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1. Forord

N&r man skal lave udbud af e-handelssystemer, skal man foretage en raekke overvejelser.

I forhold til gnsker og behov til et e-handelssystem, er det vores opfattelse, at disse er meget afhaengige
af, hvor meget erfaring man tidligere har gjort sig med implementering og drift af e-handel.

De kommunale repraesentanter, der har siddet i gruppen vedr. udarbejdelse af opmaerksomhedspunkter,
er alle fra kommuner der igennem laengere tid har arbejdet med e-handel/har haft e-handelssystemer fra
forskellige leverandgrer, og her er enigheden omkring fokuspunkterne stor.

Systemmaessigt er der 2 punkter, der er afggrende for succes.

- Brugermodulet:

Det er vitalt for udbredelsen af e-handel, at brugerdelen er intuitiv og enkel. - Det skal vaere let at tilgd
systemet (evt. AD-integration/single login) samt hurtigt at udsgge en vare og sende en ordre med
korrekt kontering, samt efterfglgende at varemodtage helt eller delvist.

Hjzelp fra systemet bl.a. via mouse over (m. hjaelpetekster) og genbrug af data, er en vigtig del her.
Savel funktioner som layout, bgr s& vidt muligt afspejle en web-shop pa nettet, frem for en
bestillingsblanket i et produktionsselskab.

— Administrationsmodulet:

En ofte undervurderet opgave er det administrative arbejde med at indlaese kataloger, godkende
prisstigninger og at sikre, at alle varer fra tilbuds-/udbuds-listen er indlaest. I forbindelse med udbud er
det vigtigt at have gje for, hvordan dette arbejde kan effektiviseres og automatiseres - f.eks. via
automatisk hdndtering af varerne fra tilbuds-/udbuds-listen.

Det er afggrende at kunne stille en tilfredsstillende maengde varer til r&dighed for brugerne,
vareindlaegningen skal vaere af hgj kvalitet, hvad angdr korrekt pris, leverandgr, forpakning o.s.v.

Punkterne g&r hdnd i hdnd. S&fremt den administrative del ikke er effektiv, kan der ikke stilles en
tilstreekkelig maengde varer til rddighed, og e-handel bliver dermed ikke attraktivt.

Omvendt kan man sige, at det ikke nytter noget med mange varer, hvis systemet ikke er brugervenligt.
Ud over de to ovenstdende punkter er leverandgrmodulet vigtigt. Et for leverandgrerne effektivt system
hvor de bl.a. kan se hvordan deres varer praesenteres for de decentrale indkgbere, - er ogs% effektivt for
indkgbskontoret.

Snitfladerne modulerne imellem er et andet vigtigt punkt. Uanset at systemet best3r af flere moduler
(f.eks. aftalestyringsmodul, indkgbsmodul, fakturabehandlingsmodul), skal det for den decentrale
indkgber fremsta som ét system.

Hvor gnskes fakturabehandlingen af fakturaer til ordrer fra e-handelssystemet foretaget?
I gkonomisystemet eller i et fagsystem under e-handelssystemet?

Det skal vurderes hvilken grad af fleksibilitet der gnskes, bdde for brugere, leverandgrer og
administratorer - vurderingen bgr foretages i lyset af, at et meget fleksibelt system formentlig ogsa er et
komplekst system.

Udvikling er formentlig en ngdvendighed, men i hvilken grad, og gnskes der medindflydelse?

Support er vigtig, savel for den offentlige myndighed som for e-katalog leverandgren, - manglende
support eller manglende aftale om support, kan vaere en frustrerende stopklods ogsa for e-
katalogleverandgren, som maske uforskyldt kommer til at std i et darligt lys.

Et godt e-handelssystem er et system hvor leverandgrerne, de decentrale indkgbere og
administratorerne er tilgodeset med optimale processer i de enkelte ansvarsomrader. Vores rad i
forbindelse med udbud er, at man skal undga at I8se sig fast pa forud bestemte Igsninger, men holde
fokus pa flow og funktioner, der effektivt daekker behovet.

Overvej eventuelt at bede tilbudsgivere om at lave en demonstration af deres system ud fra bestemte
cases.



Skal der udbydes bade skonomi og e-handel, er det vigtigt at overveje, om e-handel med en typisk veegt
p& max 5 % i et “total” udbud, er en god Igsning.

Separat udbud pa gkonomi og e-handel, forudszetter karv om velbeskrevne snitflader (fortrinsvis baseret
pa 8bne standarder), herved opnds mulighed for at vaelge det system der giver de bedste muligheder,
frem for det der "fglger med pakken”.

