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Elektronisk handel
Allman information
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Denna information forklarar hur
elektronisk handel (e-handel) ska
tillampas for er som ar leverantor till
Vastra Gotalandsregionen (VGR).

E-handelsinformationen galler for affars-
meddelanden inom foljande omraden:

+ Katalog for produkter
*  Webbshop

* Order

* Orderbekraftelse

* Leveransavisering

+ Faktura

Denna information kompletterar 6vriga villkor
och avtal med Vastra Gétalandsregionen.

For teknisk specifikation se vara webbsidor:
www.vgregion.se/leverantor och Fakturera
Véstra Gotalandsregionen - Inkép, e-handel och
faktura

De olika sétt som anvands for kommunikation
av affarsmeddelanden, kan vara mer eller
mindre automatiserade och beskrivs i detalj i
informationen.

For teknisk uppsattning av integrationer,
hénvisar vi till informationen i
anslutningsformuldret som skickas ut vid
anslutningsforfarandet. For &ndring av
nuvarande anslutningsform, kontakta
Marknadsplatssupporten.

Alternativt finns anslutningsform via Visma
leverantdOrsportal, som ar en webb-portal dar ni
kostnadsfritt ges mojligheten att l&sa in
kataloger, ta emot order, skicka orderbekraftelse
samt registrera och skicka fakturor.
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Ni ansvarar for att ratt kontakt-information
finns i leverantorsportalen, inklusive korrekt
och bevakad e-postadress till leverantérens drift
eller support, dd VGR:s e-handelsleverantor
skickar automatiska felmeddelanden.

Pa var hemsida hittar ni mer information,
www.vgregion.se/leverantor.

Presentation av produkter

Presentationen av era produkter i var e-
handelslosning kan ske pa nagot av féljande
satt:

Via inlast produktkatalog, som innebér att
bestéllaren soker upp en produkt i e-
handelslésningen, far upp er produkt i
sOkresultatet och kan bestélla den direkt. Ni
som leverantor ansvarar for att ladda upp en
elektronisk katalog i ett godkant filformat.

| form av extern webbshop, vilket innebar att
bestallaren soker efter en viss produkt och
slussas vidare till er VGR-anpassade webbsida.
Hér valjs dnskade produkter ut och varukorgen
fors dver elektroniskt till e-handelsldsningen,
fran vilket sjalva ordern slutfors.

Formular ar framfor allt ett kompletterande
sétt att gora en bestallning. Det innebar att
bestallaren lagger sin order genom att fritt
skriva sin bestallning i en elektronisk blankett.
Formular administreras av VGR.

Produktkatalog

Katalogen bestar av produktinformation, priser
och 6vriga egenskaper som registreras i en
anvisad katalogmall. Produktinformation och
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priser ska anges enligt ifyllnadsanvisning och
krav vid upphandling. UNSPSC-kod ska anges
pa lagsta mojliga produktniva. Niva bor vara
niva fyra (4). Dar sa kravs ska dven 1SO9999
samt ATC-kod anges (hjalpmedel och
lakemedel).

Produktunderhall ska gdras I6pande av er som
leverantor. Det gor ni lattast genom att upp-
datera produktkatalogen via Leverantors-
portalen eller via uppdatering av filen genom
det integrerade flodet, mellan ert affarssystem
och var e-handelsldsning.

Ni som leverantdr ar bunden av pris- och
produktinformation som ar registrerade i VGR:s
e-handelslésning enligt géllande avtal.

VGR kan ha behov om att fa informationen
inlast i olika produktkataloger.

En val ifylld produktkatalog ar en forutsattning
for att soka fram- och bestélla era produkter i
e-handelslésningen.

VGR har ett antal uppgifter som ar
obligatoriska vid inlasning av en produkt-
katalog, vilka dessa ar framgar av ifyllnads-
anvisningen.

Alla produkter ska ocksa ha ett unikt -
produktnummer.

Uppdatering av produktkatalog

Ni som leverantdr ansvarar for att kontinuerligt
underhalla produktkatalogen med aktuell
avtalad produktinformation, enligt
overenskommelse med VGR avtalségare.

Vid underhall av produktkatalogen kravs
inlasning av hela produktkatalogen, aven vid
enstaka uppdateringar.

Bilder och produktblad

Produktbild

Vastra Gotalandsregionen dnskar
produktbilder pa alla bestéllningsbara
produkter i Marknadsplatsen. Detta for att
underlatta for bestallare att hitta rétt produkt.
Bilder laser ni in som bildlankar (url) i
kataloger.

Léanken far inte innehalla nagra blanksteg, den
ska starta med https:// och vara en direktlank
som pekar direkt mot bilden.

OBS!

- Lank till PDF-fil eller Flashkatalog fungerar
inte.

