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1. VARFOR WINBAS WEBSHOP?

Det enkla svaret pa varfor man skall ha en webshop ar givetvis att hoja
servicegraden gentemot befintliga kunderna samt att ge nya kunder en majlighet
att pa ett enkelt satt handla fran dig. Oavsett om det galler att frigora tid fran
ordermottagare eller 6ka din kundbas s& ar en webshop ett satt att 6ka och
forenkla forsaljningen vilket i slutandan leder till en for dig storre fortjanst. En
integrerad webshop ar just en ordermottagare som arbetar dygnet runt arets alla
dagar och vilken foretagare alskar inte en sddan?

For att en bra l6sning kravs det idag tre val fungerande funktioner,
ett affarssystem, en webshop och en brygga.

Winbas affarssystem innehaller idag de flesta funktioner ett normalt foretag kan
tankas behova. Affarssystemet ar motorn i denna lI6sning. Det innebar att all data
har sin borjan i affarssystemet. Dar laggs kunder upp med sina uppgifter, produkter
(artiklar) med sina uppgifter sdsom priser och bilder mm. Programmet kan hamtas pa
http://www.winbas.se och &r gratis for en anvandare.

Winbas Business Online webshop (WBO) aktiveras via hemsidan och det gor att du
bara inom nagra timmar enkelt kan komma igdng med ett helintegrerat
affarssystem med webshop.

Winbas Connect brygga finns ocksa att hamta fran var hemsida och ar lanken
mellan affarssystemet och webshopen. Via bryggan synkroniseras data upp till
webshopen (kunder, produkter, lagersaldon mm) och i retur kommer kundordrar.
Med hjalp av olika filter i bryggan (kund, produkt, order, m.fl) ges mojlighet att
synkronisera informationen mellan affarssystemet och webshopen med olika
tidsintervall samt bestamma vilken information som f6érs dver vid synkronisering.

Kravs det d& inget mer?

Nej, enligt vart satt att se pa detta ar det bara dina kunder och de produkter som
skall séljas som saknas. Allt detta laggs in i Winbas affarssystem som sedan
synkroniseras via Winbas Connect till webshopen. Nar sa din kund lagger en order i
shopen kommer denna dver via Winbas Connect till affarssystemet for vidare
bearbetning sdsom plockning, foljesedlar, ordererkannanden, frakthandlingar mm.

Och det ar just har som styrkan i Winbas Business Online ligger. Flertalet webshopar
pa& marknaden &r idag inte fullt integrerade i affarssystemet. Kan tyckas som en liten
sak men skilnaden ar enorm vilket alla som jobbat i ett icke-integrerat system kan
vittna om. Utan integration mellan affarssystemet och webshopen sa kravs det att
varje gang t.ex. en produkt skall uppdateras s& maste informationen om denna
uppdateras BADE i affarssystemet och webshopen. Samma sak med
kundinformation och all annan information som bade affarssystemet och
webshopen ar beroende av . Detta ar en otroligt stor tidstjuv i lAngden nar man skall
administrera ett affarsystem och en webshop. Med Winbas Business Online slipper du
detta da all dynamisk information hanteras i Winbas affarssystem.
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1.1 TILLAGGSTJANSTER

Winbas Business Online webshop levereras som en standardshop fullspackad med
funktioner och installningsmojligheter som passar de flesta foretag. Mdojlighet att
bygga ut webshopen med ytterligare funktioner och anpassningar (moduler) ar
stora. Som exempel finns bl.a. féljande utbyggnadsmojligheter. Kontakta oss for mer
information.

El Kreditkortshantering via Samport, http://www.samport.se

El Faktura/factoringhantering via Kreditor, http://www.kreditor.se

El Specialanpassad layoutmall/weblayout (tva olika mallar levereras med som
standard)

El Nyhetsbrevsfunktionalitet
El Prisagenter

- Pricerunner, http://www.pricerunner.se

- Prisjakt, http://www.prisjakt.se

- Ditt Pris, http://www.dittpris.se

- Smarto, http://www.smarto.se

- Gula Priserna, http://www.qulapriserna.se

El Affiliatesystem / Partnerprogram, for att ge bonus till partners som lankar till
dig.

El Automatiska uppdateringar av vaxelkurser via ECB, t.ex. vid internationell
handel.

El Presentkort / Vardecheckar
E Rabattkoder

El Kopplingar till Google (Google sitemap och Google Analytics, orderstatistik
etc.)

El Extra lagringsutrymme och bandbredd (1 GB lagringsutrymme & 1 GB
trafik/manad ingar)

El Kunna anvanda utlamningstallen (plats dar kunden kan hamta varan)
El Webbaserat supportsystem

El Egna anpassningar i form av specialmoduler, t.ex. API-koppling for
import/export till externa system. T.ex. om du vill lata dina kunder lagga
ordrar direkt fran deras affarssystem.

Fler tilaggsmoduler finns.
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2. INSTALLERA WINBAS WEBSHOP

Detta kapitel ber6r administrationsinstallationen av alla standardfunktioner i shopen
och de dvriga installningar som ar nodvandiga vid alla flertalet installationer. | ett
senare kapitel kan du lasa mer om 6vriga funktioner i shopen och svar pa vanliga
fragor.

Nar du administrerar webshopen sa kravs att du anvander Internet Explorer 6.0 eller
senare for basta resultat. Nar vi refererar till menyval i Internet Explorer anvander vi
dess svenska benamningar. Har du engelsk version av Internet Explorer s& heter de
naturligtvis annorlunda.

2.1 LAGG TILL ADMINISTRATIONSADRESSEN |
"TILLFORLITLIGA PLATSER”

2.1.1 | Internet Explorer valj, Verktyg / Internet-alternativ och darefter fliken Sakerhet

2.1.2 Markera zonen Tillforlitiga platser och klicka darefter pa knappen Platser.

2.13 Avmarkera kryssrutan, Begar serververifiering (https:) for alla platser i den har zonen”
langst ner.

214 | rutan under texten .LAgg till den har platsen i zonen:” skriv in

“http://shopadmin.winbas.se" och klicka pa "Lagg till'. Gor darefter om proceduren
och skriv in https://shopadmin.winbas.se (med ett "s” efter http).

Nar detta ar klart skall de tva adresserna du skrivit in hamna i rutan Webbplatser:"
nedanfor inmatningsfaltet. Avsluta genom att klicka pa ”Ok” tva ganger.
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2.2 AKTIVERA DIN WEBSHOP

Innan du aktiverar webshopen sakerstall att du har Winbas affarsystem installerat,
har en giltig licensnyckel och att du har lagt upp produkter och kunder. Webshopen
fungerar inte utan Winbas affarsystem eftersom all information om kunder och
produkter etc. hamtas fran affarssystemet.

22.1 For att aktivera din webshop ga till https://shopadmin.winbasonline.se
2.2.2 Logga in med dina inloggningsuppgifter
2.2.3 | den forsta fliken ”"Winbas Instaliningar” matar du in uppgifter om din

Winbasinstallation.

Det ar viktigt att du anger Licenstagare och Licensnyckel exakt pa samma satt som i
Winbas affarssystem. Vi rekommenderar att du klipper och klistrar denna information
frAn affarssystemet istallet for att skriva in den manuellt. Om du senare uppgraderar
Winbas affarsystem med fler licenser och far en ny licensnyckel maste du andra
dessa uppgifter i administrationen for webshopen. Observera att det kan ta upp till
60 minuter frn att licensnyckeln skapats hos Winbas tills den godkanns i webshopen.

Nar du anger sokvag till Winbas ar det sokvagen pa er server som avses (om du Kor i
servermiljo), ej sbkvagen pa din egna dator.

2.2.4 Under fliken "Winbas Connect” skall du nu ladda hem den s.k. brygga som skoter
export och import av information mellan Winbas affarssystem och webshopen. Folj
instruktionerna pa sidan for att installera Winbas Connect.

Nar alla steg ar klara s& hamnar du pa startsidan i Administrationen for Webshopen.
Din shop &r nu aktiverad. Du kan ga till din webshop och titta hur den ser ut.
Adressen ar http://xxx.winbasonline.se dar xxx ar ert shopnamn.
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OBS!

Om du har andrat standardinstaliningarna fér Winbas Connect brygga ar det valdigt
viktigt att du kontrollerar att produkter och kunder inte synkroniseras for ofta. Max
overford datamangd for webshopen inklusive synkronisering av kunder, artiklar och
ordrar via Winbas Connect ar 1 GB/méanad. Datamangd utover detta debiteras
extra.

De standardinstallningar som ar aktiverade vid start ar lampliga for de flesta foretag
och innebar att synkronisering mellan affarssystemet och webshopen sker enligt
foljande:

- Kundinformation var 4:e timma Mandag-Fredag

- Produktinformation(fullstandig) var 20:e timma Mandag,Onsdag och Fredag
- Produktinformation (uppdaterad) var 4.e timma Mandag-Fredag

- Lagersaldo var 45:e minut Mandag-Sondag

- Specialprislistor var 4:e timma Mandag-Fredag

- Orderexport 1 gang/timma Mandag-Fredag

- Orderimport var 15:e minut Mandag-Fredag

- Fakturaexport var 4:e timma Mandag-Fredag

Tank pa att om du okar frekvensen pa ovanstdende scheman s& 6kar du den totala
trafikmangden som ligger som underlag for debiteringen.

Vill du vid ett enstaka tillfalle forcera en synkronisering finns méjligheten att manuellt
gora en synkronisering for att f& en omedelbar synkronisering..
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2.3 KONFIGURERA DIN WEBSHOP

Innan dina kunder kan handla i webshopen maste du minst konfigurera foljande:
El Bestamma vilka artiklar du vill visa i webshopen och hur du grupperar dessa

El Bestamma grundlaggande utseende i webshopen och ev. komplettera med for er
unik foretagsinformation. T.ex. lagga in er logotype, bakgrundsfarger, typsnitt. Denna
information laggs upp initialt och behdver naturligtvis inte uppdateras eller andras om
ni inte sjalva dnskar géra det.

El Lagga in foretagsinformation

El Anpassa webshopens grundlaggande installningar, t.ex. om och hur priser och
lagersaldon skall visas, om nya kunder skall kunna registrera sig (eller om endast
kunder som finns i affarssystemet skall f& handla) etc.

Nedan anvander vi foljande termer:

Shopadministrationen Webgranssnittet for installningarna av webshopen
Webshopen Webgranssnittet dar dina kunder handlar.
Affarssystemet Winbas affarssystem som ar installerat hos er
Connectbryggan Winbas Connect - Programmet hos er som skoter

import och export mellan affarssystemet och
shopadministrationen/webshopen

For att bestamma vilka artiklar du vill visa i webshopen klicka p& Layout & Innehall /
Produktstruktur. Dar skapar du den tradstruktur som bygger upp ditt
produktsortiment. Du skall allts& skapa en meny som visas i webshopen och tala om
vilka produktgrupper frAn Winbas du vill visa i varje undermeny i tradstrukturen. Viktigt
att tanka pa ar att "Websokvag” inte far innehalla svenska tecken eftersom denna
anvands som en del i webadressen till produktsidan i webshopen. Det som kunden
ser i webshopen ar dock det du skriver in under ”’Benamning”. Under
”Informationssida” kan du skriva in generella uppgifter som visas ovanfor alla
produkter i en produktgrupp.

For att bestamma grundlaggande utseende i webshopen klicka pa Layout &
Innehall / Mallinstallningar. Har kan du lagga in din egna logotype, bakgrundsfarg
pa olika delar av webshopen, farger, typsnitt etc. Manga av installningarna ar
sjalvforklarande men om du &ar oséker pa nagon installning s& prova garna att andra
den och och ladda sedan om sidan i webshopen for att se hur &ndringen blir.

For att lagga in foretaginformation klicka pa& Layout & Innehall / Sidstruktur. Har kan
du skapa egna sidor med foretagsinformation. Ett antal sidor finns redan upplagda
som standard. Exempel pa information pa dessa sidor kan vara ”Om oss”, ”Kontakta
0ss”, "Kopvillkor”, ”Vi som jobbar pa Foretaget” etc.

En mer detaljerad beskrivning av alla installningar féljer nedan.
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2.4 INSTALLNINGAR / SYSTEMINSTALLNINGAR

2.4.1 INSTALLNINGAR / SYSTEMINSTALLNINGAR / LAND

Detta ar en grundlaggande funktion som paverkar alla andra instaliningar i
shopadministrationen och webshopen. Till varje land som du skapar kan du sedan
knyta unika instéliningar for bl.a.

- Menytexter i webshopen
- Sprak

- Fraktsatt & Betalningssatt
- Valutor & Momessatser

| installningarna for varje land bestammer du vilka leveranssatt och betalningssatt
som skall vara tillgangliga for det landet och vilket av dessa som skall var forvalt i
webshopen.

Vi rekommenderar starkt att du anvander de s.k. ISO 3166-benamningar som finns for
varje land. Dessa finns bl.a. har:
http://www.iso.org/iso/english_country names_and_code_elements

2.4.2 INSTALLNINGAR / SYSTEMINSTALLNINGAR / SPRAK

Bestam vilka sprak du vill ha stod for och deras benamning. Vi rekommenderar starkt
att du anvander de s.k. ISO 639-1-benamningar som finns for varje sprak. Dessa finns
bl.a. har: http://en.wikipedia.org/wiki/List_of ISO_639-1 codes

2.4.3 INSTALLNINGAR / SYSTEMINSTALLNINGAR / VALUTOR

Bestam vilka valutor du vill kunna valja bland i dina prislistor.