Fra den 1. januar 2008 blev det obligatorisk for alle offentlige myndigheder at anvende en raekke abne
standarder i alle nye offentlige it-lgsninger. De offentlige myndigheder skal sdledes sikre sig, at
fremtidige it-lgsninger baseres p&, eller understgtter, disse obligatoriske, 8bne standarder.
Standarden til elektronisk indkgb i det offentlige hedder OIOUBL.

For at opna en fuldsteendig sammenhaeng i data flowet, er det derfor vigtigt at alle
forretningsdokumenter (f.eks. ordre, evt. ordrebekreeftelse, faktura, kreditnota, katalog) benytter
OIOUBL formatet.

I forhold til OIOUBL er det desuden vigtig, at forholde sig til hvilke profiler og dokumenter man gnsker
systemet skal understgtte, b&de hvad angar ordrer, kataloger, samt fakturaer og kreditnotaer. Hvis e-
handelssystemet skal fungere optimalt er det vigtigt, at der er ssmmenhaeng i indholdet af dokumenterne
- kataloget, ordren og fakturaen, dette er en forudsaetning for effektiv kontrol, godkendelse, samt at
fakturabetaling kan ske uden ungdig forsinkelse.

OIOUBL er relativt nyt, men vigtigt — kan man satte overlaaggeren rigtigt her, er der grobund for
effektivisering og fleksibilitet i forhold til fremtidig (forretnings-) udvikling.

For yderligere information om OIOUBL se f.eks.:
Generel info.: http://www.oioubl.info/guidelines/da/OIOUBL GUIDE PROFILER.pdf

Fakturering: http://www.oes.dk/Regnskab/~/media/Files/Regnskab/Elektronisk fakturering/e-
fakturering/Baggrundsfolder%202011.ashx)

Vi h8ber, at ovenstdende kan veere til inspiration for kommende udbudsmaterialer pd e-handelsomradet.
P& de folgende sider findes en procesbeskrivelse til inspiration, samt en mere detaljeret liste bygget op
omkring de enkelte funktioner.



2. Lav et workflow

Som inspiration til arbejdet med udarbejdelse af krav-specifikationen er nedenfor en skitse af den proces,
som e-handelssystemet skal understgtte. Denne proces er vigtig at ggre sig bekendt med, da processen
er medvirkende til at opnd en sd praecis specifikation som muligt.

Det anbefales, der udarbejdes et workflow og at bade indkgbskonsulenter og forskellige typer af
decentrale indkgbere (eks. servicetekniker, paedagog, sekretaer, kantineleder), som har erfaring med de
udfordringer, der er i forbindelse med et indkagb, bidrager til dette. Disse vil kunne samles til en fzelles
beskrivelse, som vil skabe overblik og bidrage til at synligggre, hvilke funktioner, der er behov for i et
fremtidigt system.

I dette arbejde er opmarksomhedspunkterne i afsnit 3 gode at hente inspiration fra.

DATAIND WORKFLOW

*Brugere

sLeverandarer

«Afdelinger 1 2 3 4
sKonti atalog- nakabs- Vare- Faktura
«Saldi godkendelse processen modtagelse godkendelse

saftaler, herunder, gebyr
UNSPC, prisregler
+Tilbudssliste

Hvor skal disse data
komme fra
sZkonomisystem
*shanuel opdatering
+Andre systemer

DATA UD
*Business Intelligence
Rapporter
sIndkabsstatistik
sLeveringsstatistik
Udtreek pa enkelvarer
sLeverandagrstatistikker
+Grant regnskab
*Prisudvikiing pa varer
*Faktura kontrol

2a 2b 2C

Behovs- @agning Ordre-
afllaring efter varen afgivelse

Figur 1. Skitse over den digitale proces ved indkgb p& aftaler
Hver proces kan "foldes ud” og beskrives mere i detalje, som vist for indkgbsprocessen i figur 1.

Under kataloggodkendelsesprocessen (1)

- kan fglgende overvejelser ggres;

Skal opgaven lgses af mange eller af f& personer.

Hvordan skal leverandgren fa adgang til e-handelssystemet og hvor meget skal de kunne se?

Hvilke valideringsregler gnsker vi (tilbudsliste, UNSPC koder, tidligere handlinger), og hvordan prioriteres
de.



Indkgbsprocessen (2)

- som i figur 1 er “foldet ud” er afggrende for hvorledes system-understgttelsen skal veere. Anbefalingen
er at beskrive processen s3 praecis som muligt under hensyntagen til, at en offentlig virksomhed rummer
mange forskellige mader at handle ind p3;

Vurdér hvorledes I gnsker brugerfladen.

Skal der gives forskellige rettigheder til forskellige personer og hvor mange roller er der brug for.

Skal ordren godkendes I systemet af andre inden den afsendes til leverandgren.

Skal kun dele af organisationen kunne handle p& enkelte aftaler.

