Abschnitt Artikel durchsuchen 6ffnet sich und alle Artikel, die nicht im Datenimport enthalten waren, werden

angezeigt.

Importiere Datei herunterladen

1. Klicken Sie auf die Schaltflache |i|

@ Die gewiinschte Datei wird heruntergeladen.

Fehlermeldung als .XLSX Datei herunter laden
1. Klicken Sie auf die Schaltflache & in der Spalte Fehler.
Die Schaltflache ist nur vorhanden, wenn beim Import ein Fehler aufgetreten ist.

@ Der /mport Report wird als .XLSX Datei heruntergeladen.
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@ Der Import Report enthilt folgende Angaben zum Import:
e System Datum
e Import Status
e Location
e Message

Fehlergrund

Importfehler ansehen

1. Klicken Sie in der Tabelle /mporte auf den Status Abgeschlossen des gewiinschten Importeintrags.
@ Das Fenster Import Error Details 6ffnet sich und zeigt den Fehlergrund an.
2. Um die Fehlerdetails anzuzeigen, klicken Sie auf die Schaltfliche 3y Zeige Details.
@ Der genaue Fehlergrund wird eingeblendet.
3. Um den Fehler an den Support zu melden, klicken Sie auf die Schaltflache Support.
@ Es offnet sich eine neue E-Mail mit lhrem E-Mail Programm. Alle relevanten Angaben sind schon enthalten.

4. Um das Fenster Import Error Details zu schliellen, klicken Sie auf die Schaltflache SchlieBen.

Einen Datenimport loschen

Diese Aktion ist nur madglich, wenn der Status des Datenimports ignoriert ist.

1. Klicken Sie auf die Schaltflache 77 neben einem Import im Status ignoriert.
@ Das Fenster Laschen bestatigen 6ffnet sich.
2. Klicken Sie auf die Schaltflache Ja.

@ Der Import Eintrag wird aus der Tabelle /mporte gel6scht.

Einen importieren Artikel in der Ansicht Artikel durchsuchen anzeigen

Diese Aktion ist moglich fiir neue Artikel, gednderte Artikel und unveranderte Artikel.

1. Um alle in diesem Vorgang importieren, neuen Artikel anzuzeigen, klicken Sie auf die in der Spalte Meu angezeigte Zahl.
@ Der Abschnitt Artikel durchsuchen 6ffnet sich und zeigt alle neuen Artikel aus diesem Importvorgang an.

2. Um alle in diesem Vorgang importieren, gednderten Artikel anzuzeigen, klicken Sie auf die in der Spalte Gedndert angezeigte
Zahl.
@ Der Abschnitt Artikel durchsuchen 6ffnet sich und zeigt alle gednderten Artikel aus diesem Importvorgang an.

3. Um alle in diesem Vorgang importieren, unverdanderten Artikel anzuzeigen, klicken Sie auf die in der Spalte Unverdndert
angezeigte Zahl.

@ Der Abschnitt Artikel durchsuchen 6ffnet sich und zeigt alle unveranderten Artikel aus diesem Importvorgang an.
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Abschnitt Exporte

O

Mit dem Abschnitt Exporte arbeiten

& Exporte u
F tt 3 Format Start Ende enutz ententyp Aktio b
5

00000R0B0000RABAIR0N

Tabelle Exporte
B Schaltflaiche Download

Die Tabelle Exporte zeigt folgende Spalten an:

e Fortschritt

Zeigt den Fortschritt des Datenexports an.
e Total

Zeigt die Anzahl der im Export enthaltenen Artikel an.
e Status

Zeigt den Status des Datenexports an.
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e Format
Zeigt das Format der exportieren Datei an.
e Start
dd.mm.yy hh:mm:ss
o Ende
dd.mm.yy hh:mm:ss
e Benutzer
Zeigt den Benutzer an, der den Datenexport initiiert hat.

e Dokumententyp

Die Tabelle Exporte anpassen

1. Um die Spaltenreihenfolge zu dndern, klicken Sie auf die Uberschrift der gewiinschten Spalte und ziehen Sie die Uberschrift

per drag&drop an die gewiinschte Stelle.

Export Datei nochmals exportieren

1. Klicken Sie auf die Schaltflache O neben dem gewiinschten Datenexport.

@ Die exportiere Datei wird erneut exportiert.
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Abschnitt Assets

Mit dem Abschnitt Assets arbeiten

[ Im Abschnitt Assets konnen Sie Bilder und Dateien ablegen und in eine Ordnerstruktur einordnen.