Bildlank fran delningsytor som Google drive,

Dropbox eller annan plattform som kréver

inloggning kan inte presenteras i VGR:s

e-handelslésning.

Rekommenderat:

— Bildstorlek = 1024 x 1024 pixlar (bredd x
hojd)

— Att lanken slutar med *.jpg *.png eller *.gif.

OBS! Rekommendationerna galler for basta

visning i VGR:s e-handelslésning, men &r inte
ett krav for inldsning av katalog.



Produktblad

Som komplement till produktbild kan ni aven
lasa in direktlank (url) till utforligare
produktbeskrivning pa er webbsida eller ett
produktblad. Lanken maste borja med https://

OBS! Léank ska peka mot direkt mot angiven
produk, inte mot leverantdrs generella
hemsida/webbshop. L&s mer om: Fylla i en
katalog

Webbshop

En punch-out &r en integrerad I6sning med en
VGR-anpassad webbshop. Vid anvéndning av
extern webbshop loggar bestéllaren in i

e-handelslésningen. Nér bestallaren soker fram
en viss produkt, 6ppnas ett externt fonster till er
webbshop, inloggning sker automatiskt.
Kundvagnen byggs upp i webbshopen och
overfors till e-handelsldsningen i realtid.
Produkterna laggs till eventuella évriga
produkter i bestallarens kundvagn.

Vastra Gotalandsregionen forbehaller sig ratten
att avgora nar webbshop ar mojlig att tillampa.

Formular

Formular ar ett s.k. fritextformul&r som skapas
av VGR och kan anvéndas som alternativ till
bestéllning ur katalog och extern webbshop. Via
e-handelsldsningen kan bestéllaren fylla i ett
formuldr som kan skickas till er som leverantor.

VGR avgor om det ar mojligt att anvanda
formular.

Order

Ni som leverantor ska sékerstélla en tillforlitlig
och kvalitetssékrad orderhantering.

Orderinnehall

Ordern som skapas kommer innehalla foljande
information:

e Bestallaren och bestéllarens
kontaktinformation (e-post)

e Ordernummer

e Artikelinformation: artikelnummer,
bestéllt antal, pris

e Kdopare (anges med
momesregistreringsnummer och GLN-
nummer)

e Faktureringsadress

e Fakturamottagare

e Leveransadress

e Leverantdren (anges alltid med
momsregistreringsnummer)

Ordern kan ibland aven innehalla:
e Leveransdatum
e Godsmarkning och
leverantérskommentar

Leveransadresser och
leveransidentitet

Ni som leverantr maste sékerstalla att det
finns en rutin for hantering av en order som
skickas med ny eller forandrad
leveransidentitet inom VGR:s organisation.
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Leveransadress anges pa bestallningen via
GLN. Information om GLN och VGR:s
leveransadresser hittar ni pa
www.vgregion.se/leverantor.

Referens till ert kundnummer for VGR:s olika
leveransplatser, kan inte tillhandahallas i
e-handelslésningen. Det ar upp till er som
leverantor, att i ert system, identifiera
leveransadressen i fritext eller genom den
specifika identitet (GLN) som VGR skapat for
respektive adress. | e-handelslésningen kan ni
prenumerera pa forandringar i leveransadresser.

Leveransdatum

Om bestallaren inte anger nagot leveransdatum
vid bestéllning galler 6verenskommen
leveranstid enligt avtal. Bestallaren kan ange
leveransdatum vid 6verenskommelse mellan
parterna.

Kommentarsfalt

| e-handelsldsningen finns det mojlighet for
bestéllaren att lamna meddelande till er som
leverantor i ordern. Om ni har integrerad order
och om ni inte har mojlighet att hantera
fritextmeddelanden i era system, kan funktionen
stangas av.

Om ni vill ha ytterligare information fran
bestallaren kan denna lamnas via specifika
fragor vid bestallningstillfallet. Denna
information 1aggs i kommentarsfaltet i
e-handelslésningen.

Godsmarkning

| e-handelsldsningen finns det mojlighet for
bestéllaren att lAmna meddelande i féltet
Godsmarkning, vilket ska visas vid leverans.

Orderbekraftelse

Orderbekraftelse &r nar ni som leverantor
bekraftar att ni mottagit ordern och att ni kan
leverera enligt order. Ni har dessutom mojlighet
att forandra bekraftelsen om ni till exempel inte
kan leverera i tid eller behdver byta ut
produkten. Ni har méjlighet att skicka
bekraftelser via Leverantorsportalen eller via ett
integrerat flode.

Integrerade leverantorer kan skicka order-
erkédnnanden men vi rekommenderar att
anvanda orderbekraftelser da det finns mer
funktionalitet i en bekraftelse.