Hvordan gnsker vi rekvisitioner/fritekst ordre skal handteres?

@nsker vi der skal kunne andres i en ordre, og er der behov for at kunne annullere en ordre.

N&r der foretages en ordre skal der sd kunne konteres inden afsendelse.

Varemodtagelse (3)

Hvordan skal vi varemodtage fremover (med h&ndlaeser/ manuelt/ som vi plejer)

Accepterer vi delvis levering

Skal konteringen foregd ved varemodtagelse eller kunne andres

Hvem skal varemodtage

Skal data kunne integreres fra andre enheder (eks. Smartphone), hvis varemodtagelse sker med en
smartphone. Kraever vi advisering (ordrebekraeftelse, forsendelsesadvis., kontroladvis. Etc.)

Fakturagodkendelse (4)

Hvem skal godkende fakturaen

Skal det vaere muligt at acceptere en difference mellem ordre og faktura (skal det kunne defineres pr.
aftale)

Hvorledes skal de "manuelle" ordre handteres (fritekst-ordre, sla op i katalog, konstruerer et katalog)
Hvordan skal differencer hdndteres (skal fakturaer kunne sammenlaegges, skal der generes ny ordre)
Foretages der dispositionsbogholderi

Generelt er der 0gsd en raekke spgrgsmal det anbefales at afklare;

@nsker vi udvikling indenfor en bestemt tidsramme / tilpasning

Hvilke roller har de enkelte aktgrer og kan systemet hdndtere dette

@nsker vi at systemet kan handtere lovgivningen

Hvordan skal brugere lzere systemet at kende

Hvordan vil vi hdndtere aftalerne, som er styrende for resten af processen

Hvilke data skal vi komme med til systemet (se figur 1)

Hvilke data gnsker vi systemet leverer (se figur 1)

Veer hele tiden opmaerksom pa data-format - at alt snakket sammen og at der er valgt et fremtidssikret
format (eks. OIOUBL, som er lovpligtigt)



3. Ikke udtgmmende inspirationsliste — med detailpunkter:

Listen er ikke taenkt som en egentlig krav-specifikation men kun som inspiration. I forbindelse med
udarbejdelse af en krav-specifikation er det vigtigt at forholde sig til “need to have” og “nice to have”.
Veelg evt. “need to have” punkter fra listen og brug den resterende del til tjekliste, i forbindelse med
vurdering af systemer.

Safremt der er spgrgsmal eller brug for uddybende kommentarer til inspirationslisten, er du velkommen
til at henvende dig til Marit Lund (marlu@ikast-brande.dk) eller Birgitte Bach (okibb@herning.dk).

OBS -

- det bgr overvejes, hvorvidt udbudsmaterialet skal indeholde krav om “dagbgder” safremt
udbudskravene ikke overholdes, dette kan specielt vaere pa sin plads, s&fremt systemleverandgrerne
byder ind med funktioner, som endnu ikke er feerdigudviklet. I sd fald kan der vaere bod, hvis tingene
ikke er udviklet og fungerende p& det aftalte tidspunkt.

3.1 Brugermodul:
3.1.1 Komme i gang

Behov for
e Let opsaetning af personlig kontoplan med individuelle tekster/benaevnelser for konti?
Let opsaetning af eller tilgang til favoritlister / standardordrer
Selv at kunne bestemme “placeringen” af varer pa favoritlister / standardordrer
Abonnement pa nyhedsmails indenfor udvalgte indkgbsomrader?
Undervisningsmodul med indlagte varer, billeder, priser mm., hvor det er muligt at sende ordrer,
uden at disse reelt sendes til en leverandgr?

3.1.2 Sggning og visning

Behov for

e Bade enkel og avanceret sggning? Skal systemet blive i den valgte type sggning indtil log-off eller
indtil der veelges en anden type sggning?

e Specifikation af hvilke parametre man gnsker at sgge pa (f.eks. kun varenavn, kun varenummer,
kun varebeskrivelse, kun en bestemt leverandgr, kun emneord, eller flere af tingene i
kombination/alle felter pa én gang)?

e At bruge "0g”, "ikke”, "eller” i sggninger?

e Automatisk “trunkering” (=man far alt hvor det ord, man har skrevet indgar) i sggninger? Bade til
venstre og til hgjre?

e At kunne skrive mere end 1 sggeord? Skal der vaere underforstaet et “og” imellem dem? Skal de
std lige ved siden af hinanden i f.eks. varenavnet for at der kommer et resultat af sggningen?

e Sortering pa kolonner i sggeresultat?

e Funktion, hvor brugeren kan bladre ned igennem leverandgrens varegrupper, hvis hun ikke kan
finde ud af hvad leverandgren kan have kaldt den vare, hun efterspgrger?

e Sggbarhed af UNSPSC-koder?

e OBS pé sggehastigheden?

