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Behdéver du importera eller uppdatera artiklar i WebOffice kan detta géras med hjélp
av att ldsa in en Excel-fil.

| den hdr guiden gar vi igenom hur det gar till och vad som ar viktigt att tinka pa.
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Viktigt att tanka pa vid inlasning

- Faltenifilen far inte innehalla for stort antal tecken

- Filen bor inte innehalla specialtecken som till exempel * S * ”()[]=

- Kontrollera sa att EAN-koderna inte innehaller nollor i borjan

- Det gar endast att importera till antingenland eller region i samma import

- Anvand inte “Butikspriser”

- Filen far inte innehalla ndgon formatering, dolda falt, utrékningar eller formler

- Lasin sa fa falt som moijligt, dvs plocka bort information som inte ska ldsas in och
justera importmallen efter detta.

- Se till sa att det inte finns dubbletter av artikelnummer eller streckkoder i filen.

- Det gar inte pa nagot enkelt satt att backa eller dngra en inldsning sa kontrollera alla
uppgifter noga innan importen startar

- Du kan endast importera filer till WebOffice i de tva Excel-formaten .xls eller .xIsx

- Butiken som ar markerad pa artikelkortet (nar du soker efter en artikel manuellt i WO)
ar den butik som senast fick artikeln andrad. Det betyder /nteatt artikeln /nteladdats
ner till ndgra andra butiker

- Strdva efter sa fa regioner som maijligt

- Anvand dig av Ignorera attribut (import) for att valja bort kolumner som inte ska
uppdateras av filen du laser in.

Importera artiklar till WebOffice

Register >> Web-artiklar >> Importera web-artiklar fran fil

Vill du kunna &ndra artiklarna direkt pa webben behover artiklarna fran din kassa importeras
eller skapas i WebOffice. Detta sker enklast genom att exportera en fil fran kassan och sen
importera den i WebOffice.

Det samma gédller om du har du manga artiklar som du vill lagga in i WebOffice eller om du vill
prisjustera fran till exempel en prisfil i Excel.

Sida3av1l

Importera / uppdatera artiklar med hjalp av Excelfil
Mars 2021 (1.1.13.1--)



Regioner mm

En import sker i tva steg. Forst uppdaterar man artikelregistret med uppgifterna i filen och

sedan valjer man vilka butiker som man ska skicka ut de andrade artiklarna till.

Det ar alltsa viktigt att skilja pa vilka regioner som importen galler och vilka butiker som skall
ta emot de uppdaterade artiklarna. Man kan uppdatera artiklar for en region utan att skicka
ut de uppdaterade artiklarna till alla butiker i regionen och vice versa.

Alla inlasningar sker per region, dvs de butiker som ligger i samma region far samma artiklar,
priser beskrivningar osv. vid en import. Sa det ar bra om alla butiker som till exempel inte
behover olika artiklar ligger i samma region, pa sa satt blir det farre importer att halla reda pa
och mindre risk for att nagot blir fel. Undantagsvis kan man ldgga butiker i samma
organisation i olika regioner om de inte kan ha samma priser.

Alla regioner tillnor i sin tur ett land, sa importerar man till ett visst land kommer alla regioner
(dvs butiker) i det landet att uppdateras. Darfor kan man inte blanda region och land i samma
import.

Skapa en Excel-fil

Skapa en Excel-fil som innehaller alla de falt som du vill importera / uppdatera.

Den oversta raden kan innehalla till exempel beskrivningar da den inte lases in.
Det ar viktigt att filen ar korrekt och inte innehaller.

- Formatering eller formler
- Specialtecken ( till exempel S * ”()[]= )
- For manga tecken
- Dubbletter av artikelnummer eller EAN-koder
- Dolda falt eller sammanslagna celler
- Textrutor eller bilder
- Flera olika flikar med information
(WO laser alltid den forsta fliken, finns det fler bor dessa vara tomma)