Integrerad orderbekriftelse

En integrerad orderbekraftelse kan bekréfta en
order med eller utan andring. En &ndring kan
vara en differens i antal, ett annat leverans-
datum eller erséttningsprodukter.

Orderbekréftelsen kan ocksa neka en hel order
enligt SFTI standard. Om ni i avtalet ges ratt att
ersatta bestalld artikel med likvérdig, maste det
framga vilken artikel som avses.
Ersattningsartikel maste aven finnas i ert
artikelregister hos VGR.
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Leveransavisering

Leveransavisering ska ge information om vad
som levereras vid varje leverans och
delleverans. Att anvanda sig av
leveransavisering &r inte tvingande av VGR.

Leveransaviseringen kan innehalla féljande:

e Exakt tidpunkt for leveransen

e Innehall av leveransen (en elektronisk
foljesedel)

e Kolliinformation — antal kollin och deras
vikt/volym

Leveransaviseringen maste matcha mot ordernummer som referens och kan endast

innehalla produkter som finns pa motsvarande order och orderbekréaftelse.

Leveransavisering underlattar for bestallaren vid mottagning/kvittering av produkter av produkter i
e-handelslosningen. Genom att utga fran leveransaviseringen blir inleveransen

korrekt i systemet.



Faktura

Fakturering till VVastra Gotalandsregionen ska
ske med elektronisk faktura, PDF-format
anses inte vara en elektronisk faktura.

| enlighet med 38 Lag (2018:1277) om
elektroniska fakturor till foljd av offentlig
upphandling ska elektroniska fakturor och
bilagor till VGR inte innehalla sakerhets-
klassad information. Detta géller patient-
uppgifter eller information som kan skada
eller r6ja uppgifter géllande rikets sékerhet.

Information om fakturaadresser och
elektronisk fakturering kan ni hitta pa
foljande lank: https://Fakturera-vastra-
gotalandsregionen/

Vara krav pa innehall i faktura

Vara krav pa innehall i fakturan

Fakturor med otilldten

information

Fakturor till VGR ska inte innehalla
sékerhetsklassad information. Detta géller
journalanteckningar/information som kan
skada eller undanrdja information gallande
rikets sakerhet.

Kostnadsfri e-fakturering

Vid order fran e-handelslosningen kan ni som
leverantor, via Vismas Leverantorsportal,
kostnadsfritt skapa en elektronisk faktura
genom ett formular som hamtas fran var order
i Marknadsplatsen.

Om order har inkommit till er som leverantor
pa annat satt, ska elektronisk faktura skapas
via ett formular hos var VAN-operator
Qualia. For att fa inloggningsuppgifter till
Visma Leverantorsportal, kontakta oss pa
mailadress:
marknadsplatsen.support@vgregion.se

Inloggning till Visma leverantdrsportal
E-fakturor via VAN-operator Qvalia

Bestallar-id

Ni som &r leverantor till Vastra
Gotalandsregionen maste alltid fa

kundens bestallar-id (referens) vid
bestallningen utanfor vart e-handelssystem.

Vaéstra Gotalandsregionens forvaltningar ar
separata redovisningsenheter/faktura-
mottagare. Inom respektive forvaltning finns
det unika bestéllar-id for att styra fakturan till
ratt intern mottagare.

Bestallar-id ska anges som referens i
referens-faltet. (Text som "bestallar-id" far
inte fore-komma i referensen).

Enda undantaget for referens (bestéllar-id) ar
da bestallningen avser en inkopsorder i vart e-
handelssystem Marknadsplatsen, da ska i
stéllet ordernummer l&ggas in som referens.

Saknas bestallar-id eller korrekt ordernummer
som referens kommer fakturan att bestridas.
Ni maste da kontakta bestallaren for uppgift
om korrekt bestéllar-id, samt sanda om
fakturan till oss.
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Fakturor gallande:
Hjalpmedel och
ldkemedelsnara

produkter
Hjalpmedel-och-lakemedelsnara-produkter/

Fakturor gallande:
Peruker, dgonbryn,
dgonfransar

och medicinsk tatuering
Faktura-for-peruker-ogonbryn-ogonfransar-
och-medicinsk-tatuering/

Faktura gallande glaségon och

kontaktlinser
Faktura-glasogon-barn-och-unga/

Képt vard
Kopt-vard/
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Kommunikationsmetoder

Ni som leverantdr kan kommunicera med VGR
pa olika sétt, beroende pa vilket flode som
anvands.

Visma Leverantorsportal: ar en webbportal
dér ni kostnadsfritt kan hantera
kommunikationen med VGR.

Integrerat flode: Uppsattning sker av
systemleverantoren och ert affarssystem.