Mulighed for forskellige visningsformater (fa oplysninger, mange/alle oplysninger, tekst kontra

billed-visning)?

Mulighed for mouse-over (fuld tekst, hjaelpetekster og forstgrrelse af billeder o. lign. vises)?

Tydelig markering af varer fra tilbudslisten i forhold til gvrigt sortiment?

Mulighed for kategorisering af sggeresultat, s& sggningen kan malrettes (ved mange resultater)?

Krav om antal karakterer der vises i felterne til f.eks. varenavn, emneord/sggeord og

varebeskrivelser?

e Mulighed for at vaelge i hvilken raekkefglge man vil have resultatet af sggningen praesenteret?
F.eks. med de billigste fgrst, i varenummerraekkefglge, alfabetisk efter varenavn el. andet.



3.1.3 Varekurv/Ordre

Behov for

Mulighed for flere varekurve med individuel navngivning?

At ordren beholder varekurvens navn efter bestilling, eller skal ordren kunne navngives
selvstaendigt?

Let oprettelse, sletning, redigering og afsendelse af varekurv?

Mulighed for afsendelse af ordrer til flere leverandgrer fra én ordre/varekurv?

Obligatorisk pafgring af kontonumre? (Er en forudsaetning for match og automatisk bogfgring)
Mulighed for med ét klik at kunne kontere alle varelinier p& samme kontonummer?

Mulighed for at szette forskellige kontonumre pa de enkelte varelinier i samme ordre?
Mulighed for at p&fgre posteringstekst pa hele ordren eller pa varelinieniveau?

Genbrug af tidligere brugt kontonummer og posteringstekst ved kgb af samme produkt til samme
afdeling?

Mulighed for delt kontering af en enkelt varelinie via brugerindtastet fordelingsnggle?
(Eksempelvis 1 kasse kaffe fordeles pa 3 kontonumre).

Advarsel s&fremt kabet udigser gebyr og information om belgbsgraensen for at undgd gebyr -
samt herfra let adgang til at sgge kun i den pagaeldende leverandgrs e-katalog?

Mulighed for notatfelt med oplysninger til leverandgren dels pr. ordre (ved afsendelse af flere
ordrer fra samme varekurv), dels pr. varekurv?

Mulighed for notatfelt til interne bemaerkninger pr. ordre - ogsa efter at ordren er afsendt?
Mulighed for at "bestille pa CPR-nr”, sa der ogsd bliver bogfert pa CPR-nr-konto?

Mulighed for frekvensordre (samme bestilling sendes af sted med fast mellemrum, evt. med
mailvarsel)?

Mulighed for saelgerskabt ordre (saelger genererer ordren — kraever mailvarsel)?

Automatisk “gem”, sd varer/varekurve/favoritlister ikke forsvinder?

3.1.4 Favoritlister/standardordrer

Behov for

Mulighed for valgfrit antal favoritlister/standardordrer?

Mulighed for centralt vedligeholdte favoritlister/standardordrer, som kan “skubbes ud” til alle eller
udvalgte grupper af brugere?

Stillingtagen til hvem der skal kunne se, bruge og redigere favoritlister/standardordrer?

Mulighed for nemt at kopiere eller tippe favoritlister/standardordrer?

Mulighed for at sgge i favoritlister/standardordrer - bade p& favoritlistetitel og p& de enkelte
varer samt p% indehaver af favoritlister/standardordrer?

Mulighed for at vaelge om man kun vil se egne, afdelingens eller alle favoritlister/standardordrer?
Stillingtagen til handtering af slettede varer og prisopdaterede varer i
favoritlister/standardordrer?

3.1.5 Bestilling

Behov for

Mulighed for at en bruger kan benytte forskellige leveringsadresser pa forskellige ordrer enten
ved valg mellem tidligere af samme afdeling/institution anvendte adresser fra rullemenu eller ved
indtastning?

Mulighed for struktureret brug af forskellige leveringsadresser vha. systemgenereret leverings-ID,
herunder at hvis leveringsadressen a&ndres, dannes et nyt ID, som sendes med ordren?

Mulighed for fritekstordrer evt. med vedhaeftning af fremsendt tilbud? Overvej om det kan
h&ndteres pd en styrbar made?

Mulighed for en nem made at bestille i anbrud pd og en overskuelig angivelse af at det er muligt,
hvis dette er aftalt med vareleverandgren? (F.eks. ved brug af variant ID).