< -
1 |ArtNo ArtikelGru Beskrivning A Inpris 4, \/ 2016 1 36
_ tkelGrupp krivning pri evara priser ;
2314000001 Grejer Artikel 1 10 1} ey e = = B icirantor Boswm  Bene B
3 | AD00002 Grejer Artikel 2 10 [ Anikers 100 _10101010101101[Svennes Kattmat AB] __ Joziosimtofst |
4 | A000003 Grejer Artikel 3 10 [ Actier2 10| 100| 12| Lottas Kattmat a8 | 2021-03-01 12:00st
5 .ADDOOO4 Grejer Artikel 4 10 Artikel 3 10| 100| Il ny 2021-03-01 12:00|s:
X : Artikel 4 10| 100 10101010101114|Svennes Kattmat AB| 2021-03-01 12:00|st
6 [AD00005 _|Grejer Artikel 5 10 W o 133[ionas Karmanan_| 2021-03-01 12:00]st
7 _|AC00006 Grejer Artikel 6 10 W aikers 10| 100 10101010161116|Billys Sprithandel v 2021-(]
8 |AD000O7 Grejer Artikel 7 10 [ Arikeiz 10) 00| 10101010101117|Svennes Kattmat AB|
. } Artikel § 10 100{ 1010101010118 Lottas katimat AB_|
S |A000008 Grejer Artikel 8 10 W) asiikels 10 100] 1010101010115 8ilys Sprithandel H
10 | AD00009 Grejer Artikel 9 10| [Jjantaiz iy 0 e 2 s N
111A000010 Grejer Artikel 10 10 Summa: a0 1000 *kom ihdg hdmta barnen
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Skapa importmall

Hem >> Register >> Web-artiklar >> Importera web-artiklar fran fil

Importera artiklar fran fil

Ladda upp Excel-ark Redigera importmallar

Inga filer hittades.

En importmall anvands for att dversatta informationen i Excel-filen till ratt falt i WebOffice

Har du inte nagon importmall sedan tidigare behover du skapa en.

Klicka pa “Redigera importmallar” och valj sedan ”Ny mall”

Borja med att namnge mallen i rutan hogst upp.

Till véanster under ” Tillgangliga kolumner” ser du de kolumner / variabler som kan importeras

i WebOffice.

Redigera importmallar

De valda kolumnerna mdste matcha den ordning kolumnerna har | excel-arket som valts. De kolumner som mdste finnas r

INamn:  Min Excedfil

Tillgangliga kolumner

Ignorera kolumn -
Streckhod T
Katalogrummer
Enhet

Leverantor

Dansk beskrivning
Danskt inpels
Danskt utpris
Norsk beskrivning
MNorskt inpris
Norskt utpris
Finsk beskrivning
Finskt inpels
Finskt utpris
Borttagen
Farg

Storlek XS
Storlek S
Storlek M
Storlek L
Storlek XL
Storlek XL
Storlek 3L
Storlek 4XL

Artikelnumemer
Y Svensk beskrivning

Vialda kolumner

Importera / uppdatera artiklar med hjalp av Excelfil
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A A B | c D | E | F | G |
1 |Artikelnummer Beskrivning Artikelgrupp Utpris Inpris EAN Tid & Datum

2 123456 Artikel 1 Artiklar 10 1 987654321 2021-01-0112:00
3 123457 Artikel 2 Artiklar 10 1 987654322  2021-01-0112:00
4 123458 Artikel 3 Artiklar 10 1 987654323  2021-01-0112:00
5 123459 Artikel 4 Artiklar 10 1 987654324 2021-01-0112:00
6
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Markera 6nskad kolumn, till exempel ”Artikelnummer” och klicka sedan pa det grona
plustecknet. ”Artikelnummer” hamnar nu hogst upp under “Valda kolumner” och detta
motsvarar den forsta kolumnen (vanligtvis A) i dokumentet du vill importera ifran. Fortsatt
att fylla pa den hogra kolumnen tills du har alla de variabler som din fil innehaller. Vissa
variabler kan du anvanda flera ganger (tex streckkod, da en artikel kan ha flera olika
streckkoder kopplade till sig).

De kolumner som maste finnas med om du skapar nya Webbartiklar ar:

- Artikelnummer
- Beskrivning

- Artikelgrupp

- Utpris

Alla andra falt ar valfria.
Om du vill uppdatera artiklar maste nedanstaende kolumner vara med

- Artikelnummer
- Utpris

Innehaller din fil kolumner som du inte vill importera valjer du ”Ignorera kolumn”
Du kan flytta variablerna upp och ner i listan med hjalp av pilarna langst till hoger.