= Artikel Bl Assets
El 2 0 e a 8
© 7 w2 ) o Los
All Folders > n E
i ]
- B B B B B B
5
]
S ™
- ] -
« . o o ™
v

Bayard Consulting
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u Suchleiste

B Schaltfliche Meuer Ordner

Schaltfliche Hochladen

n Schaltfliche Alles wahlen

B Schaltflache Umbenennen

Schaltfliche Herunterladen

B Schaltflache Léschen

m Ubersicht Ordnerstruktur

n Inhaltsansicht des ausgewahlten Ordners, ist kein Ordner ausgewahlt, Inhalt der Root-Ebene
Schaltflachen im Bereich Ansicht

n Markiertes Element mit Checkbox Auswahlen

Informationsbereich fiir markiertes Element

Einen neuen Ordner anlegen

1. Klicken Sie die Schaltflache Neuen Ordner.

@ Das Fenster Ordner erstellen 6ffnet sich.
2. Geben Sie im Feld Ordnernamen den gewiinschten Ordnernamen ein.
3. Kilicken Sie auf die Schaltflache Speichern.

@ Der neue Ordner wird auf Root-Level angelegt.

Einen neuen Unterordner anlegen

@)
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1. Um einen Unterordner anzulegen, klicken Sie auf den gewiinschten Ordner in dem Sie einen Unterordner anlegen mochten.

2. Klicken Sie die Schaltflache Neuen Ordner.
@ Das Fenster Ordner erstellen 6ffnet sich.

3. Geben Sie im Feld Ordnernamen den gewiinschten Ordnernamen ein.
4. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.

@ Der neue Ordner wird im markierten Ordner angelegt.

Die Ansicht Assets andern

1. Um die Ansicht der Assets aus dem ausgewahlten Ordner oder der Root-Ebene zu &ndern, klicken Sie auf die gewiinschte

Schaltflache im Bereich Ansicht.

Die folgenden Schaltflachen stehen zur Verfligung:

° Kachelansicht
° Inhaltsansicht
° Listenansicht
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@ Der Inhalt der Ordnerebene oder der Root-Ebene wird der Auswahl entsprechend angezeigt.

Assets suchen

1. Geben Sie den Suchbegriff in die Suchleiste ein.

@ Die Inhaltsansicht zeigt alle Elemente an, die dem Suchbegriff entsprechen.

Assets auswahlen

1. Bewegen Sie den Mauszeiger liber das gewiinschte Element.
@ Die Checkbox Auswahlen erscheint.

2. Aktivieren Sie die Checkbox Auswahlen.
3. Um alle Assets in der Inhaltsansicht auszuwéahlen, klicken Sie die Schaltflache Alles wahlen.

4. Zum Aufheben der Auswahl klicken Sie die Schaltflache Auswahl Aufheben.

Informationen zu einem Element anzeigen

1. Markieren Sie das gewlinschte Element oder
@ Es werden die folgenden Informationen fiir dieses Element angezeigt:

o Name
o Aktualisiert am und durch wen

o Erstellt am und durch wen

Assets hochladen

1. Wenn Sie die Datei in einen Ordner hochladen mdéchten, 6ffnen Sie den gewiinschten Ordner.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Hochladen.

@)
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@ Das Fenster Hochladen 6ffnet sich.

Hochladen

@

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Durchsuchen a
@ Der Filebrowser 6ffnet sich.
4. Wahlen Sie die gewiinschte Datei aus und klicken Sie auf die Schaltflache Offnen.
5. Alternativ ziehen Sie die gewiinschte Datei per drag&drop in das Feld Hochladen o
@ Die Datei wird im Feld Hochladen angezeigt.
6. Wenn es sich bei der ausgewahlten Datei um ein Dateienarchiv handelt, aktivieren Sie die Checkbox Archiv extrahieren.
7. Klicken Sie auf die Schaltflache Hochladen.

@ Die gewiinschte Datei wird hochgeladen.

Assets umbenennen

1. Markieren Sie das gewiinschte Element oder
2. Klicken Sie auf die Schaltflache Umbenennen.
@ Das Fenster Ordner umbenennen 6ffnet sich.

3. Geben Sie den gewiinschten neuen Namen in das Feld Ordnernamen ein.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.

Assets herunterladen

1. Markieren Sie das gewiinschte Element oder

Eine Mehrfachauswahl ist mdglich.