2.4.4 INSTALLNINGAR / SYSTEMINSTALLNINGAR / PRISLISTOR

Valj vilka prislistor du vill kunna anvanda i shopen.

2.4.5 INSTALLNINGAR / SYSTEMINSTALLNINGAR / MOMSKODER
Valj vilka momskoder du vill kunna anvanda for respektive land.

Observera att om du anvander olika momskoder f6r olika lander i affarssystemet
(t.ex. om foraljiningen sker fran olika bolag i respektive land) s& maste du skapa
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dessa momskoder har i shopadministrationen for att de skall synkronisera 6ver fran
affarssystemet. Du maste namnge momskoderna xx1, xx2 och xx3 for respektive land
dar xx ar landskoden, t.ex. SE1, SE2 och SE3 f6r Sverige och GB1, GB2 och GB3 for
Storbrittanien.

2.4.6 INSTALLNINGAR / SYSTEMINSTALLNINGAR / LEVERANSSATT

Valj vilka leveranssatt som du vill skall vara tillgangliga fér varje land. Du kan valja
olika benamningar for varje fraktsatt for respektive land.

2.4.7 INSTALLNINGAR / SYSTEMINSTALLNINGAR / BETALNINGSSATT

Valj vika betalningssatt som du vill skall vara tillgangliga for varje land. Du kan valja
olika benamningar pa varje fraktsatt for respektive land. Har du kopt tilaggsmoduler
(t.ex. Kreditkort eller Kreditor for factoring) maste du valja vilken modul som skall
anvandas.

2.5 KONFIGURERA DIN WEBSHOP

2.5.1 INSTALLNINGAR / WEBSHOPSINSTALLNINGAR / PRODUKTER

Visa priser

Valj om priserna skall visas exklusive eller inklusive moms

Avrundning

Bestammer om priset som visas i shopen skall avrundas

Visa decimaler

Vvalj hur manga decimaler priset skall visas med

Visa produkter utan pris

Som standard visas inte produkter i webshopen som inte har nagot pris eller har ett
pris pa 0 kronor. Vill du i alla fall visa dessa kan du har valja att dessa alltid skall visas.
Lampligt t.ex. om du vill ha en produktgrupp med broshyr- eller reklammaterial. Vill
du bara andra detta for enstaka produkter gér du det med funktionen "Visa produkt
oavsett pris” som finns p& varje produkt under ”Produkter”.

Hamta kampanjprodukter fr&n

Om du har kampanijpriser valjer du har vilken prislista dessa skall lasas ifran.
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Sortering

Valj hur du vill att produkterna skall sorteras som standard om du inte valjer annan
installning individuellt pa varje produktgrupp under Layout & Innehall /
Produktstruktur.

Visa antal produkter

Valj hur manga produkter som skall visas i produktgruppslistningen

2.5.2 INSTALLNINGAR / WEBSHOPSINSTALLNINGAR / KUNDINSTALLNINGAR

Inaktivera kund efter registrering

Om du tillater att nya kunder kan registrera sig | webshopen kan du har bestamma
om kunden skall inaktiveras efter registrering. Valjer du detta s& kommer det att
skickas ett e-maill till kundens e-postadress och e-postadressen som stalls in under
Instaliningar / Ovriga instaliningar (innehallet i mailet staller du in under Layout &
Innehall / Mallinstallningar / Texter. Du maste da forst godkanna kunden genom att i
”Kunder” manuellt aktivera kunden. Innan du gjort det kan kunden inte handla.

Foretag/privatpersoner ska kunna registrera sig

Valj vilken typ av kunder som du vill skall kunna registrera sig.

Visa avtalsvillkor

Bestammer om du vill visa lank till avtalsvillkor vid registrering av kund.

Visa integritetspolicy

Bestdimmer om du vill visa lank till integritetspolicy vid registrering av kund.

Aldersgrans

Om du saljer till privatpersoner bor denna sattas till 18 ar eftersom detta ar ett krav |
Sverige for att fa inga avtal som ett kop innebar.

Kunden maste byta l6senord efter 2 manader:

Tvingar kunden i webshopen att bestamma ett nytt I6senord efter 2 manader

Universall6senord

Har kan du bestamma ett generellt I6senord som fungerar for alla kunder som ar
upplagd i shopadministrationen. Kan t.ex. anvandas om du vill logga in som din
kund och se priser och installningar exakt som kunden gor. Lamnar du faltet blankt ar
funktionen inaktiv.
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Detta ar en mycket kraftfull funktion som boér anvandas med storsta forsiktighet! | fel
hander kan den som har detta |6senord t.ex. se alla din kunders uppgifter inklusive
ordrar och orderhistorik! Valj ett I6senord med stor omsorg och férsakra dig att ingen
obehorig har tillgang till det samt andra detta med jamna mellanrum om du valjer
att aktivera funktionen.

Kundnummerserie

Har bestammer du formatet p& kundnummer for kunder som registrerar sig i
webshopen. Du kan ha olika nummerserier for foretagskunder och privatpersoner.
Nummerserien ar uppbyggd enligt follande syntax:

%m = manad (t ex 12)

%d = dag (t ex 31)

%y = ar (t ex 06)

%Y = ar (t ex 2006)

%num4 = |bpnummer i antal siffror (t ex 0001)

1%num9 innebar att kundnumret kommer ha féljande format 1000000001,
1000000002 etc.

%y%m%d%num3 innebar 070928001, 070928002 etc. for kunder som registrerar sig 28
September 2007 och 070929001, 070929002 etc. for kunder som registrerar sig 29
September 2007.

WEB%Y%num4 innebé&r WEB20070001, WEB20070002 etc.

%numX (dar X ar en siffra) maste alltid finnas med. Tank pa att ange X som ett
tilrackligt hogt tal for hur manga kunder som kan registrera sig. Valjer du %
WEB%Y%num4 s& kommer bara 9999 kunder att kunna registrera sig per ar. Valjer du
WEB%Y%num5 kommer 99999 kunder att kunna registrera sig per ar.

Visa priser endast for inloggade kunder

Valj om du endast vill visa produkternas priser for kunder som ar inloggade. Detta gor
ocksa att man inte kan gora en kundvagn eller handla innan man loggat in
(kbpknappen forsvinner).

Vill du bara visa priser men inte ge majligheten till kop innan man ar inloggad
anvand da denna funktion i kombination med funktionen ”Anvand prislista” under
Installningar / Mallinstaliningar / Produktvisning (Fungerar endast med layoutmallen
”"Produktkatalog 1” och specialanpassad layoutmall).

Vill du visa ett rekommenderat pris for ej inloggade kunder anvand denna funktion i
kombination med funktionen "Rekommenderat pris” under Layout & Innehall /
Mallinstallningar / Produktvisning (galler endast layoutmodulen ”Produktkatalog 1”.
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Kundrabatt

Om du har satt en generell rabatt pa en kund i affarssystemet sa kan du valj att
ignorera denna. Lampligt om du t.ex. vill anvanda kampanjprislistor for kunder.

Anvand alltid kundens sprakkod

Om detta valjs s& kommer alltid kundens sprakkod att bestamma vilket land i
webshopen som kunden kommer att se som standard. Respektive kunds sprakkod
kan du se under "Kunder” i shopdministrationen.

TillAt inloggade kunder att &ndra uppgifter

Valj om du vill att inloggde kunder skall kunna andra sina kunduppgifter.

TillAt inloggade kunder att &ndra leveransadress

Valj om du vill att inloggade kunder skall kunna &ndra leveransdress.

GOm webshoppen om man inte ar inloggad

Om detta ar valt visas endast sidor som ar uppsatta under Layout & Innehall /
Sidstruktur fram tills man &ar inloggad da aven produkter visas.

Spara kundvagn pa kund

Denna funktion styr om en kundvagn skall lagras i shopen p& den kund som ar
inloggad. Denna funktion ar avsedd for om du valt funktionen "G6m webshoppen
om man inte ar inloggad” eller ”Visa priser endast for inloggade kunder” under
Installningar / Kundinstallningar. Du kan inte anvanda den for en "6ppen shop” (dar
du inte gjort n&got av dessa tva val) eftersom en kundvagn som ar sparad nar
kunden ar inloggad kommer att skriva 6ven en ny kundvagn som kunden gor innan
han loggat in nasta gang.

2.5.3 INSTALLNINGAR / WEBSHOPSINSTALLNINGAR / ORDER & FAKTURA

Skicka ingen orderbekraftelse till kund

Véljer du denna skickar webshopen ingen orderbekraftelse efter en kunden
registrerat en ny order i webshopen. Kan anvandas om du bara vill skicka en
orderbekraftelse fran affarssystemet.
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Visa endast kundens fraktsatt

Om detta ar valt kommer endast de fraktsatt som ar registrerat pa kunden att
erbjudas kunden i webshopen nar denne registrerar en order. Om detta inte ar valt
visas de fraktsatt som ar aktiverade pa det land som ar aktivt for kunden.

Visa endast kundens betalningssatt

Om detta ar valt kommer endast de betalningssatt som ar registrerat pa kunden att
erbjudas kunden i webshopen nar denne registrerar en order. Om detta inte ar valt
visas de fraktsatt som ar aktiverade pa det land som ar aktivt for kunden.

Ordernummerserie

Har bestammer du formatet pa ordernummer for ordrar som registreras i webshopen.
Nummerserien ar uppbyggd enligt féllande syntax:

%m = manad (t ex 12)

%d = dag (t ex 31)

%y = ar (t ex 06)

%Y = &r (t ex 2006)

%num4 = |bpnummer i antal siffror (t ex 0001)

1%num9 innebar att ordernumret kommer ha foljande format 1000000001,
1000000002 etc.

%y%m%d%num3 innebar 070928001, 070928002 etc. for ordrar som registrerats 28
September 2007 och 070929001, 070929002 etc. for ordrar som registrerats 29
September 2007.

WEB%Y%num4 inneb&ar WEB20070001, WEB20070002 etc.

%numX (dar X ar en siffra) maste alltid finnas med. Tank p& att ange X som ett
tillrackligt hogt tal for hur manga ordrar som skall kunna registreras. Valijer du %
WEB%Y%num4 s& kommer bara 9999 ordrar att kunna registreras per ar. Valjer du
WEB%Y%num5 kommer 99999 ordrar att kunna registreras per ar.

E-post Orderbekraftelse
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Om du vill ha en kopia pa den orderbekraftelse som skickas till en kunden nar en en
weborder tagits emot anger du har vilken e-postadress du vill att den skall skicka till
forutom till kunden.

Virekommenderar att du anvander denna funktion i borjan for att stamma av de
ordrar som importeras till affarssystemet.

Godkann endast kdp av heltal

Om denna ar vald sa ar det inte mojligt att kopa delar av en produkt, t.ex. 0,5 st

Gor egen orderrad for delad artikel

Bestammer om du vill att delar av en artikel skall skapa tva orderrder | ordern. T.ex.
om kunden bestaller 1,5 st. av en artikel s visas det tva orderrader pa ordern, en
orderrad med 1 st och en orderrad med 0,5 st.

Applicera mangrabaitt endast for heltal

Om du har stallt in mangdrabatt pa en artikel sa valjer du har om du vill att denna
endast skall appliceras p& heltal. T.ex. om kunden bestéaller 1,5 st. av produkt sa ges
endast mangdrabatt pa 1,0 av artikeln.
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2.5.4 INSTALLNINGAR / WEBSHOPSINSTALLNINGAR / LAGERSALDO

Har valjer du hur du vill att webshopen skall bete sig beroende pa aktuellt
lagersaldo.

Om produkt ar slut

Néar det finns 0 eller negativt antal av en produkt kan du valja att kunden skall kunna
handla som vanligt ("inget”), produkten visas men gar inte att lagga i kundvagnen
(’Spéarra produkt™), produkten visas inte ("Inaktivera produkt”) eller om kunden skall
f& upp en varning nar han adderar den till sin kundvagn ("Varna vid kop”)

Visa lagersaldo

Valj om du aldrig vill visa lagersaldo, visa exakt lagersaldo eller visa text beroende
pa intervaller (se nedan).

Bestallningsprodukter

Om du har en specialprislista i affarssystemet som enbart innehaller
bestallningsprodukter kan du med denna funktion valja att dessa produkter visas i
webshopen med texten ”Bestaliningsprodukt”.

Denna funktion kraver tills vidare en specialanpassad layoutmall.

Intervaller

Har bestammer du text som skall visas i webshopen beroende pa hur manga som
finns i lager. Du bestammer sjalv intervallerna unikt for varje produktgrupp.
Intervallerna kan t.ex. vara EJ | LAGER, FA | LAGER och | LAGER.

Skriv in texten som du vill visa for respektive intervall samt vilket antal som skall géalla
for varje produktgrupp. Ex. 0 fér EJ | LAGER, 5 for FA | LAGER och > fér | LAGER.

Du kan inte ha olika regler beroende p& om man ar inloggad eller inte.

Om du lagger till ny produktgrupper under Layout & Innehall / Produktstruktur efter
du andrat dessa instaliningar, glém inte lagga till troskelvarden for de nya grupperna
har s& att lagersaldo for de nya grupperna inkluderas.

2.5.5 INSTALLNINGAR / WEBSHOPSINSTALLNINGAR / PDF

Senaste forandringsdatum 2007-10-29 Sidan 15 av 61 www.winbas.com
Baserad pa version 1.0 av shopadministrationen



8gBusiness Online

Har styr du utseendet p& de PDF-filer som webshopen genererar efter kop. Om du
enbart anvander orderbekraftelse/foljesedel/faktura fran affarssystemet kan du
ignorera dessa installningar. GIom da inte att avaktivera detta med valet "Skicka
ingen orderbekraftelse till kund” under Installningar / Webshopsinstaliningar / Order &
Faktura.