3.1.6 Ordresggning

Behov for

Bade en standardsggning og en mulighed for at sgge pa forskellige parametre?
(Standardsggningen kan f.eks. vaere pa alle afdelingens ordrer inden for den sidste maned. De
variable sggeparametre kan f.eks. veere: Bestillerens navn, oprettelsesdato/datointerval,
leverandgrnavn, ordrestatus, ordrenavn, ordrenummer, bestillende afdeling, alle leverandgrer og
alle institutioner/afdelinger — de sidste 2 dog kun for superbrugere og administratorer))
Mulighed for at sgge ordrer frem, som der ikke er modtaget faktura til?

Nem mulighed for at fremsgge ordrer der ikke er varemodtaget?

3.1.7 Varemodtagelse

Behov for

Mulighed for at ikke kun bestilleren, men andre i samme institution kan varemodtage?
Automatisk mail med link til ordre til bestilleren ved manglende varemodtagelse?

Skal tidspunkt for udsendelse af mail kunne pafgres aftalen af administrator, s& den er variabel
fra leverandgr til leverandgr?

Delvis varemodtagelse? Nem delvis varemodtagelse, ogsa hvis der f.eks. kun mangler 1 ud af 20
varer, sa man ikke skal klikke/skrive pa 19 varelinier?

Skal systemet kunne lave en automatisk bogfgring ved delvis varemodtagelse - fgrst af en
faktura som kun indeholder det der rent faktisk er modtaget, og senere af endnu en faktura med
det efterleverede?

Skal systemet kunne matche hvis der er en kreditnota i spil?

Mulighed for link fra ordre til faktura samt oversigt over status p& ordre og faktura?

3.2 Administrator

3.2.1 Aftaleadministration

Behov for

Oprettelse og vedligeholdelse af aftaler og nyheder?

Mulighed for at vedhaefte filer til aftaler og nyheder?

Mulighed for at indleese produktlister eller andet ustruktureret materiale, som sggeord - uden at
listen er synlig for decentrale indkgbere?

Mulighed for at kategorisere aftalerne f.eks. som EU-udbud, tilbud, indkgbsfaellesskab, samt i
vare-/tjenesteydelses-omrader / grupper?

Mulighed for at p&fere den enkelte aftale regler for prisregulering, rabat og evt. gebyr politik for
henholdsvis varerne fra tilbuds- / udbuds-listen, samt pd gvrigt sortiment?

Mulighed for at oprette en aftale, som for den decentrale indkgber er usynlig indtil kontraktstart?
Mulighed for m3lrettet rundsendelse af nyheder, f.eks. til abonnenter pa indkgbsomrader?
Aftalekatalog og nyhedsside integreret i e-handelssystem, s& der ikke skal slds op flere steder?
Mulighed for at rundsende mail til aktive brugere indenfor et givet tidsrum

Mulighed for at rundsende mail til enkelte grupper eller alle pa én gang?

Mulighed for notatfelt pd aftalen, for henholdsvis administratorer og decentrale indkgbere?
Mulighed for at laegge flere mailadresser ind pa leverandgren (f.eks. en til bestillinger og en
anden til kataloggodkendelse)?

Mulighed for pa aftalen at tilfgje kommentarer, vedhaefte filer (f.eks. kontrakt /
udbudsmateriale)? Skal kommentarerne kunne kategoriseres intern, adm., udbud ell. Lignende
hvorefter der kan udskrives lister med udvalgte aftaler + valgt kommentarkategori?

Mulighed for at p&fgre interne notater bdde til aftalen og til e-katalogerne. Skal notaterne kunne
opdeles i notater, som kun er synlige for administrator og notater, som er synlige for brugerne?



3.2.2 Brugeradministration og stamdata

Behov for

Overfgrsel af stamdata fra gkonomisystem (brugere, kontonumre, afdelinger)?

Aktivering og vedligeholdelse af brugere?

Nem tilknytning af yderligere afdelinger til samme bruger (hvis brugeren har behov for at kgbe ind
for flere afdelinger)?

Mulighed for flere typer brugerroller (f.eks. "Kigge”, "Standard”, “"Superbruger”( med begranset
administrativ adgang) og "Administrator”)? Evt. ogsa en szerskilt e-katalog-administrator-rolle, hvis
e-katalogadministrationen skal kunne uddelegeres?

Mulighed for selv at definere hvad de forskellige brugerroller skal kunne?

Mulighed for hel eller delvis kopiering af rettigheder / profil (f.eks. favoritaftaler, interesseomrader,
personlig kontoplan, standard-/ frekvens-ordre) fra en bruger/superbruger/administrator til en
anden bruger/superbruger/administrator (genbrug af opsaetning)? Mulighed for nem andring af
brugerroller? F.eks. mulighed for rettelse af profil for alle med en bestemt brugerrolle, pd én gang,
men ogsa individuelt?

Styring af hvilke afdelinger der skal kunne se / handle pa en given aftale via afdelingen?