N&r mallen och din Excelfil stammer éverens klickar du pa “Spara”

Falt som INTE ska uppdateras vid import

Register >> Web-artiklar >> Ignorera attribut (import)

Finns det falt som inte ska uppdateras vid import, men anda finns med i filen (tex Utpris) kan
man anvanda sig av ”Ignorera attribut (import)” under menyn Register.

Importen kommer da att ignorera dessa falt oavsett vad som finns i den kolumnen och hur
det ar kopplat i mallen. Kryssa i de falt som ska ignoreras och klicka sedan pa spara —innan
importen startas.

Tdnk pa att inte dndra detta under tiden en import pagar!!
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Importera Excel-filen

Gatill Register >> Web-artiklar >> Importera web-artiklar fran fil och valj ”Ladda upp
Excel-ark” Klicka pa ”Valj fil” markera dnskad fil fran din dator och klicka sedan pa ”“Ladda

”

upp

Hem =: Register => Web-artiklar >> Importera web-artiklar fran fil

Importera artiklar fran fil

Ladda upp Excel-ark Redigera importmallar Ignorera attribut {import)
Filnamn Radera

Min prisfil. xlsx Importera Verifiera®lmp.. Radera

Min andra prisfil, xls Importera Verifiera®Irp.. Radera

Klicka sedan pa ”"Importera” till hbger om filnamnet pa den fil som du just laddade upp.

| ndsta steg valjer du i vilken eller vilka butiker alternativt butikskategorier som artiklarna skall
tillhora.

Valj butiker eller butikskategori & klicka OK
(du skiftar mellan butiker & kategorier genom att klicka pa de tva trianglarna till vanster)

Hem == Register == Web-artiklar == Importeraweb-artiklar fran il »> VAl] butiker

Valj butiker

Valj vilka butiker artiklarna ska importeras till

A Butiker

Butiken AB -

Artiklarna kommer att vara tillgéingliga éven for alla évriga butiker men de kommer endast att
synkroniseras till de valda butikerna vid detta tillfdlle.

Dvs artiklarna kommer att flaggas fér synkronisering till de valda butikerna vid den tidpunkt
som anges i filen, det gdr att vid ett senare tillfdlle “skicka ut” artiklarna till de resterande
butikerna med hjdlp av till exempel “Massutskick”, en ny filinlésning eller genom att spara om
artikeln manuellt.
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Nu visas en forhandsvisning av de forsta raderna pa din importfil
- kontrollera att den stammer dverens med den mall som du vill anvéanda och visas under

férhandsvisningen.

Hem »> Register >> Web-artiklar >> Importera web-artiklar filin fil >> Valj butiker >> Valj importmall att anvanda

Vilj importmall att anvanda

Originalfil férhandsvisning

Tidigare anvanda mallar

Min Excelfil 7 kolumner:
A 8 ] c [ D 3 F G

Artiginerome Swarih besirrng Atdelprapp | 0 Sewesktutpris | 0 Seenaltiopes | Svecklod | Tid wtshick

Stammer kolumnerna i din fil (gronmarkerat i exemplet ovan) och mallen du vill anvanda
("Min Excelfil” i exemplet ovan) 6verens, klickar du pa det bldamarkerade mallnamnet.

WebOffice laser nu alla artiklar i din fil. Detta kan ta en stund, speciellt om filen innehaller
manga artiklar & du laser in till manga regioner. Nar alla artiklar ar inlasta borjar WebOffice
att importera eller uppdatera dessa. | detta lage kan du stanga webblasaren eller arbeta med
annat under tiden (Dvs nar “Filen &r inldst” och ”"Skapade och uppdaterade artiklar” har borjat

att “rakna ner”.

Status artikelimport 2021-03-03 10:31

Artiklar importeras fran fil...
Inldsta rader: 4437 av 4437

Filen ar inlast, 4437 artiklar hittade!