Logotyp

Observera att filformatet maste var TIFF och inte bor vara stérre an 350 x 130 pixlar.

Ovriga uppgifter

Vvalj vilka uppgifter du vill visa pa PDF:en.

Valjer du "Visa adress/telefon/email i sidfot” s& hamtas dessa uppgifter fran
Installningar / Foéretagsuppgifter.

Du kan ocksa valja att lagga in en generell text pa alla PDF:er under ”Info text”

2.5.6 INSTALLNINGAR / WEBSHOPSINSTALLNINGAR / UTLAMNINGSSTALLEN

Om ni anvander tillaggsmodulen ”Utlamningsstallen” visas héar installningar fér denna
funktion.

2.5.7 INSTALLNINGAR / WEBSHOPSINSTALLNINGAR / WINBAS

Har finner du de installningar som ror affarssystemet som angavs i samband med att
du aktiverade webshopen. Du skall normalt inte &ndra dessa upgifter annat &n om
du far ett nytt licentagarnamn och/eller licensnyckel fran Winbas.

Det ar viktigt att du anger Licenstagare och Licensnyckel exakt pa samma satt som i
Winbas affarssystem. Vi rekommenderar att du klipper och klistrar denna information
frAn affarssystemet istallet for att skriva in den manuellt. Observera att det kan ta
upp till 60 minuter fran att licensnyckeln skapats hos Winbas tills den godkanns i
webshopen.

2.5.8 INSTALLNINGAR / WEBSHOPSINSTALLNINGAR / OVRIGA INSTALLNINGAR

E-post

Har anger du den e-postadress som shopen skall anvanda for funktionen ”Inaktivera
kund efter registrering” under Installningar / Webshopsinstallningar / Kunder.
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Denna adress anvands aven for e-mail som vid tekniska problem med er shop, t.ex.
om licensnyckeln ar felaktig samt for aven rapportering av utnyttjad bandbredd.
Likasd anvands instaliningen av det webbaserade supportsystemet.

BesOkare startsida

Har anger du vilken sida vill skall vara startsida for er webshop. Den kan anvandas
om ni har flera lander konfigurerat och vill att ett visst lands startsida skall visas forst.
T.ex. om ni har landerna Sverige (SE) och Storbrittanien (GB) konfigurerat och ni vill
visa den engelska startsidan som standard s& anger du har ”/GB”.

Certifikat

Om du anvander tillaggsmodulen "Telluspay” behdvs ett SSL-certikat for att
informationen mellan webshopen och kreditkortsinlosaren skall vara krypterad. Detta
SSL-certifikat kbps av en extern part och med denna installning talar du om ifall SSL-
certikatet ar installerat pa servern.

2.6 INSTALLNINGAR / FORETAGSUPPGIFTER

Har anger du uppgifter om ert féretag. Det ar viktigt att alla uppgifter ar ifyllda
eftersom de anvands bl.a. for orderbekraftelser och aven for e-post som webshopen
skickar ut.

2.7 INSTALLNINGAR / ANVANDARE

Har anger du vilkka anvandare som skall ha tillgang till shopadministrationen. Endast
en person kan logga in for varje upplagt konto. Ar ni flera som skall jobba i
shopadministrationen maste du lagga upp flera konton.
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2.8 INSTALLNINGAR / MODULER

Har anger du installningar for de flesta tilaggsmoduler som erbjuds (Installningar for
ovriga tillaggsmoduler godrs under respektive huvudrubrik). Om du inte har kdpt extra
moduler visas normalt endast modulen Winbas.

INSTALLNINGAR / MODULER / WINBAS

Installningarna | denna modul skoter om hur importerad information fran
affarssystemet skall hanteras av shopadministrationen och webshopen.

Produkttext

Vvalj vilket falt i affarssystemet som innehaller produktbeskrivningen for varje artikel.

Blankett text

Om du anvander layoutmallen ”Produktkatalog 1” under Layout & Innehall / Mallar
eller har en specialanpassad layoutmall s& kan du anvanda och visa parametrar pa
en produkt (en parameter kan t.ex. vara en farg, en storlek eller liknande).

Du valjer da att skriva in parametern i faltet ”"Blankettext” i affarssystemet och med
denna installning talar du om vilken parameter i webshopen parametertexten skall
importeras till.

Du maste forst skapa en eller flera parametrar under Produkter / Parametrar i
shopadministrationen.

Denna funktion kan ocksd anvandas om du vill informera kunder om att en produkt
maste kdpas i i ett visst antal. Du kan d& ange t.ex. "Minsta antal: 4 st.” som
Blanketttext i affarssystemet och importera denna text till parametrar pa produkten.

Se ocksa instaliningarna under Produkter / Parametrar samt funktionen ”Multipla
enheter” under Produkter / Produkter / Texter.

Koppla alternativa produktnummer

Om du anvander alternativa artikelnummer i affarssystemet kan du automatiskt
importera dessa till webshopen. Antingen kan du importera dessa till en parameter i
shopadministrationen, till férpackningsstorleksfaltet p& en produkt eller till relaterade
produkter pa en produkt.

Instaliningarna har foljande stod for visning i webshopen
Parameter — Mallen "Produktkatalog 1” och specialanpassad layoutmall
Relaterade produkter — Mallen "Produktkatalog 1” och specialanpassad layoutmall

Forpackningsstorlek - Endast i specialanpassad layoutmall

Export - ordrar
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Var referens

Om du vill att ordrar registrerade i webshopen skall ha ett specifikt namn eller
markning i faltet ”Var referens” i affarssystemet sa kan du skriva in det har. Det kan
vara ett namn pa nagon i ert foretag eller valfri text som t.ex. "Webshoporder”.

Produkt - Rabatt

Om du anvander tilaggsmodulen "Rabattkoder” under "Priser & Kampanjer” for att
ge kunder i webshopen rabatt s& maste du har skriva in artikelnumret i affarssystemet
for artikeln som heter Rabatt. Om du inte skriver in det kommer den totala
ordersumman pa ordrar i shopadministrationen inte vara samma som ordersumman i
affarssystemet.

Denna funktion skall inte blandas ihop med om du anvander rabattfunktionalitet i
affarssystemet t.ex. pa kund eller kundgrupper. Den behdver bara anvandas om du
anvander tillaggsmodulen Rabattkoder.

Produkt - Tilgodo

Om anvander tillgodon for dina kunder i shopadministrationen eller anvander
tilaggsmodulen "Vardecheckar” under "Priser & Kampanjer” s& maste du har skriva
in artikelnumret i affarssystemet for artikeln som tillgodot skall hamna pa. Om du inte
skriver in det kommer den totala ordersumman pa ordrar i shopadministrationen inte
vara samma som ordersumman i affarssystemet.

Produkt - Exp. Avqift

Om anvander expeditionsavgift for kunder som handlar i webshopen (t.ex. med
tilaggsmodulen Kreditor for automatisk factoring) s maste du har skriva in
artikelnumret i affarssystemet for artikeln som heter Expeditionsavgift. Om du inte
skriver in det kommer den totala ordersumman pa ordrar i shopadministrationen inte
vara samma som ordersumman i affarssystemet.

Exportera leveransadress

Om du tillater att dina kunder i webshopen kan andra sin leveransadress (med
funktionen Installningar / Webshopsinstallningar / Kundinstallningar / Tillat inloggade
kunder att andra leveransadress) sa kan du har bestamma om du vill att den
andrade leveransadressen skall exporteras in pa kunden i affarssystemet.

Extra bilder

Om du inte ar ndjd med storleken pa bilderna som importeras fran affarssystemet
och visas i webshopen kan du med denna funktion bestamma att en eller tva extra
bilder skall skapas i valfri storlek. Ange bildstorleken i pixlar for bredd respektive hdjd,
t.ex. 150 och 200. Denna funktione kraver en specialanpassad layoutmall.
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2.8.2 INSTALLNINGAR / MODULER / SLIDESHOW

Denna modul erbjuder dig att visa en slideshop i din webshop med valfria bilder som
alterneras och fadas ut pa ett snyggt satt. Ett latt satt att fa din webshop att se mer
exklusiv ut!

Timer (sek)

Bestammer hur l&nge i sekunder varje bild skall visas.

Ordning

Bestdimmer om bilderna skall visas i fast eller slumpmassig ordning

Tid fade (sek)

Bestammer hur lange i sekunder en bild skall fadas ut.

Slinga

Bestammer om bilderna bara skall visas en gang eller i en kontinuerlig slinga.

2.8.3 INSTALLNINGAR / MODULER / SOAP

Denna modul anvands for att bygga ett automatiserat interface (API) till externa
system t.ex. om du har en kund som du vill skall kunna lagga ordrar direkt fran sitt
administrativa system utan att behdva bestka webshopen. For dig som jobbar mot
storre foretag och organisationer sa ar den ofta till stor hjalp for att 6ka forsaljningen
eftersom den gor det lattare for dessa féretag och organisationer att lagga ordrar till
er.

2.8.4 INSTALLNINGAR / MODULER / VAT-CHECK

Om du skickar varor till momsregistrerade foretag i andra EU-lander har du ratt att
inte debitera moms till dessa kunder bl.a. forutsatt att mottagaren har ett giltigt
momsregistreringsnummer i det landet. Denna modul automatiserar kontrollen samt
gor att moms inte debiteras (genom att flaggan “Export” satts som momskod under
Kunder / Kunder / [Vald kund] / Momskod).

Denna modul kraver att du har en specialanpassad layoutmall. Vi rekommenderar
att du kontaktar ditt skattekontor for aktuella regler gallande momsfri forsaljning da
det bl.a. finns krav pa fakturans utformande och innehall for att du inte skall bli
momsskyldig.

2.8.5 INSTALLNINGAR / MODULER / GUESTBOOK
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Denna modul gor att du kan visa en gastbok i din webshop. Den kraver att du har
en specialanpassad layoutmall. Den ar mest lamplig for dig som saljer mot
konsumenter.

2.8.6 INSTALLNINGAR / MODULER / EXCHANGERATES

Denna modul anvands om du har en webshop som saljer till manga lander och du
vill visa priset i det aktuella landets valuta. Den kan ocksa anvandas om du har
extern data som skall ligga till grund for en automatisk omréakning av de priser som
visas i webshopen. For dig som saljer till konsumenter i flera lander s& underlattar den
kopbeslutet eftersom kunden alltid ser priset pa produkten i sin egen valuta.

Denna modul kraver specialanpassad layoutmall.

Gateway URL

Adress till datakallan som innehaller information om omrakning. Anges i formatet
http://www.domain.se.

Omrakning X

Om du vill tillampa ytterligare omrakning pa informationen som presenteras i
Gateway URL ovan kan du ange faktorn for omrakning har. Anger du 1 s& anvands
informationen som finns i denna kéalla och anger du 1.5 s& adderas 50% pa dessa
varden.

2.8.7 INSTALLNINGAR / MODULER / KREDITOR

Kreditor ar automatiserad och mycket popular factoringtjanst som anvands av dver
1400 webshopar. Kreditor ger dig mojlighet att salja mot faktura till bade foéretag och
privatpersoner utan kreditrisk eller extra arbete i form kontroll av kreditvardighet,
utskickande av fakturor eller om kunden betalar sin faktura.

Som webshopsinnehavare ar du garanterad dina pengar sa fort kunden genomfort
kopet i webshopen. For dig som saljer till konsument ar detta ett absolut maste da
det har visat sig 6ka forsaljningen for alla webbutiker som anvander denna tjanst. Las
mer pa http://www.kreditor.se

EstorelD

Ditt kundnummer hos Kreditor

SharedSecret

Ditt I6senord hos Kreditor
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Error notifiering, e-post

Om ett kdp inte godkanns skickas ett e-mail till denna adress. Vi rekommenderar att
du anvander denna funktion eftersom det ger dig maojlighet att fanga upp kop som
inte blivit godkanda av Kreditor, t.ex. om kunden har angivit felaktig information eller
har problem med att genomfora ett kop.

Email notifiering

Denna funktion anvands om du anvander Kreditors funktion for forskottsfakturor
(Betalningssatt Prepay). Ange hatr till vilkken e-postadress du vill ha besked att en
kund har betalat sin forskottsfaktura.

Valuta
Ange valuta for Kreditorkbpen. Normalt ar detta SEK.

Fakturatyp

Har anger du den typen av fakturakdp som du vill skall anvandas som standard for
Kreditork6p. Normalt anvands “Fakturakop™.

Vill du anvanda bade vanliga fakturakdp och aven kunna hantera forskottsordrar
via Kreditor valjer du "Fakturakdp” samt skapar ett betalningssatt som har koden PRE
under Instaliningar / Systeminstallningar / Betalningssatt.

Aktivering

Valj om du vill aktivera Kreditorfakturan i samband med att ordern registreras i
webshopen eller om vill aktivera den efter att du skickat order (g0ors i Kreditors
webinterface).

Betalningsvillkor

Kreditor erbjuder 14 dagars fakturatid till alla kunder som standard. Vill du ha 30
dagar som standard valjer du det har. Observera att detta normalt ar forknippat
med extra kostnad fran Kreditor.