3.2.3 E-katalogadministration

Behov for

Punkter der primeaert vedrgrer e-katalog, indhold og muligheder:

At nogle felter i e-kataloget altid er obligatoriske for vareleverandgrerne at udfylde (f.eks.
varenummer, varenavn, billede, mindste bestillingsenhed, nettoindhold, emneord/s@geord,
UNSPSC-koder, varebeskrivelse, sammenligningspris)?

Godt overblik over om alle varer fra en given aftalers tilbudslisten er i e-kataloget og kan
bestilles?

Mulighed for at have e-katalog-leverandgrens gvrige sortiment liggende bagved i systemet, s& de
kan aktiveres ved behov?

Historik — hvor mange varer er udgdet fra aftalen - er der indlzest erstatning?

Mulighed for at have flere forskellige e-kataloger fra den samme leverandgr, uden at systemet
sender ordrerne af sted hver for sig? Dvs. skal systemet kunne samle alle ordrer til samme
leverandgr (f.eks. via CVR-nummer-tjek), selvom de stammer fra forskellige e-kataloger? Skal
der vaere mulighed for at vaelge at ordrer fra forskellige e-kataloger til samme leverandgr laegges
sammen i forhold til udigsning af et eventuelt gebyr ved sm& ordrer?

Overvejelse af hvordan billeder skal hdndteres? Skal der kunne linkes direkte over pd
leverandgrernes hjemmesider til billeder, datablade mm.? Skal systemet kunne identificere
"dummy”-billeder og liste dem?

At kunne lade en anden samarbejdskommune med samme e-handelssystem og samme
indkgbsfaellesskab, med deraf faglgende samme EU-udbud, godkende et e-katalog og automatisk
hente deres godkendte e-katalog ind, uden selv at skulle kontrollere noget? Skal der desuden
veere mulighed for i stedet for at vaelge at kgre helt uafhangigt af hinanden? (Fleksibilitet)
Mulighed for variant-varenumre, sdledes at der kan indlaeses forskellige forpakningsstgrrelser pa
samme varenummer (kgb i anbrud/hele kolli) (Variant ID er en del af OIOUBL kataloget, men
ikke alle systemer udnytter mulighederne.)?

Mulighed for pd en nem méde lave bestemte e-kataloger synlige for nogle brugere, men ikke for
andre - uden at det kraever en masse Ilgbende vedligeholdelse? (Hvis man f.eks. har 1
fgdevareleverandgr til storkgkkener og en anden til institutioner) - Bemaerk det kan veere meget
administrativt tungt, og skal ikke stilles som krav uden grundig overvejelse.

Entydighed omkring enheder + anvendelse heraf — bruges enhederne fra OIOUBL? Se evt.
www.OIOUBL.info -> FAQ spm. 44

Entydighed omkring koder + anvendelse heraf (f.eks. gkomaerke, blomsten, svanen 0.s.v)?
Mulighed for at afsgge favoritlister / standardordrer og varekurve for bestemte varer?

Mulighed for at traekke liste med oplysninger om hvilke varer, der findes i
favoritlister/standardordrer p8 en bestemt aftale?

Historik pa vare- ordre- og katalog-niveau
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Markering af om varerne hgrer til en obligatorisk eller en frivillig aftale, pd henholdsvis aftale- og
vareniveau?
Tydelig markering af varer fra tilbudslisten i forhold til gvrigt sortiment

Punkter der primaert vedrgrer kataloggodkendelse:

Mulighed for indlaesning af udbuds-tilbudslisten, s& den ikke skal tastes? Mulighed for automatisk
check i forhold til f.eks. en udbuds-tilbudsliste, ndr et e-katalog skal indlaeses? Inkl. regler for
f.eks. prisstigninger, s& varerne automatisk indstilles til godkendelse, hvis prisstigninger er jf. de
opstillede regler, (og der ikke er andre sendringer pa den pdgaeldende vare)?

Mulighed for at systemet automatisk validerer i forhold til prisregulerings- og sortimentsregler, og
placerer varerne i kolonner til afvisning, godkendelse, manuel behandling, nye, slettede, osv.
Mulighed for pd forhand at godkende et fremdateret e-katalog og szette en dato pa, hvor det ma
ggres synligt for brugerne?

Mulighed for at systemet beregner rabatsats pa indlaeste varer i forhold til den vejledende pris.
At nyt e-katalog skal kunne holdes op mod aktivt katalog med synligggrelse/markering af
andringer (f.eks. prisfald og prisstigninger med procentangivelse, rabatsats i forhold til
bruttopris, varenavn, varegruppe, varebeskrivelse, nettoindhold, mindste bestillingsenhed,
UNSPSC)?

At systemet genanvender data/viden pa tidligere behandlede varer? (Ex.: En vare er tidligere
afvist, men genuploades uzendret, dvs. systemet skal automatisk placere varen i kolonnen
"Afvises”, med oplysning om arsag).