@ Die Schaltflache Herunterladen wird aktiviert.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Herunterladen.
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@ Die gewiinschte Datei wird heruntergeladen.

Assets loschen

1. Markieren Sie das gewiinschte Element oder

Eine Mehrfachauswahl ist moglich.

@ Die Schaltflache Loschen wird aktiviert.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Loschen.

@ Das Fenster Ldschen bestatigen 6ffnet sich.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Ja.

@ Die gewiinschte Datei wird geldscht.

@)
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Der Abschnitt Uberwachung

Mit dem Abschnitt Uberwachung arbeiten

Fir diesen Bereich benétigen Sie die die Rolle ADMIN.

Im Abschnitt Uberwachung werden lhnen alle neusten Protokolle und Ereignisse im System aufgelistet. Es ist mdglich, die Protokolle
und Ereignisse nach Ihren Bediirfnissen zu filtern. Die Protokolle und Ereignisse sind nach Datum sortiert und die Tabelle zeigt an, zu

welchem Modul das Protokoll oder das Ereignis gehort und gibt eine kurze Zusammenfassung lber den Inhalt.

HCDP Lieferant DE A

QbeI'W§C)1L1r1g ,
B j o . - A IT

Datum Modul Zusammenfassung

>

Filterleiste

B Suchfeld Protokolle finden

Drop-Down Meni Wahlen Sie ein Modul aus....
B Drop-Down Menii Logs ab Datum anzeigen....
B Schaltfldche Filter I6schen

Schaltfliche /nfo
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Protokolle und Ereignisse filtern
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1. Um die Eintrage in der Tabelle Uberwachung zu filtern, geben Sie die gewiinschten Filterkriterien in die Felder der Filterleiste

ein.

Die Folgenden Felder stehen zur Verfiigung:

e Protokolle finden

e Drop-Down Meni Wahlen Sie ein Modul aus....

Die folgenden Module kénnen ausgewahlt werden:

e Drop-Down Menu Logs ab Datum anzeigen....

Die Folgenden Eintrage stehen zur Verfiigung:

@ Die Tabelle Uberwachung zeigt alle Eintrége an, die den eingestellten Filterkriterien entsprechen.

2. Um die Filterkriterien zuriick zu setzen, klicken Sie die Schaltflache Filter Ioschen.

ACTIVITY

NEWS

MEDIA_ASSET
PUBLISH_DATA

RUBY

RUBY_TRACE
RUBY_DEBUG
RUBY_INFO
RUBY_WARN
RUBY_ERROR
DIRECT_PUBLICATION
UPLOAD_INSERT_ITEM
UPLOAD_MODEL
XML_IMPORT_DEBUG

XML_IMPORT_INFO

Alle

Ein Tag
Zwei Tage
Drei Tage
Eine Woche

Ein Monat

Weitere Informationen zu Protokollen und Ereignissen anzeigen
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1. Um die Zusammenfassung des gewiinschten Protokolls oder Ereignisses anzuzeigen, klicken Sie auf die Schaltflache /nfo.

@ Ein Fenster 6ffnet sich und zeigt die komplette Zusammenfassung des Elements an.

Weitere Informationen zu Protokollen und Ereignissen kopieren

1. Um die Zusammenfassung eines Protokolls oder eines Ereignisses zu kopieren, und
klicken Sie auf die Schaltflache

@ Der Inhalt der Zusammenfassung wird in die Zwischenablage kopiert.
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Der Abschnitt Business Kontakte
S
Mit dem Abschnitt Business Kontakte arbeiten
Fir diesen Abschnitt bendtigen Sie die die Rolle ADMIN.
S e I e e

D o] & | O D

& Kontakte

n Tab Business Partner
B Tab Einladungen
Tab Suchen
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Der Abschnitt Kommunikationskanale

=)

Mit dem Abschnitt Kommunikationskanale arbeiten

[ Fir diesen Bereich bendétigen Sie die die Rolle ADMIN.

e A | O mm—— D

B Kommunikationskanale

L] Partner Partner Anzahl noch zu importierender
Name Plan Verbindungstyp Adresse URL Nachrichten (Stichdatum)

: 0P
« 7%

Schaltflache Neuer Kommunikationskanal
B Schaltflache Anzeigen

Schaltflache Stichdatum zuriicksetzen
u Schaltflache Editieren

B Schaltfliche Léschen

Schaltflache Hochladen

u Schaltfliche Kommunikationskanal (de-)aktivieren
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Einen neuen Kommunikationskanal erstellen

1. Klicken Sie auf die Schaltflaiche Kommunikationskanal erstellen.
@ Das Fenster Kommunikationskanal anlegen 6ffnet sich.
2. Klicken Sie auf das Feld Vorlage auswahlen.
@ Ein Drop-Down Menii 6ffnet sich und listet alle verfligbaren Vorlagen aus.

