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@ BIOMETRIA 20230327

1. Att anvanda matbeskedsklienten

Maétbeskedsklienten riktar sig till organisationer som kdper ravara och
fungerar som ett stod for att skapa, hdmta och administrera utskick av
matbesked i VIOL 3.

1.1 Forutsattningar

For att fa tillgdng till matbeskedsklienten kravs det att anvindaren har
bestallt och blivit tilldelad en behorighet av Biometria. Bestallningen gors via
mina sidor pa biometria.se och det finns tva mojliga behorighetsroller att
bestalla:
e Maitbeskedsanvindare — Far himta méatbesked dar den egna
organisationen finns med som kopare eller sdljare. Tillats 4ven se
utskicksinstallningarna for den egna organisationen.

o Mitbeskedsadministrator — Far skapa och hdmta méatbesked déar den
egna organisationen finns med som kopare eller séljare. Tillats dven se
och redigera utskicksinstallningarna for den egna organisationen.

Det gar endast att skapa méatbesked for kompletta leveranser. Med komplett
menas att samtliga matningsresultat for leveransen har redovisats samt
vardeberdkningen ar komplett i de fall virdeberdkning gors i VIOL 3.
Leveranser som inte r kompletta kommer inte att synas i
matbeskedsklienten.

Fullmakt gentemot annan aktor 4n den egna organisationen kan ocksa
ansokas om pa Biometria.se.

Moijlighet finns ocksé att via integration skapa och hamta matbesked.
Certifikatslosning finns for detta att ans6ka om pé biometria.se.

1.2 Redigera utskicksinstallningar i rollen som
matbeskedsadministrator

Som matbeskedsadministrator kan och bor en anvandare redigera
instadllningar for utskick av méatbesked for den/de organisationer som denne
tillhor.

For att redigera utskicksinstallningarna navigerar anvandaren till fliken
Instdllningar och valjer redigera utskick.
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@ BIOMETRIA 2023-03-27

Méatbesked (Z) BIOMETRIA

Insthliningar G:,

\
\

Vilket mojliggor redigering av nedan installningar.
Matbesked

Installningar ®

Instaliningar fér utskick av N

Handslsestyrda matbesked Periodvisa matbesked
esked for Lingd pd den automatiska vantetiden  Interval cl

= Hindelsestyrda [—J Feriodvisa
] matbeskes !é mithesked

Leverans skérdarmatt uppdrag

| =
Skickas till séljare och kpare ] Aveesallkspare
wé icka: oen kipare a B peseall k5, ~

e Avbestill alla matbesked - Ja=alla fysiska och digitala utskick av
maétbesked avbestalls, bade till kopare och séljare. Arkiveras dock alltid
men sands ej ut.

Nej=alla fysiska och digitala utskick av méatbesked bestalls, bade till
kopare och séljare.

e Hindelsestyrda mitbesked (Lingd pa den automatiska vintetiden)
Valj har antal dagar — X antal dagar efter att nya eller korrigerade
héndelser pa avtalsobjektet inkommit, s& skapas automatiskt ett
handelsestyrt métbesked efter val som administratoren gor har.
X=valfritt virde mellan 1-365 dagar. Hindelsestyrda matbesked
avser Avverkningsuppdrag, leveransrotkop och skordarmaitta
uppdrag.

Om inget val gors sker utskick automatiskt 365 dagar efter senaste
redovisningshindelse pa avtalsobjektet.

e Periodvisa mitbhesked (Intervall for utskick) — Vailj om
organisationen vill ha sina periodvisa matbesked skapade och
utskickade mé&nadsvis eller veckovis. Periodvisa avser
leverans/leveransvirke.
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e Har administratéren behorighet till flera organisationer si gors aven
en instdllning under: Se installningar fér — P4 huvudkodsniva.

Det ar ocksa mojligt att redigera utskicksinstdllningarna per kombination av
anskaffningsform och avtalsform.

Avverkningsuppdrag, Leveransrotkop &

Leverans (pris per sortiment)

Ll

Skickas till saljare och kopare W

AO - Annan organisation

Leverans

Avverkningsuppdrag, Leveransrotkop &
Leverans (pris per sortiment)
)

g

Skickas till saljare och kopare W

Handelsestyrda
matbesked

Periodvisa
matbesked

Skérdarmatt uppdrag

ickas till saljare och kbpare W

]l

m Skickas till saljare och kopare
| kopare
tall s k
ER - Egen resurs
Leverans
e
m Skickas till saljare och kopar

e

Skérdarmatt uppdrag

saljare och kispare W

Avverkningsuppdrag, Leveransrotkop &
Leverans (pris per sortiment)
—

g

Skickas till saljare och kopare W

PA - Privat agare

Leverans

saljare och kopare W

Skérdarmatt uppdrag

Till exempel kan administratoren vélja att vid alla inkdp fran egen
organisation dar avtalsformen ar Avverkningsuppdrag, Leveransrotkop eller
Leverans (pris per sortiment) ska métbesked skickas till bade séljare och
kopare.
Vid inkop fran egen organisation med avtalsform Leverans ska matbesked
endast skickas till sdljaren = Avbestéll kopare och vid skordarmatta uppdrag
ska inga méatbesked skickas alls = Avbestall sdljare och kopare.