Oplysning om pris inkl. og ekskl. eventuelle afgifter? (der ma normalt ikke prisreguleres pd
afgifter)

Tydelig markering ved nye udgaver af e-kataloger pd hhv. nye, slettede og sendrede varer?
Mulighed for at afvise eller godkende enkelte varelinier og vedhafte kommentarer til e-
katalogleverandgren eller interne til administratoren bade pa varelinie- og p& katalog-niveau?
Mulighed for at gruppere, sd handtering kan foregd i ensartede grupper (f.eks. alle prisstigninger,
alle prisfald, alle varer fra tilbudslisten)?

Mulighed for at sgge og sortere i a&ndringerne?

Mulighed for angivelse af prisstigningsregler b&de for tilbudslisten og gvrigt sortiment - evt. pd
baggrund af UNSPSC-koder?

Tydelig markering af varer fra tilbudslisten i forhold til gvrigt sortiment

Mulighed for let at give varer fra gvrigt sortiment status som tilbudslistevarer (lignende produkter
til samme pris)?

Erstatningsvareadministration — med mulighed for at skrive en bemaerkning om erstatningsvare
ved det enkelte varenummer, en bemaerkning, som skal poppe op i de
favoritlister/standardordrer, som indeholder det pdgaeldende varenummer, med henblik p8 at
indehaveren kan acceptere erstatningen i favoritlisten/standardordren?

At kunne szette udlgbsdato pd bemaerkningen pa erstatningsvaren?

Mulighed for at administratoren veelger at lade et udgdet produkt erstatte af et andet produkt,
end det leverandgren har foreslaet, eller vaelge at lade produktet udgd uden erstatning?
Mulighed for en slags "mellem”-godkendelse af e-kataloger, hvor administratoren kan nd at se
det faerdige godkendte katalog og evt. treekke godkendelsen tilbage, fgr der sendes
godkendelsesmail til leverandgren og fgr det godkendte katalog bliver synligt for de decentrale
indkgbere?

3.2.4 Automatisk bogfgring

Behov for

Stillingtagen til hvilke parametre, der skal matches p&, for at fa automatisk bogfaring? Veelg kun
de vigtigste - jo flere parametre, jo svaerere at fa automatisk bogfgring. Mulige parametre kan
veere f.eks. ordrenummer, varenummer, bestillingsenhed, pris pr. vare, samlet pris, UNSPSC.
Fleksibilitet i forbindelse med match-parametrene. Skal der vaere mulighed for at administrator
definerer ngjagtigheden af matchet (f.eks. pa gre eller procent), eller for at nogle bestemte
leverandgrer kun far matchet p& nogle af parametrene?

H&ndtering af ordrer, hvor der er kreditnotater eller flere fakturaer til samme ordre?

Mulighed for nemt at se direkte pd ordren, hvorfor der eventuelt ikke er sket automatisk
bogfgring?
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3.2.5 Rapporter og statistikker

Behov for

Generelt rapportudtraek med valgfri parametre (f.eks. datointerval, statuskoder, leverandgrer,
enkelte e-kataloger fra bestemt leverandgr, brugere, afdelinger, ordrer, varenumre) bade alene
og i kombination?

Mulighed for at laegge rapporter over i regneark til videre behandling?

Rapport om manglende varemodtagelse?

Rapport om manglende brug af e-handelssystemet?

Rapport om aktive brugere af e-handelssystemet?

Rapport om ordrer der ikke er modtaget nogen faktura til?

Rapport om ordrer, der er blevet automatisk bogfart?

Rapport om hvilke ordrer der ikke er sket automatisk bogfgring p&? Evt. med mulighed for
opdeling p& bade rsagerne til den manglende automatiske bogfgring og pa leverandgrer?
Rapport over antal ordrer, ordrebelgb, gennemsnitsordrestgrrelse?

Rapport om antal rykkermails for manglende varemodtagelse, samt til hvilke institutioner og
brugere?

Rapport-sggning pa bestillerens navn, oprettelsesdato/datointerval, leverandgrnavn, ordrestatus,
ordrenavn, ordrenummer, bestillende afdeling, alle leverandgrer og alle institutioner?

Rapport over e-handels-procent i forhold til total-omsaetning - evt. afgraensning via UNSPSC-
koder? Et sadant krav skal dog overvejes ngje, da totalomsaetningen kan omfatte andre varer fra
samme leverandgr, end dem der er omfattet af det udbud, e-kataloget er baseret p3.

Udtreek af eksisterende katalog?