Faktura avqift

Privatpersoner som far handla mot faktura ar vana vid en fakturaavgift. Om du vill
ha detta ange vilken avgift du vill lagga exklusive moms. Fakturaavgiften blir
automatiskt expeditionsavgift i shopadministrationen. Vill du importera denna avgift
till affarssystemet s& maste du i modulen Winbas ange detta. Om du inte gor det
kommer den totala ordersumman pa ordrar i shopadministrationen inte vara samma
som ordersumman i affarssystemet.
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Moms faktura avgift (t ex 25%)

Ange momssats for fakturavgift, t.ex. 25%

Texter

Har anger du de texter som kunden ser i webshopen vid Kreditork6p. Dessutom har
du mojlighet att ange exakt vika felmeddelanden du vill att kunden skall se nér ett
kdp nekas t.ex. om kunden anger felaktig leveransadress, fel person- eller
organisationsnummer eller inte ar kreditvardig. En mer utforligt forklaring av
respektive felkod finns pa http://www kreditor.se
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2.8.8 INSTALLNINGAR / MODULER / SAMPORT MICRO

Samport Micro ar en modul for dig som vill kunna hantera kreditkotsbetalningar.
Denna modul ar avsedd for dig som vill ha en enkel I6sning som ar latt att komma
igang med. Nar kunden genomfor ett kop s& genomfors kopet automatiskt pa
Samports server. Du har full méjlighet att hos Samport stalla in s& att websidan hos
Samport ser ut som din egen webshop sa att kunden inte marker att han forflyttats till
Samports server. Passar bade dig som saljer till konsument och foretag.

Las mer om tjansten p& http://www.samport.se

Samports benamning p& denna tjanst ar ”hostad l6sning”.

TellusPayIlD

Ditt kundnummer/ID hos Samport

Valuta

Ange valuta for Samportkdpen. Normalt ar detta SEK.

Reservation

Valj om du vill att beloppet skall dras frAn kundens kreditkort direkt nar kopet
registreras i webshopen eller om du endast vill reservera beloppet pa kundens
kreditkort. Om du valjer att reservera beloppet sa dras beloppet nar du skickat
ordern (gors i Samports webinterface).

2.8.9 INSTALLNINGAR / MODULER / TELLUSPAY

Telluspay ar en mer avancerad modul for dig som vill kunna hantera
kreditkortsbetalningar. Denna modul ar avsedd for dig som vill att kdpet skall utféras
direkt i webshopen. Forutom tillaggsmodulen kravs tillgang till ett sk. SSL-certifikat sa
att kommunikationen mellan webshopen och Samports API ar krypterad. Passar
bade dig som saljer till konsument och foretag.

Las mer om tjansten pa http://www.samport.se

Samports benamning pa denna tjanst ar ”API-l6sning”.

TellusPayIlD

Ditt kundnummer/ID hos Samport

TerminallD
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Ange ditt terminalid hos Samport

Testkort

Har kan du ange ett 16-siffrigt korthummer som gor att kreditkortskontrollen hos
Samports inte utférs. Anger man detta kreditkort i webshopen nar man bestaller med
kreditkort s& godkanns alltid kopet oavsett vilka dvriga kortinstallningar som anges.
Lampligt for att testa orderldggning med kreditkort eller for att felsoka kreditkortskdp.

Detta ar en mycket kraftfull funktion som boér anvandas med storsta forsiktighet! | fel
hander kan den som har detta kortnummer genomféra kop som du inte far betalt
for. Forsakra dig att ingen obehorig har tillgang till detta samt andra detta med
jamna mellanrum om du valjer att aktivera funktionen.

Email notifiering

Om ett kdp godkanns skickas ett e-mail till denna adress. Kan t.ex. vara den person
hos er som ar ansvarig for kreditkortshanteringen.

Valuta

Ange valuta for Samportkbpen. Normalt ar detta SEK.

Reservation

Valj om du vill att beloppet skall dras frAn kundens kreditkort direkt nar kbpet
registreras i webshopen eller om du endast vill reservera beloppet pa kundens
kreditkort. Om du valjer att reservera beloppet sa dras beloppet nar du skickat
ordern (gors i Samports webinterface).

3D-Secure

Valj om du endast vill godkanna kop fran kort/lander som ar 3D-secure anslutna. 3D-
Secure ar en sakerhetsstandard som normalt innebé&r att du som
webshopsinnehavare ar garanterad beloppet &ven om det ar ett stulet kort eller
bedrageri. Las mer om 3D-Secure pa http://www.samport.se

Texter

Har anger du de texter som kunden ser i webshopen vid kbp med denna modul.
Dessutom har du mdjlighet att exakt ange vilka felmeddelanden du vill att kunden
skall se nar ett kop nekas t.ex. om kunden anger felaktigt kreditkortsinformation eller
om nagon uppgift saknas. En mer utforligt forklaring av respektive felkod finns pa
Samports administrationsinterface.

Observera att det finns regler for hur mycket information som far ges till kunden vid
ett forsok till kop som misslyckas. Detta eftersom man inte far ”hjalpa” kunder som
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forsoker genomfora bedragliga kop. Exempel ar att om kreditkortsnumret ar felaktigt
eller om CVV-koden ar fel eller gj ifylld s& maste man skriva "Nagon uppgift ar
felaktig eller saknas” istallet for att skriva "CVV-koden ar felaktig”.
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2.9 INSTALLNINGAR / ATERSTALL WEBSHOP

Med denna funktion kan du aterstalla webshopen och radera information och
installningar som du tidigare gjort t.ex. om du testar webshopen och vill se hur olika
instaliningar i shopadministrationen paverkar webshopen.

Detta ar en mycket kraftfull funktion som bor anvandas med storsta forsiktighet!
Funktionen géar inte att angra!

2.10 INSTALLNINGAR / CACHE

Cachefunktionen gor att du kan snabba upp atkomsten for dina kunder som
besdker webshopen. Den innebar att alla vanliga sidor och produktinformation
mellanlagras i webshopen.

Exempel: En kund som tittar p& en sida eller produktinformation i webshopen gor att
webshopen hamtar denna information frn webshopens databas. Nasta kund som
tittar p& samma information far en snabbare access eftersom informationen inte
behover hamtas fran databasen en gang till utan bara fran cachen.

Cachen har en utgangstid som standard pa 60 minuter (3600 sekunder) vilket
innebar att om sidan inte har laddats pa 60 minuter hamtas informationen fran
databasen i alla fall. Gor du sallan andringar pa produkter, priser och sidor i
shopadministrationen bor du lata denna instalining vara eller hoja utgangstiden.

Om du gor andringar pa en sida i shopadministrationen och vill se resultatet i
webshopen direkt maste du forst tomma cachen. Annars kan du inte du se
forandringen forran efter den tid som ar specificerad som utgangstid. Gor du mycket
andringar under period kan du tillfalligt &ndra utgangstiden till 0 sekunder.

Vi rekommenderar att du alltid aterstaller utgangstiden till minst 3600 sekunder nar
du ar klar eftersom prestandaupplevelsen for dina kunder blir mycket béattre ju hogre
timeout du har.

Priser och lagersaldo cachas aldrig.
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3 START

Startsidan i shopadministrationen innehaller bl.a. féliande information:

Nya kunder senaste veckan

Visar hur manga kunder som registrerat sig i webshopen de senaste 7 dagarna samt
hur manga av dessa som lagt en order.

Nya ordrar senaste 7 dagar

Visar hur manga ordrar som registrerats i webshopen de senaste 7 dagarna
totalbelopp for dessa.

BesOkare

Visar antalet besokare till webshopen under innevarande méanad. Antalet besokare
inkluderar robotar och s6kmotorer som har besokt webshopen.

En mer detaljerad teknisk besoOksstatistik erbjuds som tillaggstjanst. Las mer om hur
denna fungerar pa http://awstats.sourceforge.net/

Overforing data

Har ser du mycket trafik som din webshop genererat. Trafiken ar uppdelad pa ”’In
(Winbas Connect)” och ” Ut (Trafik besdkare)”.

Trafiken IN kan du du sjalv paverka via Connectbryggan. Har du mycket stora kund-
/produktregister i affarssystemet kan du stalla in sa att synkronisering mellan
affarssystemet och shopadministrationen sker mindre ofta.

OBS!

Om du har andrat standardinstaliningarna for Winbas Connect brygga ar det valdigt
viktigt att du kontrollerar att produkter och kunder inte synkroniseras for ofta. Max
overford datamangd for webshopen inklusive synkronisering av kunder, artiklar och
ordrar via Winbas Connect ar 1 GB/manad. Datamangd utover detta debiteras
extra.

De standardinstallningar som ar aktiverade vid start ar lampliga for de flesta foretag
och innebar att synkronisering mellan affarssystemet och webshopen sker enligt
foljande:
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- Kundinformation var 4:e timma Mandag-Fredag

- Produktinformation(fullstandig) var 20:e timma Mandag,Onsdag och Fredag
- Produktinformation (uppdaterad) var 4.e timma Mandag-Fredag

- Lagersaldo var 45:e minut Mandag-Sondag

- Specialprislistor var 4:e timma Mandag-Fredag

- Orderexport 1 gang/timma Mandag-Fredag

- Orderimport var 15:e minut Mandag-Fredag

- Fakturaexport var 4:e timma Mandag-Fredag

Tank pa att om du okar frekvensen pa ovanstdende scheman s 6kar du den totala
trafikmangden som ligger som underlag for debiteringen.

Vill du vid ett enstaka tillfalle forcera en synkronisering finns méjligheten att manuellt
gora en synkronisering for att f& en omedelbar synkronisering.

Ovrigt

P& startsidan i shopadministrationen kan du ocksa se vilken version av
webshopsprogramvaran som du anvander, vilka férandringar som gjorts sedan
tidigare version samt ladda ner senaste versionen av denna manual.
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4 PRODUKTER

4.1 Produkter / Produkter

Har ser du alla produkter som importerats fran affarssystemet. Du kan valja att visa
produkterna filtrerat pa produktgrupp, antal eller en egen sokterm som du sjalv
bestammer. Du kan ocksa klicka pa respektive rubrik i listningen for att sortera per
artikelnummer, benamning, lagersaldo, senaste andringstid eller senaste
prisandringstid.

En rodmarkerad artikel innebar att artikeln ar inaktiv. Denna installning importeras
frAn affarssystemet.

41.1 Produkter / Produkter / Allmant
P& varje produkt finns en mangd installningar. Flertalet av dessa hamtas fran

affarssystemet. Nedan beror vi framst de som inte hamtas fran affarssystemet.

Visa produkt oavsett pris

Normalt visas inte produkter som har 0 eller ett negativt pris i webshopen. Markerar
du denna ruta ignoreras denna regel. Se aven instaliningen ”Visa produkter utan
pris” under Instaliningar / Webshopsinstéliningar / Produkter.

Tillverkare

Har kan du valja tillverkare p& en produkt bland de som du skapat under Produkter /
Tillverkare. For att visa denna information i webshopen och lata dina kunder kunna
sortera p& denna information kréavs en specialanpassad layoutmall.

Egna kommentarer

Har kan du lagga in en intern kommentar pa en artikel for eget bruk. Informationen
visas inte ndgonstans i webshopen. Du kan anvanda sokfaltet for att soka i detta falt
pa alla produkter,

Produkten skapad

Detta datum visar nar produkten skapades i webshopen (oavsett nar den skapades i
affarssystemet). Du kan &ndra datumet om du manuellt vill justera vilka produkter
som visas som ”Nya produkter” i webshopen om du anvander layoutmallen
’Produktkatalog 1”. Faltet kan ocks& anvandas om du manuellt vill justera vilka
produkter som visas i en smart grupp som visar nya produkter under en viss period
(t.ex. Nya produkter senaste manaden).
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4.1.2 Produkter / Produkter / Artikelnummer

Detta falt innehaller alternativa artikelnummer fran affarssystemet.

4.1.3 Produkter / Produkter / Texter
Har visas unik information for en produkt baserat pa land.

Specialbenamning

Multipla enheter

Denna information hamtas fran installningen for Enhetstal i affarssystemet och
anvands t.ex. om du vill att kbp av en produkt skall innebéara att man képer
produkten multiplicerat med ett annat tal. T.ex. kan en produkt ligga upplagd som
styckvis flaska men den skall bara kunna kopas i kartong med 6 st. flaskor i varje
kartong.

4.1.4 Produkter / Produkter / Bilder
Har visas den bild/bilder som importerats fran affarssystemet.

Om du inte ar ndjd med storleken/beskarningen pa bilderna som importeras fran
affarssystemet kan du med med instéliningen “Extra bilder” under Installningar /
Moduler / Winbas med automatik skapa upp till tva extra bilder i valfri storlek.

4.1.5 Produkter / Produkter / Filer

Har visas de filer som importerats fran affarssystemet. Det kan t.ex. vara PDF-filer eller
andra filer som du vill visa i webshopen.

Filer knytna till en produkt visas bara i layoutmallen "Produktkatalog 1” eller om du
har en specialanpassad layoutmall.

4.1.6 Produkter / Produkter / Parametrar

Har kan du valja parameter (t.ex. storlek, farg etc.) pa en produkt. Du maste forst
skapa parametrar under Produkter / Parametrar.

4.1.7 Produkter / Produkter / Relaterade produkter

Har kan du lagga till relaterade produkter som kan visas tillsammans med den
aktuella produkten i webshopen. Du kan ocksa importera denna information fran
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affarssystemet, se installningen ” Koppla alternativa produktnummer” under
Installningar / Moduler / Winbas.

4.1.8 Produkter / Produkter / Mangdrabatter

Har visas/andras aktuella mangdrabatter for produkten.

4.2 Produkter / Produktgrupper

Har visas de produktgrupper som ar importerade fran affarssystemet.