Avverkningsuppdrag, Leveransrotkop &

Leverans (pris per sortiment)

r—
mi Skickas till séljare och képare W

AO - Annan organisation

Leverans

Avbestdll kopare
O, )

skérdarmatt uppdrag

N & Avbestill sdljare och kdpare
mj,. A i pare

Glom ej att spara dina instdllningar efter att val gjorts.

Periodvisa métbesked skapas till skillnad fran handelsestyrda méatbesked
upp automatiskt antingen varje vecka eller varje manad baserat pa
organisationens utskicksinstallningar. Dessa utskick kan ej dndras/skapas
ndgon annanstans dn vid instiallningar hér.

Manadsvisa métbesked skapas upp den forsta dagen i innevarande manad
och inkluderar alla leveranser fr.o.m. forsta dagen t.o.m. sista dagen
foregdende manad.
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@ BIOMETRIA 2023-03-27

Veckovisa mitbhesked skapas upp mandagen i innevarande manad och
inkluderar alla leveranser fr.o.m. madndagen t.o.m. sondagen féregdende
vecka.

Periodvisa matbesked finns att hdmta i Arkiv ndr de ar skapade.

Informationsnotis (i) finns pa sidan som forklarar viss funktionalitet av det
som finns pa sidan och forklarar en del av innebérden.

1.3 Anvanda sok- och filtreringsfunktionen i Nya Leveranser

Det finns olika satt att soka fram ett eller flera specifika avtalsobjekt med nya
leveranser pa.

Dels finns ett falt for att soka pa fritext efter ett specifikt avtalsobjekt eller
forstaledskontrakt, hdr maste hela namnet vid sokning skrivas in (tex
FK0000xxxx), fungerar ej med forkortningar. Enklast ar att soka pa befintligt
FLK-nummer eller avtalsobjektsnummer, bade intern och extern identitet ar
sokbar.

Finner du ej identiteten i din s6kning sa dr métningen formodligen ej
komplett och kan ligga larmad.

MNya Leveranser

Nya leveranser

CL sok T AVAMCERAD FILTRERING

Wisa hande SEsCyTOA Wisa peErisavisa

Eller sa kan anvdndaren med hjilp av Avancerad filtrering séka fram
avtalsobjekt utifran begreppen Avtalsobjekt, Képare, Kontrakt och Mdtdatum.
Anvandaren kan dven vélja hur sokresultaten ska sorteras (Sorteras efter) och
om denne vill se handelsestyrda métbesked, periodvisa matbesked eller bade
ock genom att satta i bock eller ta bort bock vid Visa hdndelsestyrda eller Visa
periodvisa.

Avtalsobjekt, Képare och Kontrakt visar de alternativ som finns att vélja pa i
dropp down listor. Bdde intern och extern referens ar sokbar.

Finns ej 6nskad sékning i alternativen under dropp down listerna pa
avtalsobjekt eller kontrakt, sa finns formodligen ej komplett métning pa
onskad sokning. SOk i larmflik om eventuell matning finns dar larmad eller
om vardeberdkning ej dr ok enligt FLK sd kan larm finnas i VIOL 3 klienten.
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@ BIOMETRIA 2023-03-27

Rensa filterfunktion finns som tar bort all tidigare s6kvdg om sa dnskas.
Vi C LY = L

Nya Leveranser

Mya leveranser

Q. sok "{L-Gu-llmr:n'_- REWSA FILTER

=

’u Wisa hbndelsestyrda B visa periochisa ]

1.4  Skapa handelsestyrt matbesked i rollen som
matbeskedsadministrator

Ett handelsestyrt mitbesked ar ett mathesked som kan skapas manuellt
genom ett knapptryck av en anvandare i matbeskedsklienten eller via eget
integrations system.

For att skapa ett hindelsestyrt méatbesked pa ett avtalsobjekt markerar
anvandaren ett eller flera avtalsobjekt i listan under Nya leveranser eller
sOker pa 6nskat kontrakt/avtalsobjekt i ndgon av dropp down listorna och
sedan pa Skapa mdtbesked. Periodvist matbhesked gar ej att skapa
manuellt! Aven Markera alla finns som alternativ i det fall man skulle vilja
bestélla matbesked pa alla kompletta hdndelsestyrda matningar som
inkommit.