3.2.6 Fleksibilitet:

Behov for

Fleksibilitet? I hvor hgj grad vil I selv bestemme hvordan systemet skal vaere sat op i lige praecis
jeres kommune? F.eks. mht. indholdet i brugerroller, parametre for fakturamatch og automatisk
bogfgring, visningsformater, 1 eller flere e-kataloger fra samme leverandgr, fritekstordre el. €j,
hvorndr brugere som ikke varemodtager automatisk skal rykkes - evt. forskelligt fra leverandgr
til leverandgr, etc. Vil I f.eks. selv bestemme praecisionen af prisen — om den skal passe helt
preecist eller ma afvige m. f.eks. 5 gre, sa afrunding er mulig uden at den automatiske bogfgring
ryger? Skal den enkelte decentrale indkgber kunne lave egen standardopsaetning, s hun f.eks.
altid starter i avanceret sggning og altid far vist et bestemt visningsformat indtil hun vaelger
noget andet?

Skal fleksibiliteten vaere pa et niveau, hvor man dels kan kgre med fzelles regler for alle e-
kataloger/leverandgrer, dels kan veaelge specielle regler for enkelte e-kataloger eller leverandgrer
(f.eks. mht. parametre for automatisk bogfgring, regler for indlaesning af e-kataloger, m.v.)

3.2.7 Andet

Behov for

At administrator skal kunne ALT?

At administrator skal have yderligere sggemuligheder end standardbruger?

Mulighed for at administrator kan se at leverandgren rent teknisk har modtaget ordren, hvis der
ikke kraeves egentlige ordrebekreeftelser?

Hjeelp til konvertering fra gammelt til nyt e-handelssystem? (Overfgrsel af data/udtraek af lister,
som kan importeres)

F& museklik/gode genvejstaster?

God dokumentation/detaljeret og opdateret manual til hhv. brugere, leverandgrer og
administratorer

Skal layoutet tilpasses en bestemt skaerm oplgsning?

Skal der tages hgjde for specifikke browsere?
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3.3 Gkonomi

3.3.1 Betalingsstruktur

Behov for

Stillingtagen til prisstruktur for hhv. katalogleverandgren og den offentlige myndighed? Skal der
afregnes pr. ordre, e-katalog, indbygger el. lign.? Hvordan kan strukturen bruges til at fremme e-
handel?

Ubegraenset antal brugere eller prisopdeling efter antal brugere?

Mulighed for flere administratorer uden beregning?

Antal superbrugere, som mé& kontakte systemleverandgren direkte? Evt. uddannelseskrav til
superbrugerne i den forbindelse?

Definition af hvad der skal veere med i prisen, f.eks. alle nye versioner, alle Isbende smarettelser,
support, udvikling, etc.?

Regler for prisstigninger?

Regler for betaling i forbindelse m. hhv. fejlrettelser og udvikling?

3.4 Uddannelse

Behov for

Uddannelse af brugere, superbrugere, administratorer og e-katalog-leverandgrer + eventuel pris
o
pa dette?

3.5 Vareleverandgr

Behov for

Enkel og effektiv upload af e-kataloger?

Nemt at kunne rette og aendre data?

Stamdata hvor alt er samlet ét sted og kun skal rettes/indlaeses ét sted?

Nemt at kunne skifte indstilling fra f.eks. fax til elektronisk modtagelse af ordrer? At
leverandgrerne kan se hvordan deres produkter / data bliver vist i jeres system for jeres
brugere?

At leverandgrerne kan fglge kataloget efter up-load / forsendelse?

Stillingtagen til support og ansvar, systemleverandgr og vareleverandgr i mellem?

Mulighed for at modtage ordrer pa flere mader, f.eks. som almindelig e-mail eller som en XML-
ordre, der ryger direkte ind i vareleverandgrens system?

Mulighed for at bestillingen indeholder bestillerens navn, telefonnr., og e-mail, sd det er nemt at
tage kontakt ved evt. problemer

3.6 Support og service

Behov for

Stillingtagen til systemets “oppetid”? (F.eks. om systemet skal have 100 % oppetid mellem kl. 6
og kl. 18, 7 dage om ugen, 52 uger om aret).

Stillingtagen til konsekvens (f.eks. bod) ved manglende "oppetid”?

Stillingtagen til svartid (ved f.eks. sggning, afsendelse af bestilling, udsggning af leverandgrer i
aftalekatalog)?

Stillingtagen til reaktionstid i forbindelse med fejl/henvendelser til systemleverandgren fra
administratorer og superbrugere?

Stillingtagen til reaktionstid i forbindelse med fejl/henvendelser til systemleverandgren fra e-
katalogleverandgrer?

Synligggrelse af henvendelser/fejimeldinger, sa alle ikke henvender sig om det samme?
Synligggrelse af udviklingsplan med tidshorisont?

Indflydelse p& udvikling, evt. via brugergruppe?
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