4.3 Produkter / Smartagrupper

Smarta grupper ar ett satt att kombinera produkter fran flera produktgrupper efter
olika kriterier och filter och visa dem samlat i webshopen som en virtuell
produktgrupp. Det kan t.ex. vara alla produkter dver ett visst pris eller produkter som
innehaller en viss text i benamningen.

Efter att du skapat en smartgrupp valjer du var i menytradet i webshopen den
smarta gruppen skall visas under Layout & Innehall / Produktstruktur / Smartagrupper.

Observera att produkter som visas i smarta grupper inte ar sokbara med
sOkfunktionen pga prestandaskal. Endast produkter som ligger i en produktgrupp
under Layout & Innehall / Produktstruktur / Produktgrupper ar sokbara.

4.4 Produkter / Parametrar

Har kan du skapa en parameter (t.ex. storlek, farg etc.) p& en produkt. Du kan ocksa
importera denna information fran affarssystemet, se installningen “Blankettext” under
Installningar / Moduler / Winbas.

Nar du skapat en parameter kan du valja den p& en produkt.

Visa parameter

Har bestammer du om de parametrar som ar inmatade/importerade fran
affarsystemet till en produkt under Produkt / Produkter / [Vald Produkt] / Parametrar
skall visas i webshopen.

Férutbestamda alternativ

Har bestammer du om du vill att man endast skall kunna anvanda forutbestamda
alternativ som parametrar vid inmatning av parametrar med funktionen Produkt /
Produkter / [Vald Produkt] / Parametrar. Om detta inte ar valt kan man aven mata
in valfri text pa respektive produkt som parameter.
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Flera alternativ

Har bestammer du om man skall kunna véalja flera forutbestamda alterntiv (se ovan)
som parameter pa en produkt med funktionen Produkt / Produkter / [Vald Produkt]
/ Parametrar. | webshopen visas flera parametrar bredvid varandra.

Redigera alternativ

Har matar du in de forutbestamda parameteralternativ som du vill kunna valja bland
med funktionen Produkt / Produkter / [Vald Produkt] / Parametrar. Har du konfigurat
webshopen for flera sprék kan du vélja olika benamningar for respektive land.

Produkter / Tillverkare

Har skapar du namnet pa de tillverkare som du vill kunna valja bland pa en specifik
produkt.
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5 PRISER & KAMPANJER

Priser & Kampanjer / Specialprislistor

Denna funktion visar de specialprislistor som ar importerade fran affarssystemet.
Specialprislistor kan anvandas om du vill att en eller flera kunder skall ha ett
annorlunda pris pa en eller flera produkter eller om du vill anvanda kampanjpriser
och visa dessa i shopen. Detta ar anvandbart t.ex. om du vill ge distribut6rer ett pris,
aterforsaljare ett annat pris och slutkunder ett tredje pris eller tillfalligt vill vis
kampankprodukter pa en eller flera produkter.

Du valjer vilka specialprislistor som skall importeras under Installningar /
Webshopsinstaliningar / Produkter med funktionen "Hamta kampanjprodukter fran”.

Flera installningsmojligheter visas nar du dppnar en specialiprislista i
shopadministrtionen. Samtliga dessa installningar gors dock i affarssystemet och
synkroniseras over till shopadministrationen sa det finns ingen anledning att andra
dessa i shopdministrationen.

Om du véaljer att aktivera funktionen under Instéliningar / Webshopsinstallningar /
Produkter s& importeras specialprislistorna nasta gang de synkroniseras. Om en kund
ar inloggad nar synkroniseringen sker s& maste denne logg ut och in i webshopen
innan han kan se sina specialpriser.

Las mer om funktionen Specialprislistor i handboken for affarssystemet.

Priser & Kampanjer / Rabattkoder

Om du anvander tilaggsmodulen "Rabattkoder” visas har alla rabattkoder, vem
som utfardat dem, hur manga ordrar som anvant rabattkoden, total ordersumma for
dessa ordrar samt rabattkodens start- och utgangsdatum.

Du kan klicka pa respektive rubrik i listningen for att sortera efter valfritt tabell.
Priser & Kampanjer / Vardecheckar

Om du anvander tilaggsmodulen Presentkort / Vardecheckar visas har alla koder for
dessa, vilket belopp som aterstar samt vardecheckarnas utfardande- och
utgangsdatum.

Ny vardecheck

Nar du skapar en ny vardecheck kan du ange foljande information:

Aktiv voucher

Markera om du vill att vardechecken skall kunna anvandas av kunden.
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Vardecheckens kod automatgenereras men du kan bestamma en egen kod om du
onskar. Eftersom vardet p& vardechecken utnyttjas med hjalp av koden ar det dock
viktigt att du i s& fall inte valjer ett ord eller bokstavskombination som &r latt att gissa
(det bor t.ex. inte vara ett ord som finns i nAgon ordbok) eftersom en obehorig
annars kan prova sig fram i kassan med olika koder tills nAgon fungerar. Det finns
automatiserade program pa Internet som hackers anvander sig av som kan prova
ett mycket stort antal bokstavskombinationer och ord helt utan manuellt arbete. Vi
rekommenderar darfor att du anvander den automatgenererade koden.

Belopp

Valj belopp och Valuta pa vardechecken.

Datum

Valj start- och utgangsdatum pa vardechecken.

Egna kommentarer

Har kan du skriva en egen intern kommentar for vardechecken, t.ex. om det ar
kompensation till kunden for en specifik anledning. Kommentaren visas inte
nagonstans i webshopen.

Namn & E-post

Ange kundens uppgifter.

Meddelande till kund

Har kan du skriva ett meddelande till kunden som e-postas nar du klickar pa “Skicka
Meddelande”.

Priser & Kampanjer / Partnerprogram

Om du anvander tilaggsmodulen "Affiliatesystem” visas har en déversikt 6ver aktuella
partnerprogram.

Denna modul anvands t.ex. om du vill |ata en kund, leverantor eller
samarbetspartner lanka till din shop och ge bonus for detta. Nar nAgon kommer in i
shopen via lanken som modulen genererar och handlar s& kan det generera
bonuspengar till din samarbetspartner pa de kdp som sker.

| Oversikten visas om partnerprogramen ar aktivt, namn, ID, vilkken kund som skall f&
bonus pa kop, total ordersumma pa ordrar via denna lank samt start- och
utgangsdatum.

Ny partner

Senaste forandringsdatum 2007-10-29 Sidan 35 av 61 www.winbas.com
Baserad pa version 1.0 av shopadministrationen



8gBusiness Online

Aktiv partner

Markera om du vill att partnerprogrammet skall vara aktivt.

Namn

Ange ett internt namn for partnerprogrammet.

Partner ID

Partnerprogrammets ID automatgenereras men du kan bestamma en egen kod om
du onskar. Koden ar en del av den lank som din partner skall anvanda nar denne
lankar till din webshop.

Koppla tillgodo till kund

For att ge bonus till den partner som lankar till dig maste partnern vara upplagd som
kund i webshopen. Nar ndgon som kommer till din webshop via din partners lank
handlar i webshopen sa tilldelas tillgodo till denna kund som du véljer har enligt
nedanstaende kriterier. Se &ven sidan Priser & Kampanjer / Innestdende tillgodon.

Start- och Utgangsdatum

Valj hur lange partnerprogrammet skall gélla.

Partner ersattning

Har kan du ange hur mycket bonus din partner skall fa for kop som genererats via
dennes lank till din webshop. Du kan ange ett fast belopp eller en procentsats av
ordersumman. Ovriga tilagg p& ordern sdsom expedtionsavgift och fraktavgift &r
inte underlag for berakning om du anger en procentsats.

Kundrabatt

Har kan du ange om du vill att kunder som handlar via din partners lank skall f&
rabatt pa ordern. Detta gor din partners lank mer attraktiv och vi rekommenderar att
man anvander detta &ven om det endast &r en mindre summa eftersom din
partners lank da blir mer attraktiv. Du kan ange ett fast belopp eller en procentsats
av ordersumman. Ovriga tilagg pa ordern sdsom expedtionsavgift och fraktavgift &r
inte underlag for berakning om du anger en procentsats.

Egna kommentarer

Har kan du skriva en egen intern kommentar for partnerprogrammet, t.ex.
information om er éverenskommelse. Vi rekommenderar att du aven fyller i den lank
(URL) som partnern skall anvanda for egen referens.
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Lanken som din partner skall anvanda ar
http://www.foretag.se/?affiliatelD=xxxxxxxxxx dar www.foretag.se ar adressen till din
webshop och xxxxxxxxxx ar Partner ID for det aktuella partnerprogrammet.

Priser & Kampanjer / Innestaende tillgodon

Denna sida anvands for att visa samtliga innestadende kundtillgodon, vardecheckar,
kampanjkoder/rabattkoder och tillgodon som skall ges for partnerprogram.

Innestdende kundtillgodo

Har visas de innestaende tillgodon som du gett till kunder med funktionen Kunder /
Kunder / [Aktuell kund] / Andra tilgodo. Du kan sortera p& Namn, Kundnummer,
tilgodobelopp samt utgangsdatum. En summering av samtliga tillgodon finns langst
ner.

Innestdende vardecheckar

Har visas samtliga innestdende vardecheckar. Du kan sortera pa Kod, Belopp, Start-
eller utgangsdatum. En summering av samtliga giltiga vardecheckar finns langst ner.

Skillnaden mot listningen under Priser & Kampanjer / Vardecheckar ar att har visas
endast de som ar aktiva och fortfarande ar giltiga fér anvandning.

Ej godkdanda kampanjkoder

Om du anvander funktionen rabattkoder som kampanjkoder visas har de tillgodon
som annu inte ar utbetalade till kunder. Markera de transaktioner du vill godkanna
och klicka pa ”Godkann markerade tilgodon” for att 6verféra beloppet som ett
tilgodo till repsektive kund. Klickar du pa "Radera markerade tillgodon” s& finns
transaktionen kvar men ar flaggad som ej godkand och ingen dverféring av tilgodo

sker.

Ej godkanda tillgodon fr&n partnerprogram

Innan din partner far del av den bonus som du angav under Priser & Kampanjer /
Partnerprogram maste du godkanna respektive transaktion har. Detta &ar
nodvandigt for att funktionen inte skall kunna missbrukas, t.ex. genom att bedragliga
ordrar laggs via partnerns lank. Du bor alltséa innan du godkanner dessa kontrollera
respektive ordrar, t.ex. att du fatt betalt for dem.

Markera de transaktioner du vill godkanna och klicka pa ”Godkann markerade
tilgodon” for att bverfora beloppet som ett tilgodo din partner. Klickar du pa
”Radera markerade tilgodon” sa finns transaktionen kvar men ar flaggad som ej
godkand och ingen 6verforing av tillgodo sker till partnern.
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6 KUNDER

6.1 Kunder / Kunder

Har ser du alla kunder som importerats fran affarssystemet och som registrerat sig i
webshopen. Du kan véalja att visa kunderna filtrerat en egen sékterm som du sjalv
bestammer. Du kan ocksa klicka pa respektive rubrik i listningen for att sortera per
Namn, Kundnummer, Org.nr/personnummer eller e-post.

En rodmarkerad kund innebéar att kunden inte ar aktiv.

6.1.1 Kunder / Kunder / Allméant

P& varje kund finns en mangd instaliningar. Flertalet av dessa hamtas fran
affarssystemet. Nedan beror vi framst de som inte hamtas fran affarssystemet.

Kunden ar aktiv

Om du har valt funktionen ” Inaktivera kund efter registrering” under Installningar /
Webshopsinstallningar / Kunder kommer nya kunder som som standard inte vara
aktiva och kunna handla i shopen innan du aktiverat dem med denna installning.

Nytt I6senord

Har kan du bestamma ett nytt [6senord for kunden. Du kan inte se ett befintligt
I6senord av sakerhetsskal. Om du vill testa att logga in i webshopen som kunden for
att se priser och installningar pa samma satt som kunden, s& anvand funktionen
”Universalldsenord” under Installningar / Webshopsinstaliningar / Kunder.

Kommentarer

Har kan du skriva in en egen intern kommentar p& en kund. Texten visas inte
nagonstans i webshopen.

Instaliningar for Betalningsvillkor/Fraktsatt/Sprék

Om ingen specifik installning ar gjord for dessa val s& anvands/visas de
Betalningsvillkor/Fraktsatt/Sprak i shopen som ar konfigurerade for respektive land
under Instéliningar / Systeminstallningar.

Tillgodo / Andra tillgodo

Har kan du se en kunds tilgodohavande samt ge en kund ett tillgodo i webshopen
t.ex. om du vill kompensera en kund av nagon anledning, t.ex. fel pa en tidigare
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leverans. Tillgangligt tillgodobelopp visas i kassan i webshopen innan kunden slutfor
en order och dar kan kunden véalja att utnyttja tillgodot.

Observera att om du vill anvanda denna funktionen med né&gon av
standardlayoutmallarna s& maste du aven valja funktionen "Visa tillgodo istallet for
maéarkning” under Layout & Innehall / Mallinstaliningar / Allmant / Slutfor order.

Kunder / Kundgrupper

Har visas de olika kundgrupper som importerats fran affarsystemet. Denna funktion
anvands for att bestamma om du vill att en viss kundgrupp endast skall kunna
handla fran en viss specilprislista. Samtliga installningr gors i affarssystemet och visas
har endast for visa att information har synkroniserats och &r aktiv.

Kunder / Nyhetsbrev

Nyhetsbrev ar en tillaggsmodul som gor att du kan skicka ut nyhetsbrev eller en
storre mangd maiil till dina kunder eller till potentiella kunder, sk prospects.