3. Wahlen Sie die gewiinschte Vorlage aus. Wenn Sie keine Vorlage auswahlen mochten, wahlen Sie Keine Vorlage aus.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Vor.

Einen neuen Kommunikationskanal mit Vorlage erstellen

1. Die Felder im Fenster Kommunikationskanal anlegen werden mit den Daten aus dem Template ausgefiillt.
2. Passen Sie die ausgefiillten Felder gegebenenfalls an.
3. Klicken Sie die Schaltflache Speichern.

@ Der neue Kommunikationskanal wird in der Liste Kommunikationskandle angezeigt.

Einen neuen Kommunikationskanal ohne Vorlage erstellen

1. Fillen Sie die erforderlichen Felder aus.
Die folgenden Felder sind verfiigbar:
o Name*
e Plan* Drop-Down Liste
Folgende Plane sind auswahlbar:
e Default Plan

Wenn Sie Default Plan auswahlen, erscheint der Bereich Plan Einstellungen. Wahlen Sie hier im Feld
Export Format das gewiinschte Format aus dem Drop-Down Menii aus. Die folgenden Formate
stehen zur Verfiigung:

e Excel
e JSON
o XML
e Excel GHX4.0 Cat
e Excel GHX5.2 Cat
e Excel GHX4.0 Price
e GDSN3.1
e Verbindungstyp* Drop-Down Liste
Die Folgenden Verbindungstypen sind verfiigbar:

o AS2
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e b-synced
e Custom
e HTTPS
e SFTP

e SMTP

o Webservice

Je nach ausgewdahltem Verbindungstyp erscheinen weitere Felder, die fiir den ausgewahlten

Verbindungstyp spezifisch sind.

e Bemerkungen
2. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.

@ Der neue Kommunikationskanal wird in der Liste Kommunikationskandle angezeigt.

Ausgehende Nachrichten hochladen

1. Klicken Sie auf die Schaltfléche gy, neben dem gewiinschten Kommunikationskanal.
@ Der Filebrowser 6ffnet sich.
2. Wihlen Sie die gewiinschten Dateien aus und Klicken Sie auf die Schaltflache Offnen.

@ Die ausgewahlten Dateien werden hochgeladen.

Eingehende Nachrichten hochladen

1. Klicken Sie auf die Schaltfldche ¢, neben dem gewiinschten Kommunikationskanal.
@ Der Filebrowser 6ffnet sich.
2. Wihlen Sie die gewiinschten Dateien aus und Klicken Sie auf die Schaltfliche Offnen.

@ Die ausgewahlten Dateien werden hochgeladen.

Das Stichdatum zum Zahlen eingehender Nachrichten
zuriicksetzen

1. Klicken Sie auf die Schaltflache = neben dem gewiinschten Kommunikationskanal.

@ Das Stichdatum wird auf den aktuellen Zeitpunkt zuriick gesetzt und wird in der Spalte Anzah/ noch zu importierender

Nachrichten (Stichdatum)in der Tabelle Kommunikationskanéle angezeigt.

Publikationen zum Kommunikationskanal anzeigen
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1. Klicken Sie auf die Schaltflache + neben dem gewiinschten Kommunikationskanal.
@ Ein Drop-Down Menu 6ffnet sich und listet alle mdglichen Optionen auf.
2. Klicken Sie auf Publikationen anzeigen.
@ Die Publikationen zum Kommunikationskanal werden angezeigt.
3. Um die Publikationen zum Kommunikationskanal auszublenden klicken Sie auf die Schaltflache « und wéhlen im

Drop-Down Menii Publikationen verbergen aus.

Subscriptions zum Kommunikationskanal anzeigen

1. Klicken Sie auf die Schaltflache + neben dem gewiinschten Kommunikationskanal.
@ Ein Drop-Down Menu 6ffnet sich und listet alle moglichen Optionen auf.
2. Klicken Sie auf Subscriptions anzeigen.