Skapade och uppdaterade artiklar: 150@

Skulle ”"Skapade och uppdaterade artiklar” inte bérja dndra sig inom ndgra minuter dr det
sannolikt nagot fel pa importfilen. Kontakta da supporten fér mer hjélp och felsékning kring
detta.
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Nar allt ar klart far du en bekraftelse pa hur manga artiklar som fanns i filen och hur manga
som lasts in i systemet. Skulle filen innehalla nagra fel visas dessa har.

Status artikelimport 2019-03-13 15:30 Status artikelimport 2019-03-13 15:29

Artiklar importeras fran fil...

Inlastarader: 1av1

Artiklar importeras fran fil...

Inlasta rader: 1av1
Filen &r inlast, 1 artiklar hittade!

Filen ar inlast, 1 artiklar hittade! Skapade och uppdaterade artiklar: 1av1

Skapade och uppdaterade artiklar: 1av1 1artiklar har lasts in i systemet! off

i ini ]
1 artiklar har lasts in i systemet! J Tillbaka

Fel vid inldsning av fil
Rad 1, kolumn C: Kunde inte hitta artikelgrupp med namn Lask.

Filerna ar nu inlagda i WebOffice artikelregister och kommer att skickas ut till dina kassor vid

Tillbaka

det datum som du angav i filen. Fanns det inget datum angivet i filen sa kommer artiklarna att
skickas ut ett eller sju dygn efter att du laste in filen.

Exceltips

Jobbar du i Excel med prisfiler som du ska importera till WebOffice kommer har lite tipps som
kan vara bra att tanka pa

Radera formatering i en Excel-fil

Filen du importerar ska inte innehalla nagon formatering eller formler. Har du en fin prisfil

med olika utrdkningar, farger, streck och linjer i cellerna eller som innehaller dolda rader eller
kolumner maste du “tvatta” filen forst.

Antingen gor du detta manuellt genom att rensa bort all formatering etc. alternativt kan du
folja dessa stegen.

Spara filen som ”semikolon-separerad text” (.csv),
Stang sedan Excel och 6ppna .csv filen igen
Kontrollera att alla kolumner med langa sifferkombinationer (fler an 11 tecken som tex
artikelnummer & streckkoder) ar formaterade som “tal” utan decimaler. Detta
eftersom Excel sparar langa ta soml flyttal (det ser ut ungefar 9,02302323E+28) istallet
for det ursprungliga talet.
(Mer info om detta hittar du har)

4. Spara sedan filen som .xlsx igen.
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https://docs.microsoft.com/sv-se/office/troubleshoot/excel/long-numbers-incorrectly-in-excel

Antal tecken i de olika fdlten

De olika falten kan maximalt innehalla olika manga tecken.
Har ar en tabell 6ver de vanligaste.

Namn / beskrivning max 80 tecken
Artikelnummer max 50 tecken
Katalognummer max 20 tecken
Streckkod max 30 tecken

Rdkna antalet tecken i ett visst fdlt i en Excel-fil

Genom att ananda sig av nedanstaende formel sa kan man i Excel rakna antalet tecken i en
specifik cell:

[=LANGD(A2)]

Med hjalp av nedanstaende formel kan man korta ner antalet tecken till dnskat varde
[=VANSTER(A2; 50)]

For att fa bort formler (som inte kan ldsas av WebOffice) kan man antingen klippa ut
kolumnen och sedan klistra in den med “klistra in special” och valja “Varden”

Man kan dven spara som .CSV och sen 0ppna filen igen (se ovan)
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Support

Pa var utbildningsportal hittar du svar pa de flesta fragor och kan dessutom fa tips och rad hur
du bast jobbar med WebOffice &PC-Kassa.

film.kassasupport.se

Har du fragor eller funderingar kan du alltid kontakta oss for support eller fragor géllande
WebOffice eller PC-Kassa

E-post: support@kassasupport.se

Telefon: 010-550 98 98

Har du fragor som enbart ror WebOffice kan du kontakta oss direkt

E-post: weboffice@kassasupport.se

\Iutid AB

www.nutid.se

© 2020 Nutid AB

Allt material i denna guide ar upphovsrattsskyddat av Nutid AB och far inte pa nagot satt
spridas eller forandras av obehdrig utan sarskilt tillstand
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