Du kan valja att skicka ut rena textmail eller HTML-mail, skapa mallar for att
ateranvanda tidigare gjorda utskick, hantera prospectlistor, se vantande och redan
skickade utskick samt hantera sparrade adresser.

Observera att skicka ut en storre mangd mail ofta ar férknippat med problem pga
den stora mangd spam som forekommer. Bland problemen du kan raka ut for ar:

- Mail som inte levereras pga spamfilter hos Internetoperatdren och/eller
mottagaren. Textmail och HTML-mail behandlas generellt sett olika och du nar
oftast fler mottagare med textmaiil.

- Malil fran din doman och/eller mailserver kan sparras helt och hallet hos vissa
Internetoperatorer.

- Du far stora mangder mail i retur (sk bouncningar) som fyller upp din egen
mailkorg.

- HTML-mail ser inte ut hos mottagaren som det gor hos dig. (Las mer nedan om
hur du kan ga runt detta).

Begar alltid tillstand fran dina kunder att skicka nyhetsbrev. Med en s& kraftfull modul
som denna ar det latt att skicka ”lite extra” mail eller maiil till ’lite fler” mottagare an
du tankt eftersom endast ett extra klick eller tva ar allt som behovs. Skicka aldrig
saljrelaterade utskick till mottagare som inte har begart det eftersom detta raknas
som spam och ar valdigt illa omtyckt och lar dessutom skada bade ditt foretags
rykte och varumarke.

Pa varje kund under Kunder / Kunder / [Vald kund] finns en ruta som heter
”Nyhetsbrev” som du kan filtrera p& nar du gor utskick sa att endast kunder som
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onskar det far dina utskick. Vill du ha mojligheten att kunderna skall kunna valja
detta sjalva i webshopen vid registrering samt ha mojligheten att
avregistrera/registrera sig med automatik i webshopen kravs en specialanpassad
layoutmall.

6.3.1 Kunder / Nyhetsbrev / Nytt utskick

Har skapar du ett nytt nyhetsutskick. Valj vilka kunder och filter samt vilka
prospectlistor du vill anvanda for att selektera fram mottagarna for ditt utskick.

Alla kunder

Detta val gor att utskicket gar till alla kunder, aven de som inte 6nskar nyhetsbrev
(med rutan ”Nyhetsbrev” under Kunder / Kunder / [vald kund]. Kan t.ex. anvandas
om du vill n& ut med ett icke saljrelaterat meddelande till alla dina kunder.

Kunder som godkant nyhetsbrev

For att endast skicka nyhetsbrev till kunder som begéart nyhetsbrev markera bade
denna ruta och rutan ”Alla kunder”.

Kunder som ej handlat

Markera denna ruta om du endast vill skicka nyhetsbrev till kunder som inte har en
order eller faktura registrerad i shopadministrationen. Denna funktion ar lamplig for
att fanga upp kunder som endast registrerat sig i webshopen men inte genomfort ett
kOp. Ett vanligt satt ar att kombinera detta med tillaggsmodulen "Rabattkoder” och
skapa en rabattkod som kan anvandas for denna typ av kunder for att locka tillbaka
kunden till din webshop och genomfora ett kop.

Endast kundtyp

Valj om du endast vill skicka nyhetsbrevet till Féretag eller privatpersoner. Valjer du
”Alla” skickas det till bada kundtyperna.

Registreringsdatum

Valj om du vill filtrera mottagarna och endast inkludera kunder som har registrerat sig
i webshopen mellan vissa datum.

Orderperiod
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Valj om du vill vill filtrera mottagarna och endast inkludera kunder som har lagt en
order mellan vissa datum.

Minsta ordervarde

Valj om du vill vill filtrera mottagarna och endast inkludera kunder som har lagt en
order dver ett visst belopp. Har du konfigurerat flera valutor maste du aven véalja en
valuta.

Regqistreringsdatum

Valj om du vill vill filtrera mottagarna och endast inkludera kunder som har registrerat
sig i webshopen mellan vissa datum.

Tid sedan senaste order

Valj om du vill vill filtrera mottagarna och endast inkludera kunder som har lagt en
order inom ett visst antal manader bakat i tiden.

Lander

Valj vilka kunder som ar registrerade med respektive land som du vill gbra utskicket
till.

Sprak

Vvalj vilka kunder som ar registrerade med respektive sprak som du vill gdra utskicket
till.

Prospects

Om du har lagt upp sk prospect (potentiella kunder) med funktionen Kunder /
Nyhetsbrev / Grupper sa kan du har valja vilka av dessa mailistor du vill gora
utskicket till.

Under listan med prospects kan du valja "Exkludera adresser som finns i
kundregistret”. Denna funktion gor en dubblettkontroll mot dina vanliga kunder s&
att en e-postadress som ar upplagd bade i ditt kundregister och i listan med
prospects inte registreras tva ganger.

Nar du ar klar med filtreringen klickar du p& "Visa selektering” och det antal e-
postadresser som matchar din filtrering visas. Klicka pa "Fortsatt” for att ga vidare.

Nu skall du ange informationen som du vill skicka ut i nyhetsbrevet.
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Rubrik

Ange arenderaden (Subject) for ditt nyhetsbrev, t.ex. "Nyhetsbrev Oktober”.

Avsandare namn

Ange avsandarnamn for ditt nyhetsbrev, t.ex. "Foretaget AB”.

Avsandare e-mail

Ange den avsandaradress som du vill anvanda i nyhetsbrevet. Det kan vara din e-
post adress eller en allman e-postadress for ditt féretag. Mail som inte kan levereras
pga felaktig e-postadress samt automatsvar frAn de mottagare som du skickar till
(t.ex. om en mottagare ar pa semester och har stallt in sitt mailprogram att skicka ett
automatiskt svar om detta) kommer att levereras till den adress som du anger.

Virekommenderar att du anger en adress som bara anvands for att ta emot denna
typ av mail eftersom det beroende pa hur manga mottagare du skickar till kan bli
ganska manga mail i retur. Vi rekommenderar inte att du anger en adress som inte
finns (t.ex. no-reply@foretaget.se) eftersom detta gor att du efterat inte alls vet hur
manga som inte fick ditt utskick. Det kommer dessutom med stor sannolikhet ocksa
innebara att dina mail i framtiden klassas som spam av vissa mailservrar.

Reply-to

Ange den e-postadress som du vill skall anvandas om kunden anvander svara-
funktionen i sitt mailprogram nar denne laser nyhetsbrevet. Se ovan vad géaller att
tanka pa vid val av e-postadress.

Visa kampanjprodukter

Denna funktion anvands inte for narvarande.

Land / Sprak

Om du har flera lander/sprak konfigurerade s& kan du har valja vilket lands
bendmningar som anvands om du med automatik valjer att inkludera
kampanjprodukter.

Denna funktion kraver specialanpassad nyhetsbrevsmall.

Schemalagg utskick
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Valj nar du vill att utskicket skall ske. Om du inte aktiverar denna funktion paborjas
utskicket normalt inom 10 minuter alternativt 1 timma beroende p& om ni anvander
egen webserver eller inte.

Maila rapport

Ange har en e-postadress om du vill ha ett mail nar utskicket ar klart.

Mall

Om du har gjort en fardig nyhetsbrevsmall under Kunder / Nyhetsbrev / Mallar som
du vill anvanda i utskicket anger du den har. Tank pa att sidan laddas om (kan ta
l&ng tid beronde pa antalet mottagare) nar du valier en mall.

Skicka HTML-mail till kund

Denna ruta anger om du vill att innehallet i editorns HTML-ruta skall skickas med i
nyhetsbrevet. Om du inte kryssar i denna ruta kommer endast texten i editorns
textruta att skickas.

Foljande parametrar kan anvandas i editorn nér du gor ett nyhetsbrev:
--name-- byts ut kundens férnamn om sadant finns

--htmImailurl- byts ut mot en webadress i er webshop dar en HTML-version av
nyhetsbrevet kan lasas. Vi rekommenderar att du alltid anvander denna parameter
sist i textversionen av nyhetsbrevet.

--unsubscribeurl—byts ut mot en webadress i er webshop dar kunden kan valja att
avanmala sig frAn nyhetsbrevet.

--subject—byts ut mot texten du skrivit i funktionen ”Rubrik” ovan.

Du kan alltid komponera ett utskick direkt i editorn med funktionen Kunder /
Nyhetsbrev / Nytt utskick men vi rekommenderar att du alltid skapar en
nyhetsbrevsmall och anvander den med funktionen ”Mall” ovan.

Om du vill gora testutskick innan du skickar till alla dina kunder rekommenderar vi att
du skapar en prospectgrupp som bara innehaller din egen e-postadress och gor ett
utskick till denna. Vill du skicka HTML-mail rekommenderar vi att du dessutom
registrerar konton pa de vanligaste webtjansterna som dina kunder anvander, t.ex.
Hotmail, Gmail, Yahoo etc. for att se hur mailet ser ut nar de kommer fram till
mottagare som har dessa mailtjanster.

Vi rekommenderar att du i mojligaste man gor textutskick som hanvisar till en HTML-
version av nyhetsbrevet pa en webbsida. Detta eftersom det inte finns nagon
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garanti hur ett HTML-mail ser ut hos mottagaren och att HTML-mail dessutom okar
sannolikheten att ditt mail klassificeras som spam.

6.3.2 Kunder / Nyhetsbrev / Utkast

Néar du skapar ett nyhetsbrev kan du valja att spara det som ett utkast innan du
skickar det. Dessa sparade utkast visas har. Du kan klicka pa& ett utkast och fortsatta
editera det.

6.3.3 Kunder / Nyhetsbrev / Vantande

Har visas vantande och pagaende utskick.

6.3.4 Kunder / Nyhetsbrev / Skickade

Har visas redan skickade utskick.

6.3.5 Kunder / Nyhetsbrev / Mottagare

H&ar hanterar du e-postmottagare som du vill skicka nyhetsbrev till som inte ligger i
ditt kundregister, sk prospects. | dversiktsbilden ser du hur manga mottagare som
finns i alla grupper med prospects. Du kan sortera pa Namn, E-postadress eller
grupptillhorighet.

Du kan valja att lagga till mottagare manuellt eller importera fran en textfil. Valjer du
att importera kan du valja till viken grupp mottagarna i textfilen skall importeras till.

Filen du importerar frAn maste vara en komma-separerad textfil med "email","namn".

Detta far du normalt med Excelformatet CSV.

6.3.6 Kunder / Nyhetsbrev / Grupper

Har visas de grupper med prospects som du har upplagda. Du kan valja att andra
namn pa en grupp eller radera en grupp (och alla dess mottagare).

6.3.7 Kunder / Nyhetsbrev / Kopiera mottagare

Har kan du kopiera mottagare fran en grupp med prospects till en annan.

6.3.8 Kunder / Nyhetsbrev / Mallar

Har skapar du mallar (text eller HTML) for att enkelt ateranvanda utseende pa ett
utskick for att slippa gbéra samma jobb (t.ex. for design) for varje utskick som du gor.
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Namn
Ange namnet pa din mall
HTML-version

Ange den HTML-kod som du vill skall ing& i mallen. Du kan valja att mata in
information i grafiskt lage eller HTML-lage med flikarna "Design” och "HTML” langst
ner till hoger under editorn.

En mer detaljerad beskrivning av editorns funktioner finns senare i handboken.

Stylesheet

Har kan du bestamma grundlaggande design p& HTML-mail. Med ett stylesheet
definierar man farger, fonter och andra generella utseendeparametrar. Du kan lasa
mer om stylesheets pa http://www.w3schools.com/css/

Observera att manga HTML-lasare inte alltid |aser stylesheet pa samma satt. Gmail ar
ett exempel pa en webtjanst dar stylesheets inte alltid ger det utseende som avsett.

Text-version

Har skriver du in texten som du vill anvanda i mallen for utskicket.

6.3.9 Kunder / Nyhetsbrev / Sparrade adresser

Har hanterar du adresser som du vill sparra for att ta emot nyhetsbrevsutskick.
Mottagare i denna lista far aldrig nyhetsbrev oavsett om de ar markerade for att ta
emot utskick i Kunder / Kunder / [vald kund] eller om de ingar i en prospectgrupp
som du valjer att skicka nyhetsbrev till. Har kan du t.ex. skriva in e-postadresser till
dina konkurrenter eller andra personer som under inga omstandigheter skall fa dina
utskick.

Vill du ha majligheten att direkt fran din webshop lata kunder avanmala sig fran
nyhetsbrevet och hamna i denna lista kr&vs en specialanpassad layoutmall.

6.4 Kunder / Aktiva sessioner

Har kan du se vilkka kunder som loggat in i webshopen de senaste 12 timmarna. Du
kan valja att visa endast "Endast inloggade" kunder eller "Alla sessioner". Observera
att funktionen "Aktiva sessioner" visar samtliga besok i webshopen inklusive bestk
frAn automatiserade robotor och spindlar och darfor kan vara mycket "tung” att
kora. For manga kunder blir den sa tung att inget svar kan ges innan weblasaren gor
timeout.
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7/ TRANSAKTIONER

Transaktioner / Ordrar

Har visas aktuella ordrar som tagit emot i webshopen. Du kan klicka pa rubrikerna for
att sortera pa Ordernummer, Status, Kundnummer, Namn, Tidpunkt, Summa, Valuta
for att sortera pa Ordernummer, Status, Kundnummer, Namn, Tidpunkt, Summa,
Valuta, Betal- eller fraktsatt.