@ Die Subscriptions zum Kommunikationskanal werden unter dem jeweiligen Kommunikationskanal angezeigt.

Anzahl noch zu importierender
Name Plan Verbindungstyp Partner Adresse  Partner URL Nachrichten (Stichdatum)

3. Um die Subscriptions zum Kommunikationskanal auszublenden klicken Sie auf die Schaltflache -+ und wahlen im

Drop-Down Menii Subscriptions verbergen aus.

Publizierte Produkte anzeigen

1. Klicken Sie auf die Schaltflache neben der Subscription fiir die Sie die publizierten Produkte anzeigen mdchten.

@ Der Abschnitt Artikel 6ffnet sich in der Ansicht Artikel durchsuchen.

Subscriptions zum Kommunikationskanal bearbeiten

1. Klicken Sie auf die Schaltflache + neben dem gewiinschten Kommunikationskanal.
@ Ein Drop-Down Menu 6ffnet sich und listet alle mdglichen Optionen auf.

2. Klicken Sie auf Subscriptions anzeigen.
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3. Das Fenster Abonnements anlegen oder bearbeiten fiir: 6ffnet sich.

NAME GLN GPC GTIN TARGET MARKET  EINMALIG AKTIONEN

Eine neue Subscription anlegen

1. Klicken Sie auf die Schaltflache NeueAnfmgeG.
@ Eine leere Zeile erscheint in der Liste Katalogprodukt abonnieren.
2. Fiillen Sie die notwendigen Felder aus.
Die folgenden Felder stehen zur Verfligung:
e Name
e GNL
e GPC
e GTIN Target Market Drop-Down Liste
Wenn Sie das Feld anklicken, erscheint eine Liste mit den Mdglichen Zielméarkten.
Wahlen Sie den gewiinschten Zielmarkt aus.
e Einmalig Checkbox
Wenn Sie die Checkbox aktivieren, wird das Abonnement nur einmalig angelegt.
3. Wenn gewiinscht kdnnen Sie noch weitere Abonnements anlegen. Wiederholen Sie hier die Schritte 1 und 2.
4. Klicken Sie auf die Schaltfliche Absenden e

@ Die Subscription wird fiir den Kommunikationskanal angelegt.

Eine Subscription loschen

1. Klicken Sie auf die Schaltflache 77 neben der gewiinschen Subscription.

@ Die Subscription wird geldscht.
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Nachrichten zum Kommunikationskanal anzeigen

1. Klicken Sie auf die Schaltflache + neben dem gewiinschten Kommunikationskanal.

@ Ein Drop-Down Menu 6ffnet sich und listet alle moglichen Optionen auf.

2. Klicken Sie auf Machrichten anzeigen.
@ Die Nachrichten zum Kommunikationskanal werden unter dem jeweiligen Kommunikationskanal angezeigt.

Anzahl noch zuimportierender Nachrichten (Stichdatum)

Name Plan Verbindungstyp Partner Adresse  Partner URL
. 0 v

ZULETZT GEANDERT AM DOKUMENTE|
v

Anzahl Nachrichten

B Filterleiste
3. Um die Subscriptions zum Kommunikationskanal auszublenden klicken Sie auf die Schaltflache + und wahlen im

Drop-Down Menii Nachrichten verbergen aus.

Nachrichten filtern

1. Um die angezeigten Nachrichten zu filtern, stellen Sie die gewiinschten Filterkriterien in der Filterleiste ein.

Die Folgenden Filter stehen zur Verfiigung:
e Richtung Drop-Down Menii
Die folgenden Optionen sind verfiigbar:
e /INBOUND
e OUTBOUND
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e Angelegt am
Hier kann die Startzeit »y und die Endzeit ¢¢ der Filterperiode eingestellt werden. Beim Klicken in das

entsprechende Feld 6ffnet sich ein Kalender.

Juli 2025
Mo. Di. Mi. Do. Fr. Sa. So.

0 | 00 =@

Im Kalender kdnnen Sie das gewiinschte Datum auswahlen.

Wenn Sie auf die Schaltflache Today klicken o wird das heutige Datum und die jetzige Zeit eingestellt.
Wenn Sie auf die Schaltflache Léschen klicken e wird der Feldeintrag geldscht.

Wenn Sie auf die Schaltflache Timeklicken o offnet sich die Uhrzeitansicht.