Matbesked ) BIOMETRIA
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@ BIOMETRIA 2023-03-27

En informationsruta visas som talar om att méatbeskedet/méatbeskeden haller
pa att skapas. Det kan ta en stund for att skapa ett matbesked, ha tdlamod. Nar
maéatbeskedet dr fardigskapat gar det att soka fram och hitta i arkiv. I dagens
lage skall Matbeskedet finnas i Arkiv dagen efter bestédllning gjorts. (Ldsning
for meddelande om firdigskapat mdtbesked hdller pa att ses 6ver berdknat till
PI 30).

Forsoker skapa matbesked for 1 st avtalsobjekt...

1.5 Soka och hamta matbesked fran Arkiv
Nar ett matbesked har skapats utan fel hittas det igen i Arkiv.

Néar en anvandare 6ppnar Arkiv behover forst en initial utsokning goras. Det
som gar att soka pa ar Forstaledskontrakt, avtalsobjekt och mdtdatum. Det ar
mojligt att kombinera s6ktermerna eller var for sig. BAde intern och extern
referens dr sokbart och hela identitetens namn maste skrivas dit i sokféaltet.
Forkortningar fungerar ej.
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Initial s6kning

For att begransa mangden data som ska hamtas och
darigenom korta ned laddningstiden behowver det goras en
initial utsokning utifrdn etz eller flera av begreppen i detta
formular. Det kemmer i nasta steg vara mojlige att
begransa/utoka sokningen ytterligare.

Sok kontrakt

Q, F.ex. FK00001122

Det ghr att soka pd intern och extern referens.

5ok avtalsobjekt

Q, t.ex. 00002204

Det ghr att soka pd intern och extern referens.
Matdatum

Start datum - Slut datum B

Minst ett av falten maste anges for att kunna utfora sokning.

TILLEAKA
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@ BIOMETRIA 2073.03.27

Maétdatum stélls in fr.o.m. — t.o.m. i det fall man 6nskar soéka pa det. Genom att
markera startdatum med ett knapptryck och slutdatum med ett knapptryck
far du en hel period markerad som enligt nedan.

Matdatum
Start dam - Shut datum E
MARS 2023 ~ < *

12 13 14 15 16 17 18

19 20 21 22 23 24 25

26 @ 28 23 30
ke m

[EX]
5

Efter utsokning genomforts listas alla méatbesked som matchar utsékningen.
For att hamta ett matbesked markerar anvandaren den eller de matbesked
som onskas och klickar pa Ladda ner méatbesked.

Mitbesked @mnmzmm

......

Matbeskeden visas och laddas ner som ZIP-fil och kan dérefter dppnas.
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@ BIOMETRIA 2073.03.27

Om en anvadndare vill &ndra sin utsokning i Arkiv gar det att géra genom att
vilja Andra utsokning. Det dppnas d& en ny ruta dir anvandaren kan dndra
sina sokbegrepp. Flera sokbegrepp finns vid énskad dndrad utsokning.

Aven hir framgér det i dropp down listan vilka sékbara kontrakt och
avtalsobjekt som finns i Arkiv. S6ka direkt pa ett specifikt
avtalsobjekt/kontrakt gar ocksa i respektive rullist genom att skriva dit
onskad identitet och darefter sok.

Matbesked (%) BiOMETRIA
-
o - pirio
i
Arkche \“' o
* : "
4 ¥
! — S .
Andra utsikning
Identitater
Kontrake Avtalsobjekt Kapare
FEDOOD1692 - FKODD... ™ - -
Datum
Mardamum skapat datum
-
Intervall - Start da - Slutdam &

2023-01 - 2023024 &1

Visningsalternativ
Sortera efeer

Extern avialsobjekns... ™ B visa handelsestyrda Visa periadvisa

AVBRYT S0OK

Biometria
Box 89 | 751 03 UPPSALA | 010-228 50 00 |info@biometria.se | www.biometria.se 11 (12)
Copyright© 2023 Biometria Ekonomisk forening. Med ensamratt.



@ BIOMETRIA 2023-03-27

1.6 Larmlista

Om ett métbesked inte kunnat skapats av ndgon anledning ska métbeskedet
visas i en larmlista som aterfinns under den i bilden markerade klockan.

Matbesked ) BIOMETRIA

A g
A R
A g
A B
AR

Syftet med larmlistan ar for en anvandare endast av informativ karaktar.
Biometria bevakar och ansvarar for att atgidrda alla fel som uppstar vid
skapandet av métbesked och informerar i det fall det behdvs gentemot aktor.
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