Overst visas en summering av alla ordrar uppdelat p& betalningssatt.
Klickar du pa en order kan du:
- Se mer information om ordern och dess bestallda produkter
- Se den orderbekraftelse och plocksedel som webshopen genererar.
- Redigera ordern.
- Flagga ordern for manuell aterinlasning till Winbas

Anvand denna funktion med forsiktighet eftersom detta kan skapa
dubbletter | affarssystemet)

Valjer du att redigera ordern kan du aven valja att radera ordern vilket
innebar att den inte lases over till affarssystemet.

Transaktioner / Fakturor

Har visas alla fakturerade ordrar som tagit emot i webshopen. Du kan soka efter en
specifik order eller klicka pa de olika rubrikerna for att sortera pa Fakturanummer,
Ordernummer, Kundnummer. Namn, Tidpunkt, Summa, Valuta, Betal- eller fraktsatt.

Klickar du p& en order kan du:
- Se mer information om ordern och dess bestallda produkter

- Se den orderbekraftelse, plocksedel och faktura som webshopen genererar.
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LAYOUT & INNEHALL
8.1 Layout & innehall / Produktstruktur

Har bestammer du vilka produktgrupper fran affarssystemet som skall visas i
webshopen. Du kan fritt skapa nya namn pa produktstrukturerna (aven olika namn
for olika lander) samt hur du vill visa produktstrukturerna i webshopen. Darefter
bestammer du vilken eller vilka produktgrupper fran affarssystemet som skall ing& i
denna produktstruktur i webshopen.

Alla produktstrukturer visas som ett menytrad till vanster pa sidan. Pa hoger del av
sidan staller du in installningar for varje produktstruktur som visas pa vanstra delen av
sidan.

Borja med att klicka pa ”Lagg till produktstruktur” for att skapa en ny produktgrupp i
webshopen.

Niva

Valj var i menytradet du vill att den nya produktstrukturen skall visas i webshopen.
Néar du skapat flera produktstrukturer visas flera val.

Benamningar

Ange vilket namn produktstrukturen skall ha for kunden i webshopen. Har du
konfigurerat shopen for flera lander visas en benamningsrad for varje land. Valj en s&
beskrivande (dock ej for lang) benamning som mojligt. En bra benamning gor att du
rankas battre av flera sokmotorer, t.ex. Google.

Websékvaq

Websokvagen ar katalognamnet for produktstrukturen och anvands fér URL:en i
webshopen. Den kommer allts& bli en del av webadressen till den produktstruktur
som du konfigurerar. Om produktstrukturen avser produkter fran en produktgrupp
som innehaller glodlampor kan det vara lampligt att anvanda "Light bulbs” som
websokvag. Adressen till produktstrukturen kommer da att bli
http://www.domain.se/SE/Light_bulbs/ for den svenska sidan.

Valj en s beskrivande (dock ej for lang) webstkvag som mojligt. En bra websokvag
gor att du rankas battre av flera sbkmotorer, t.ex. Google.

OBS! Websokvagen kan inte innehéalla svenska tecken som &, & och 06 eller andra
specialtecken. Endast a-z, 0-9 och bindestreck kan anvandas. Du kan naturligtvis
anvanda svenska tecken och specialtecken i "Benamningar”.

Informationssida
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Klickar du pa denna knapp laddas en HTML-editor dar du kan konfigurera en
informationstext som visas langst upp pa sidan for denna produktstruktur. Sidan kan
innehalla det mesta som en HTML-sida kan visa, t.ex. bilder och lankar. En mer
detaljerad beskrivning av editorns funktioner finns senare i handboken.

Produktgrupper

Har visas alla produktgrupper som du konfigurerat eller importerat fran
affarssystemet. Valj vilkken eller vilkka produktgrupper som skall ing& i
produktstrukturen.

Smartagrupper

Istallet for att valja en Produktgrupp som visas i produktstrukturen kan du valja en
smartgrupp. En smartgrupp ar en virtuell produktgrupp som visar produkter fran en
eller flera produktgrupper baserat pa kriterier som du bestammer. Las mer om
smartagrupper i funktionen Produkter / Smartagrupper.

Visa for lander

Valj for vilka lander du vill visa aktuell produktstruktur.

Visa for kunder

Valj om du vill visa produktstrukten endast for en viss typ av kunder eller f6r en viss
kundgrupp. Default visas produktstrukturen for Alla (aven ej inloggade).

Sortering

Valj hur produkterna i denna produktstruktur skall sorteras. Om ”Standard” ar valt sa
kommer installningen fran Installningar / Webshopsinstaliningar / Produkter att
anvandas.

Du kan aven dra och slappa produktstrukturer i menytradet om du vill flytta om
bland ordningen hur de visas. Glom inte klicka p& ”Spara produktstruktur” nar du ar
klar.

8.2 Layout & innehall / Sidstruktur

Sidstrukturen ar valdigt lik produktstrukturen i funktion med skillnaden att har gors
installningar fér de informationssidor som du vill visa i webshopen. Som standard finns
ett antal sidor redan upplagda. Har konfigurerar du upp sidor som t.ex. ’Om 0ss”,
”Kontakta oss”, ”Vi som jobbar pa foretaget”, "Kopvillkor”, ”Inspiration” eller andra
informationssidor som du vill ha i webshopen for att det skall bli en komplett hemsida
for ert foretag.
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Alla sidor visas som ett menytrad till vanster pa sidan. Pa hoger del av sidan staller du
in instaliningar for varje sida som visas pa vanstra delen av sidan.

Du kan dra och slappa sidor i menytradet om du vill flytta om bland ordningen hur
de visas. Glom inte klicka p& ”Spara sidstruktur” nér du ar klar.

Sidan som laddas forst nar webshopen laddas heter “start”.

Borja med att klicka pa "Lagag till sidstruktur” for att skapa en ny sida i webshopen
eller klicka pa en befintlig sida for att a&ndra denna.

Niva

Valj var i menytradet du vill att den nya sidan skall visas i webshopen. Nar du skapat
flera sidor visas flera val.

Benamningar

Ange vilket namn sidan skall ha for kunden i webshopen. Har du konfigurerat shopen
for flera lander visas en benamningsrad for varje land. Valj en sa beskrivande (dock
ej for lAng) benamning som mojligt. En bra benamning gor att du rankas béattre av
flera sokmotorer, t.ex. Google.

Visa i meny

Anger om du vill att sidan skall visas i menyn langst upp pa varje sida.

Websbkvag

Websokvagen ar katalognamnet for sidan och anvands fér URL:en i webshopen.
Den kommer alltsa bli en del av webadressen till den sida som du konfigurerar. Om
sidan innehaller information om foretaget kan det vara lampligt att anvanda ”About
us” som websokvag. Adressen till sidan kommer da att bli
http://www.domain.se/SE/About_us/ for den svenska sidan,

Valj en s& beskrivande (dock ej for lang) websdkvag som majligt. En bra websokvag
gor att du rankas battre av flera sbkmotorer, t.ex. Google.

OBS! Websokvagen kan inte innehalla svenska tecken som &, & och 0 eller andra
specialtecken. Endast a-z, 0-9 och bindestreck kan anvandas. Du kan naturligtvis
anvanda svenska tecken och specialtecken i "Benamningar”.

Visa for kunder

Valj om du vill visa sidan endast for en viss typ av kunder eller foér en viss kundgrupp.
Default visas sidan for Alla (aven ej inloggade).
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8.3 Layout & innehall / Nyheter

Denna modul gor att du kan visa en avdelning med nyheter i din webshop. T.ex.
korta texter om vad som hant inom foretaget, nyheter i sortimentet etc. Denna
modul kraver en specialanpassad layoutmall.

8.4 Layout & innehall / Filer

Har kan du ladda upp filer som du vill skall vara atkomliga fran editorn nar du
konfigurerar sidor. Du behéver inte lagga upp produktbilder eftersom dessa hamtas
fran affarssystemet.

Det gar for narvarande inte att skapa underkataloger.

8.5 Layout & innehall / Mallar

Har visas den layoutmall som du valde néar du aktiverade webshopen. Layoutmallen
styr hur layout och information visas i webshopen.

Som standard medfdljer tva olika mallar:

Produktkatalog 1

Detta ar den vanligaste layoutmallen som visar en mer omfattande
produktinformation for varje produkt. Den passar bast om du har kunder som vill titta
och f& mycket information om en produkt innan de handlar.

Orderlaggning 1

Denna layoutmall passar bast for dig som t.ex. saljer till aterkommande kunder som
oftast vet vilkka produkter de vill ha och vill snabbt kunna lagga en order.
Layoutmallen ar utformad sa att manga produkter kan bestallas samtidigt utan att
sidan behover laddas om. Den ar mycket lamplig for dig som vill anvanda
webshopen som en avlastning for ordermottagning per telefon.

Observera att manga konfigureringsmajligheter i shopadministrationen forandras
beroende pa viken layoutmall du valt eftersom en del installningar i
shopadministrationen bara ar applicerbara pa en av mallarna.

Generellt kan man saga att ni sjalva har stora mojligheter att direkt i
administrationen for webshopen andra utseende pa shopen efter era 6nskemal
medan det inte gar att flytta pa placeringen av “sektionerna” i shopen (t.ex. var
kundvagnen hamnar pa sidan etc.). Sddana andringar gors istallet genom en
specialanpassad layoutmall. Kontakta oss for mer information.
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8.6 Layout & innehall / Mallinstallningar
Har bestammer du grundlaggande utseende i webshopen, t.ex. farger, typsnitt och
logotyp.
Mallinstallningarna varierar nagot beroende pa viken layoutmall som ar vald under
Layout & Innehall / Mallar.

8.6.1 Layout & Innehall / Mallinstaliningar / Allmant
Titel
Texten har visas i borjan av titeln pa alla sidor i ditt weblasarfonster langst upp. Vi
rekommenderar att du skriver in ditt foretagsnamn har.
Toppruta
Anger hojden i antal pixlar p& utrymmet som visas ovanfor menyraden dar
logotypen placeras.
Installningen behdver normalt koordineras med installningen for ”Logotyp” under
Layout & Innehall / Mallinstaliningar / Bilder.
Slutfor order / Visa tillgodo istallet for méarkning
Med denna installning styr du om kunden i webshopen skall kunna ange en
ordermérkning for sin weborder eller om samma falt istallet skall anvandas for att visa
det tilgodohavnde som kunden har tillgodo. | samma falt valjer da kunden hur
mycket av sitt tillgodo som han vill dra av frAn den aktuella ordern.

8.6.2 Layout & Innehall / Mallinstaliningar / Bilder
Logotyp
Har kan du ladda upp ditt foretags logotyp som visas langst upp pa alla sidor.
Installningen behdver normalt koordineras med installningen for "Toppruta” under
Layout & Innehall / Mallinstaliningar / Allmant.
Top bakgrund
Har kan du ladda upp en bild som lagger sig som bakgrund i utrymmet déar
logotypen placeras.
Installningen behdver normalt koordineras med installningen for "Toppruta” under
Layout & Innehall / Mallinstaliningar / Allmant.
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8.6.3 Layout & Innehall / Mallinstallningar / Farger
Har bestammer du farger for de olika avdelningarna i webshopen.

Du kan vélja farg antingen genom ange koden for fargen fran den sk Hexadecimal
Colours code skalan eller genom att valja farg fran en fargskala som visas i
shopadministrationen nar du klickar pa knappen ”Valj Farg”.

Har du en specialanpassad layoutmall kan du ha fler eller farre val an de som visas
nedan.

8.6.4 Layout & Innehall / Mallinstaliningar / Produktvisning

Produktlistning

Visa bilder i produktlistning

Avmarkera denna ruta om du inte vill att bilder skall visas i produktlistningar i
webshopen.

Visa kampanjprodukter i huvudgrupper

Markera om du vill att kampanjprodukter skall visas i huvudgrupper i webshopen.
Endast kampanjprodukter i den aktuella produkthuvudgruppen visas da.

Visa populara produkter i huvudgrupper

Markera om du vill att populara produkter skall visas i huvudgrupper i webshopen.
Endast populara produkter i den aktuella produkthuvudgruppen visas da.

Rekommenderat pris
Anvand prislista

Ange vilken prislista som skall anvandas for att visa rekommenderat pris pa en
produkt i webshopen.

Visa i produkttext som rekommenderat pris

Markera om du vill visa det rekommenderade priset som en del av produkttexten for
en produkt.

Visa som default pris om man inte ar inloggad

Markera om du vill att det rekommenderade priset skall visas som pris for en produkt
om en kund inte ar inloggad.
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8.6.5 Layout & Innehall / Mallinstallningar / Texter

Har visas alla texter som anvands i webshopen. Nedan har vi endast beskrivit de som
behover en extra forklaring. Du kan exportera/importera malltexterna till/fran Excel
for att andra dessa utanfor shopadministrationen.

head meta description

H&ar anger du en kortfattad beskrvning av ditt foretag och webshop. Texten anvands
av en del sbkmotorer for att presentera soktraffarna.

head meta keywords

Har anger du sk metataggar for sokmotorer. Metataggar ar ett eller flera ord som
passar in pa innehallet i webshopen.

Denna typ av information har férlorat mycket av sin betydelse for hur sékmotorer
bedomer en webplats eftersom manga websiter har anvant sokord som inte ar
relevanta for innehallet pa webplatsen. Valj darfor endast sokord som ar relevanta
for din webshop. Det kan vara tillverkare eller produktnamn pa produkter du saljer
eller andra ord som beskriver ditt féretags verksamhet.