0. 7-99 =@

In der Uhrzeitansicht kénnen Sie den gewiinschten Zeitpunkt einstellen.
Wenn Sie auf die Schaltflache Now klicken 0 wird die jetzige Zeit eingestellt.
Wenn Sie auf die Schaltflache Ldschen klicken o wird der Feldeintrag geldscht.
Wenn Sie auf die Schaltflache Dateklicken e, offnet sich die Kalenderansicht.
Wenn Sie auf die Schaltflache SchlieBen klicken o schlief3t sich der Kalender und die Zeitansicht.
e Status
Die folgenden Optionen sind verfiigbar:
o DEFERRED
e PENDING
e BLOCKED

SENDING

DELIVERED

o SUCCESS
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o EXCEPTION

o WARNING

o FATAL

e RECEIVED

e /MPORTING

e /MPORTED

o PENDING_PROCESSING
o PROCESSING

e PROCESSED

e ERROR

@ In der Liste Machrichten werden alle Nachrichten gelistet, die den Filterkriterien entsprechen.

Einen Kommunikationskanal editieren

1. Klicken Sie auf die Schaltflache /’ neben dem gewiinschten Kommunikationskanal.
@ Das Fenster Kommunikationskanal editieren 6ffnet sich.
2. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.

Einen Kommunikationskanal aktivieren oder deaktivieren

1. Um einen aktiven Kommunikationskanal zu aktivieren, klicken Sie auf die Schaltflache neben dem gewiinschten
Kommunikationskanal.
@ Das Fenster Deaktivieren bestatigen 6ffnet sich.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Deaktivieren.

@ Der Kommunikationskanal wird deaktiviert, die Schaltflache andert sich zu /.

Einen Kommunikationskanal loschen

1. Klicken Sie auf die Schaltflache neben dem Kommunikationskanal, den Sie I6schen mochten.
@ Das Fenster Loschen bestatigen 6ffnet sich.
2. Klicken Sie auf die Schaltflache Loschen.

@ Der Kommunikationskanal wird geléscht.
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Der Abschnitt Benutzerverwaltung
o
Al
Mit dem Abschnitt Benutzerverwaltung arbeiten

[ Fir diesen Bereich bendétigen Sie die die Rolle ADMIN.

Im Abschnitt Benutzerverwaltung stehen Ihnen die folgenden Abschnitte zur Verfligung:
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Der Abschnitt Benutzer

[
AL
Mit dem Abschnitt Benutzer arbeiten

e 4 | O NI | D

un
.
~ & Benutzerverwaltung
Sie brauchen mehr Benutzer?
= B Benutzer Rollen Filter Query Aktionen
=
®

o

s Benutzerverwaltung

« =

Schaltflache Neuer Benutzer

B Schaltflache Benutzerlizenzen kaufen
Anzahl der verwendeten Benutzerlizenzen
B Schaltflache Benutzer exportieren

B Tabelle Benutzer

Schaltflache Benutzer editieren

a Schaltflache Benutzer I6schen

Einen neuen Benutzer anlegen

[ Diese Aktion erfordert die Rolle ADMIN.
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1. Klicken Sie auf die Schaltflache Neuer Benutzer.

@ Das Fenster Neuer Benutzer 6ffnet sich.

Neuer Benutzer

Benutzer

2. Fillen Sie die erforderl

ichen Felder aus.

Die folgenden Felder sind verfiigbar:

e FE-Mail Adresse °

e Rollen a

@)

osapiens

Wenn Sie das Feld anklicken 6ffnet sich ein Drop-Down Menii aus dem Sie die gewiinschte Rolle auswéahlen

koénnen.

Folgende Rollen stehen zur Verfiigung:

editor

viewer

admin

reviewer
massupdate_items
pate_viewer
copy._items
user_admin
communication_channel_admin
edit_items
super_admin
create_items
publisher
delete_items

view_browse
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o Filtero

Wenn Sie das Feld anklicken 6ffnet sich ein Drop-Down Menii aus dem Sie den gewiinschten Filter auswéhlen
kdnnen.
Folgende Filter stehen zur Verfligung:
o keine Auswahl
Es werden fiir diesen Benutzer alle Artikel angezeigt
e Nicht publiziert
Es werden fiir diesen Benutzer nur Artikel angezeigt, die noch nicht publiziert wurden.

o Ouetyo

Im Feld Query kann eine Artikelsuchanfrage eingetragen werden. Nur die Artikel, die in der Suchanfrage

angezeigt werden, sind fiir diesen Benutzer sichtbar.
2.B. supplierlD=IDxxxxxxxxxxx

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Einladung versenden o
@ Der neue Benutzer erscheint in der Tabelle Benutzerim Status PENDING.

4. Sobald der neue Benutzer die Einladung angenommen hat, ist der Benutzer angelegt.

Einladung erneut versenden

1. Um die Einladung erneut zu versenden, klicken Sie auf die Schaltflache B

@ Die Einladung wird an diesen Benutzer erneut als E-Mail versandt.

Einladung loschen

1. Um die Einladung zu I6schen, klicken Sie auf die Schaltflache
@ Das Fenster Einladung l6schen 6ffnet sich.

2. Klicken Sie auf die Schaltflaiche Jaum die Einladung zu I6schen.

Einen Benutzer bearbeiten

1. Klicken Sie auf die Schaltflache /’.
@ Das Fenster Benutzer bearbeiten 6ffnet sich.

2. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor.

3. Kilicken Sie auf die Schaltflache Speichern.

Einen Benutzer loschen

1. Klicken Sie auf die Schaltflache neben dem Benutzer den Sie [6schen mdchten.

113



@ Das Fenster Benutzer loschen 6ffnet sich.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Jaum den Benutzer zu |6schen.

Benutzerlizenzen kaufen

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Benutzerlizenzen kaufen.

@ Das Fenster Benutzerlizenzen kaufen offnet sich.

Benutzerlizenzen kaufen

Paket auswahlen

it betrdgt 1 Jahr

g
w

2. Wahlen Sie die Anzahl der zuséatzlich bendtigten Benutzerlizenzen aus.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter.

@ Der Schritt Ansprechpartner 6ffnet sich.

1 zusatzliche Benutzerlizenz

Ansprechpartner

4. Geben Sie einen Ansprechpartner und Ihre Adresse an.

5. Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter.

@ Der Schritt Zusammenfassung lhrer Daten 6ffnet sich.

@)

osapiens

Zusammenfassung lhrer

6. Priifen Sie die Daten und aktivieren Sie die Checkbox Hiermit akzeptiere ich die geltenden Allgemeinen

Geschaftsbedingungen.
7. Klicken Sie auf die Schaltflache Kaufen.

@ Ihr Auftrag wird platziert und Sie haben eine weitere Benutzerlizenz zur Verfligung.

Benutzer exportieren

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Benutzer exportieren.
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@ Alle Benutzer aus der Tabelle Benutzerverwaltung werden als .x/sx Datei exportiert.
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Der Abschnitt Gruppen

[
AT

Mit dem Abschnitt Gruppen arbeiten

% & Benutzergruppen
F1y B GRUPPENNAME ANZAHL BENUTZER ROLLEN

A
=5

a&e Benutzerverwaltung

4

u Schaltflache Gruppe hinzufiigen

B Tabelle Benutzergruppen

Eine neue Gruppe hinzufiigen

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Gruppe hinzufiigen.
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2.

10.

11.

12.

13.

@)
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Das Fenster Gruppe hinzufiigen 6ffnet sich.

& Gruppe hinzufiigen

0 @ ©

Gruppenname

Benutzer

Nutzername Optionen
Keine Benutzer vorhanden

Rollen

Rolle Optionen

Keine Rollen verfigbar

. Geben Sie im Feld Gruppenname o den gewiinschten Gruppenname ein.

. Um einen Benutzer hinzuzufiigen, klicken Sie auf die Schaltflache Benutzer hinzufiigen e

@ Das Fenster Benutzer zu Gruppe hinzufiigen 6ffnet sich und listet alle verfligbaren Benutzer aus.

. Um einen Benutzer zu suchen, geben Sie den Suchbegriff in das Feld Suche Benutzernameein.

@ In der Liste werden alle Benutzer angezeigt, die dem Suchbegriff entsprechen.

. Alternativ scrollen Sie durch die Liste und suchen den gewiinschten Benutzer.

. Aktivieren Sie die Checkbox neben dem Benutzernamen, den Sie hinzufligen mochten.

Eine Mehrfachauswahl ist méglich.

. Klicken Sie auf die Schaltflache Benutzer hinzufiigen.

@ Der ausgewahlte Benutzer wird im Abschnitt Mutzername hinzugefiigt.