Menu_start

Har anger namnet pa startsidan som anvands i rubriken pa startsidan.

Fler texter som borjar p& "Menu_” finns &ven. Dessa styr alla den rubrik som star dvest
pa alla sidor for respektive sida. Om du inte fyller i dessa "menu_"-val s& kommer
sidans benamning under Layout & Innehall / Sidstruktur / [Vald sida] / Benamningar
anvandas istallet.

Generellt galler att om du inte anger en text pa nagon rad under “Texter” utan |ater
en rad vara tom kommer kunden i webshopen se konfigurationstexten istéllet.

Exempel: Om faltet “forgot_password_mail_body” ar tomt kommer en kund som
glomt sitt Il6senord och klickar pa lanken for att fa ett nytt I6senord fa ett mail med
texten "forgot_password_mail_body”. En lamplig text i denna ruta skulle istallet
kunna vara foljande:

Vi har fatt en begéaran fran dig om att du vill &ndra ditt Idsenord pa ditt konto hos
oss. Nedan finner du en lank for att &ndra I6senordet. Denna adress fungerar bara i
24 timmar. Se till att hela lanken Klistras in i din weblasare (vissa mailprogram tar inte
med hela lanken om man klickar pa den).

8.7 Layout & innehall / Mallinstallningar
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Om ni anvander tillaggsmodulen ”Oversattning” visas har en export- och
importfunktion for de flesta av texterna i shopadministrationen. Funktionen ar tankt
for dig som vill bversatta webshopen till ett eller flera sprak och enkelt vil fa fram
underlag som ni kan skicka till en dversattare.

Exportera

Valj vika avdelningar frAn shopadministrationen du vill exportera. Du kan valja att
exportera texter fran Parametrar, Produktstruktur, Sidstruktur, malltexter och moduler.
Vvalj darefter vilket sprak du vill exportera och klicka pa knappen “Exportera”.

Innehallet pa sidor i sidstrukturen kan inte exporteras med denna funktion utan dessa
sparas lampligen som HTML-filer med hjalp av editorn.

Importera

Vvalj den fil som innehaller de dversatta texterna och till vilket sprak du villimportera
till i shopadministrationen. Observera att importfilen maste vara i exakt samma
format som den exportfilen.
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9 WEBBASERAT SUPPORTSYSTEM

Om du anvander tilaggsmodulen "Webbaserat Supportsystem” visas rubriken
”Support” i huvudmenyn i shopadministrationen. Denna modul ar tankt t.ex. for dig
som saljer till konsument och/eller far mer an 5 supporforfragningar via e-post per
dag.

Har du flera personer som hanterar supporten pa ert foretag (eller kanske har en
person som hanterar supporten idag men vill att flera personer skall kunna goéra det)
s& ar denna modul ett maste! Supportmodulen hjalper dig bl.a. med:

- Spara tid for supportpersonal och féretaget
- Gor det latt att sprida kunskapen om Idsningar och svar pa supportfragor

- Visa statistik pa vilka produkter eller supportfrAgor som genererar mest
support

- Ger ditt foretag och dina kunder en historik pa supportarenden for att
lattare bevaka pagaende, vantade, besvarade och stangda arenden.

- Ger en professionellt interface for dina kunder som du kommunicerar med
Denna tillaggsmodul kraver en specialanpassad layoutmall.

9.1 Support / Arenden

Har ser du en dversikt dver alla supportarenden. Arendena ar som standard
sorterade efter status. Du kan aven klicka pa respektive rubrik i listningen och sortera
efter arendenummer, arendekategori, kundnamn, ordernummer, ansvarig
supportperson/grupp, datum/Klockslag for nar arenden skapades eller
datum/klockslag for senaste uppdatering pa arenden.

Dessutom finns majligheten att filtrera med dropdownmenyn dverst och valja att lista
alla arenden baserat pa arenderubrik och/eller status. Foljande statusvarianter finns
(i den ordning de sorteras som standard):

Nytt arende = Ett nytt &rende har inkommit fran en kund

Oppet arende = Arendet &ar last av supportpersonal och ansvarig person/grupp ar
tildelad

vantande drende = Arendet jobbas med men svar vantas pa fran annan
person/tredje part

Besvarat arende = Arendet ar besvarat till kunden

Stangt arende = Arendet ar avslutat
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Du kan alltid andra till valfri status pa ett arende vid valfritt tillfalle. En kund kan dock
endast andra status till Oppet eller Stangt. Ett stangt &rende som besvaras av
kunden andrar automatiskt status till Oppet arende for att visa att en handelse skett
och att ett nytt svar kravs fran supportpersonal.

Genom att klicka pa ett arende kan du hantera och behandla arendet. Foljande
information/majligheter finns nar du hanterar ett arende:

Status

Andra arendets status

Ansvarig

Valj ansvarig person for ett arende. Vill du automatiskt tilldela &renden av en viss
kategori till en viss person/grupp gor du det under funktionen Support / Kategori.

Kategori

Andra arendets kategori. Att alltid korrigera en felaktig kategori (t.ex. om kunden
gjort ett felaktigt val vid registrering av supportarendet) ar viktigt om ni anvander
funktionen Support / Statistik.

| denna bild visas aven kundens inmatade uppgifter sdsom Namn, telefon, e-post
sprak samt nar arendet skapades och senast uppdaterades.

Darunder visas arendets historik. Den senaste handelsen visas alltid 6verst. Har kan
du svara pa arendet, lagga till en intern kommentar (som endast visas i
shopadministrationen och inte for kunden), infoga ett standardsvar och bifoga filer
till svaret.

Pa den hogra delen av sidan visas de kopplingar som supportarendet har. Det kan
vara en koppling till ett ordernummer, en produkt eller ett kundnummer eller en
kombination av dessa. Du kan &ven andra dessa kopplingar om du vill.

En koppling till nAgon av dessa saker hjalper supportpersonalen att snabbt plocka
fram mer information som ar relaterat till supportarendet istallet for att manuellt
bladdra fram denna information i shopadministrationen eller affarssystemet.

9.2 Support / Nytt arende

Har kan du skapa ett nytt &rende om du vill kontakta en kund utan att kunden sjalv
har skapat ett supportarende i webshopen.
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9.3 Support / Statistik

Funktionen ar inte dokumenterad annu.

9.4 Support / Kategorier

Har bestammer du olika arendekategorier som skall finns tillgangliga i
supportsystemet. Du kan fritt skapa nya namn pa arendekategorierna (aven olika
namn och innehall for olika lander) samt hur du vill visa kategorierna i webshopen.
Déarefter kan du editera en sida som visas for kunden nar denne valjer denna
kategori vid registrering av ett supportarende i webshopen.

Poangen ar att man under varje kategori lagger upp en underkategori som
innehaller varje fraga som brukar komma in till supportpersonalen. Nar kunden i
webshopen sedan valjer den fraga som han vill stalla till supportpersonalen visas den
sida som du editerat ovan (lampligtvis med svar pa fragan eller vad kunden
behaover kontrollera innan han skickar sin fraga till er). Pa sa satt slipper man de
frAgor dar supportpersonalen behover ha in kompletterande information innan man
kan besvara fragan till kunden. | de flesta fall slipper ni supportfrdgan helt och hallet
eftersom kunden far I6sningen pa problemet direkt nar han staller sin fraga.

o

Borja med att kicka pa Ny kategori” for att lagga till en ny kategori.

Niva

Valj var i menytradet du vill att den nya kategorin skall visas for kunden i webshopen.
Néar du skapat flera kategorier visas flera val.

Namn

Ange ett internt namn for den aktuella kategorin. Har du konfigurerat shopen for
flera lander visas sedan ett namn for varje land som visas for kunden i webshopen
samt for supportpersonalen i shopadministrationen.

Visa i meny

Valj om du vill aktivera kategorin i webshopen. Har du flera lander konfigurerat i
webshopen kan du vélja att visa vissa kategorier endast for vissa lander. Visar du det
for flera lander kan du valja att visa olika svar beroende pa vilket land i webshopen
som kunden besoker.

Installningar
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Visa endast for inloggade

Om denna ruta ar markerad kommer denna kategori (och dess underliggande
kategorier) endast visas om kunden har loggat in i webshopen.

Visa falt ’Ordernummer”

Om denna ruta ar markerad ombeds kunden mata in ordernummer nar han skriver
in sin supportfraga. Detta falt anvands sedan for att automatiskt koppla
supportarendet till det inmatade ordernumret.

Visa falt ”Produkt”

Om denna ruta ar markerad ombeds kunden mata in vilken produkt supportfragan
galler nar han skriver in sin supportfraga. Detta falt anvands sedan for att
automatiskt koppla supportarendet till den inmatade produkten.

Visa falt ’Kundnummer”

Om denna ruta ar markerad ombeds kunden mata in sitt kundnummer nar han
skriver in sin supportfraga. Detta falt anvands sedan for att automatiskt koppla
supportarendet till kunden.

Satt automatiskt ansvarig

Har talar du om ifall du vill att ett supportarende i denna kategori automatiskt skall
tilldelas en viss person/grupp som ansvarig for att besvara arendet. Vilka
personer/grupper man kan valj bland matas in under Installningar / Anvandare,
alltsd samma personer som kan logga in i shopadministrationen.

9.5 Support / Mailtexter

Har bestammer du innehallet i de mail som skicks ut nar ett supportarende har
skapat och nar det har uppdaterats/besvarats.

Har du konfigurerat webshopen for flera lander kan du konfigurera olika mailmallar
for respektive land.

Ett mail skickas inte ut om status, ansvarig eller kategori &ndras samt om en intern
kommentar laggs till ett arende.

sender name

Valj viket avsandarnamn mailet skall ha, t.ex. "Foretaget AB Support”
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sender_email
Valj vilket avsandardress mailet skall ha, t.ex. "no-reply@foretaget.se”.

Du bdr valja en e-postdress som inte anvands (eller ger ett automatiskt svar att den
inte anvands) eftersom alla uppdateringar av supportarenden skrivs in i webshopen
av kunden och av supportpersonalen i shopadministrationen.

Confirmation_header

Valj rubrik (Subject) p& mailet som skickas ut, t.ex. ”Din fraga till Foretaget AB”.

Confirmation_body

Vvalj innehall i mailet som skickas ut, t.ex.:
Hej %name%,
Vi har mottagit din fraga.

Du kan folja ditt arende via vart webbaserade supportsystem pa adressen %url%.
Om det inte fungerar att klicka pa lanken sa klistra in HELA lanken manuellt i din
weblasare. Vill du lagga till eller &ndra nagon information anvand samma adress.
Néar vi svarat pa din fraga far du ett mail att ditt a&rende har uppdaterats.

Detta meddelande ar automatgenererat - det gar darfor inte att svara pa.

%name% byts automatiskt ut mot kundens férnamn.

%url% byts automatiskt ut mot den webadress som kunden skall bestka for att folja
sitt supportarende.

9.6 Support / Instéllningar

Har kan du skriva in en malltext som automatiskt adderas sist i alla supportsvar nar du
besvarar en supportfraga. Malltexten ar unik for varje anvandare och kan latt tas
bort om du inte vill ha med den i svaret pa en specifik supportfraga, t.ex.:

Aterkom till oss genom att besvara detta &rende om du har fler fragor eller
funderingar.
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10  VIKTIGT ATT TANKA PA / VANLIGA FEL

El Punkt anvands alltid heltalsskiljare bade i webshopen och shopadministrationen. For
att ange en och halv av nagot skall detta alltsd anges som 1.5 och inte 1,5

El Apostrof (°) kan inte anvanda alls i i webshopen. Vill du t.ex. skriva produkten Carte
D’Or maste du namnge den Carte Dor, Carte D Or eller motsvarande utan aapostrof.

El Connectbryggan synkroniserar som standard inte information fran affarssystemet till
shopadministrationen p& Lordagar och Séndagar. Andringar som du gor i
affarssystemet under helger syns alltsa inte i webshopen forran natten till Mandag
savida du inte gér en manuell synkronisering.

El Connectbryggan maste startas manuellt (ampligtvis med en genvag pa skrivbordet
pa er server) efter omstart av den server som affarssystemet ligger pa. | en senare
version av Connectbryggan kommer mojligheten att kbra programmet som en sk
service vilket gor att man da inte behover gora detta manuellt.

El Om felet "request failed” fas vid start av Connectbryggan kontrollera att Winbas
Connect startats fran sin orginalplacering pa servern och inte frAn en uppmappad
enhet.

El Har du problem med synkroniseringen mellan affarssystemet och webshopen, f6l]
nedanstdende punkter:

1. Kontrollera att det du vill synkronisera (t.ex. en kund som har fatt forandrad
information eller en ny/férandrad produkt) ligger i shopadministrationen. Om
den gor det men inte visas i webshopen, prova att tomma webshopens cache,
se funktionen Installningar / Cache.

2. Om den uppdaterade informationen inte ligger i shopadministrationen,
kontrollera att Connectbryggan ar startad pa servern dar ni har affarssystemet.
Prova ocksa att starta om Connectbryggan.

3. Om Connectbryggan ar igang och problemet kvarstar kontrollera ev.
felmeddelanden i filen err.log som ligger i katalogen ”Connect” i er installation
av affarssystemet.

4, Om felet kvarstar kontakt Winbas Support.
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SLUTORD

Denna handbok ar pa inget satt komplett utan utvecklas och kompletteras
lopande. Den senaste versionen finns alltid tillganglig fran startsidan i
shopadministrationen.

Vi uppskattar om du e-postar synpunkter pa den har handboken till info@winbas.se
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