. Um eine Rolle hinzufiigen, klicken Sie auf die Schaltflache Fiigen Sie Rollen hinzu e

Das Fenster Rollen zu Gruppe hinzufiigen 6ffnet sich und listet alle verfiigbaren Rollen auf.
Um eine Rolle zu suchen, geben Sie den Suchbegriff in das Feld Suche Rolle ein.
@ In der Liste werden alle Rollen angezeigt, die dem Suchbegriff entsprechen.

Alternativ scrollen Sie durch die Liste und suchen die gewiinschte Rolle.

Aktivieren Sie die Checkbox neben der Rolle, die Sie hinzufiigen mochten.

l Eine Mehrfachauswahl ist méglich.
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A\
14. Klicken Sie auf die Schaltflache Fiigen Sie Rolle hinzu.

@ Die ausgewahlte Rolle wird im Abschnitt Rofle hinzugefiigt.
15. Um die Gruppe zu speichern, klicken Sie auf die Schaltflache Gruppe speichern o

@ Die neue Gruppe erscheint in der Tabelle Benutzergruppen.

Eine Gruppe bearbeiten

1. Klicken Sie in der Tabelle Benutzergruppen in der Spalte GRUPPENNAME auf den Namen der gewiinschten Gruppe.
@ Die gewiinschte Gruppe 6ffnet sich.

&s Gruppe bearbeiten

Gruppenname Testgruppe ‘

Benutzer

Nutzername Optionen
Rollen

Rolle Optionen

Den Gruppennamen andern

1. Klicken Sie in das Feld Gruppenname° und dndern Sie den Namen der Gruppe.

2. Klicken Sie auf die Schaltflaiche Gruppe sichermn o

Einen Benutzer hinzufiigen

1. Klicken Sie auf die Schaltfliche Benutzer hinzufiigen 9
@ Das Fenster Benutzer zu Gruppe hinzufiigen 6ffnet sich und listet alle verfiigbaren Benutzer aus.

2. Um einen Benutzer zu suchen, geben Sie den Suchbegriff in das Feld Suche Benutzername ein.
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@ In der Liste werden alle Benutzer angezeigt, die dem Suchbegriff entsprechen.

3. Alternativ scrollen Sie durch die Liste und suchen den gewiinschten Benutzer.

4. Aktivieren Sie die Checkbox neben dem Benutzernamen, den Sie hinzufligen mochten.
Eine Mehrfachauswahl ist mdglich.

5. Klicken Sie auf die Schaltflache Benutzer hinzufiigen.
@ Der ausgewahlte Benutzer wird im Abschnitt Mutzernamehinzugefiigt.

6. Klicken Sie auf die Schaltfliche Gruppe sichern °

Einen Benutzer entfernen

1. Klicken Sie im Abschnitt Mutzername auf die Schaltflache e neben dem Benutzer, den Sie [6schen mdchten.
@ Der Benutzer wird aus dem Abschnitt Nutzername entfernt.

2. Klicken Sie auf die Schaltflaiche Gruppe sichem o

Eine Rolle hinzufiigen

1. Um eine Rolle hinzufligen, klicken Sie auf die Schaltflache Fiigen Sie Rollen hinzu e
2. Das Fenster Rollen zu Gruppe hinzufiigen 6ffnet sich und listet alle verflighbaren Rollen auf.
3. Um eine Rolle zu suchen, geben Sie den Suchbegriff in das Feld Suche Rolleein.

@ In der Liste werden alle Rollen angezeigt, die dem Suchbegriff entsprechen.

4. Alternativ scrollen Sie durch die Liste und suchen die gewiinschte Rolle.

5. Aktivieren Sie die Checkbox neben der Rolle, die Sie hinzufligen mochten.

Eine Mehrfachauswahl ist mdglich.

6. Klicken Sie auf die Schaltflache Fiigen Sie Rolle hinzu.
@ Die ausgewahlte Rolle wird im Abschnitt Rofle hinzugefiigt.
7. Klicken Sie auf die Schaltfliche Gruppe sichem °

Eine Rolle entfernen

1. Klicken Sie im Abschnitt Rolle auf die Schaltflache ° neben der Rolle, die Sie I6schen mdchten.
@ Die Rolle wird aus dem Abschnitt Rolle entfernt.
2. Klicken Sie auf die Schaltflaiche Gruppe sichemn o

Eine Gruppe loschen

1. Klicken Sie auf die Schaltfliche Gruppe léschen °
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@ Das Fenster Laschen bestatigen 6ffnet sich.
2. Klicken Sie auf die Schaltflache Ja.

@ Die Gruppe wird geldscht.
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