Kommunikationsmetod for
katalog

Visma Leverantérsportal: Ni som leverantor
far en Excelfil av VGR for ifyllande av produkt
och prisuppgifter, sa kallad V6-fil. Den ska
laddas upp av er via Leverantdrsportalen.

Integrerat flode: Er katalog integreras pa nagot
av de kommunikationssétt och format som e-
handelslésningen stodjer.

Formular: Formulér skapas av VGR och
information ar enligt 6verenskommelse med er
som leverantor. Den fylls i av bestallaren.

Kommunikationsmetod via
webbshop

Integrerat flode: Ni far en automatisk
inloggning och éverfdring av varukorgen enligt
e-handelslosningen specifikationer. Vid
oklarheter kan ni kontakta Visma.

For teknisk information hanvisar vi till
www.vgregion.se/leverantor

Kommunikationsmetod for order
Visma Leverantorsportal: Ordern kan
hanteras direkt i Leverantorsportalen.

Integrerat flode: Ordern integreras med ert
affarssystem. E-handelslosningen erbjuder olika
kommunikationsval och format for att stodja
effektiv uppkoppling. Ni behdver kontakta
Visma for kontroll av standardformat och
I6sningar for kommunikation.

Kommunikationsmetod for
orderbekraftelse

Visma Leverantorsportal: Orderbekréftelse
kan goras av er i Leverantdrsportalen.

Integrerat flode: Orderbekraftelse sénds
elektroniskt fran ert system via nagot av
e-handelsldsningen standardformat. Ni kan
kontakta Visma for kontroll av standardformat
och lésningar for kommunikation.

Kommunikationsmetod for
leveransavisering

Visma Leverantdrsportal: Leveransavisering
kan goras av er i Leverantdrsportalen.

Integrerat flode: Leveransavisering sands
elektroniskt fran ert system i Vismas
standardformat.

Kommunikationsmetod for
faktura

Visma Leverantorsportal: Faktura for en
order fran e-handelslésningen skapas enklast i
Leverantorsportalen.
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For kdp genomférda utanfor e-handelslosningen
finns dven en fakturaportal via Qvalia.

Integrerat flode: Fakturan sands elektroniskt i
nagot av e-handelslosningens standardformat.
Kontakta Visma for kontroll av standard-
format och Idsningar for kommunikation.

Meddelanden

Kvittens av att
affarsmeddelandet kommit fram
Bekraftelse pa att affarsmeddelandet har

tagits emot géller enbart pa 6verforingsniva.
Det betyder att kommunikationen har

fungerat och mottagaren har tagit emot
affarsmeddelandet. Ar det fel p& meddelandet
behovs en direkt dialog med sédndarens
kontaktperson.

Om e-post anvands i kommunikationen
forutsatts det att mottagaren tagit emot affars-
meddelandet om inte avsandaren fatt en negativ
kvittens. En negativ kvittens avser inte ett
automatiskt svar (out of office) i e-post-
brevlada, utan innebar att formella fel har
upptéckts, att vidare behandling har avbrutits,
och att ansvaret for kommunikationen ligger pa
den part som skickat affarsmeddelandet.

Finns det ingen negativ kvittens pa affars-
meddelandets 6verforing forutsatts att
mottagande part tagit 6ver ansvaret for
affarsmeddelandet for vidare behandling.

| Visma Leverantorsportal far ni direkt en
kvittens att affarsmeddelandet har 6verforts och
tagits emot.
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| ett integrerat flode kan det skilja sig at,
beroende pa vilken teknisk uppsattning
somgjorts mellan er som leverantér och VGR
samt eventuell VAN-operator.

Felsokning vid integrerat flode
Proceedo ar ansvarig for felsékning av
eventuella fel som uppstar nar ett order-
meddelande avvisas av en accesspunkt inom
Peppol-natverket.

Ni som leverantor &r ansvarig for felsokning om
ordern har tagits emot framgangsrikt av er
accesspunkt, vanligtvis hanterad av er VAN-
operator.

Omsandning

VGR och ni som leverantor ska se till att det
finns tekniskt stod for att kunna sanda om ett
affarsmeddelande pa begéran fran den andra
parten. Onskan om omséndning skickas till
VGR:s Marknadsplatssupport. Bada parter ska
aven kunna gora nodvéndiga korrigeringar vid
fel fore omsandning.

Kontaktinformation
Det ar ni som leverantor som ansvarar for att
ratt kontaktinformation finns i Leverantors-



Kontaktinformation

Det &r ni som leverantdr som ansvarar for att
ratt kontaktinformation finns i Leverantors-
portalen, eftersom e-handelslésningen skickar
automatiska felmeddelanden. Korrekt e-
postadress till leveranttrens drift eller support
maste finnas.

Kontaktuppgifter

o Kontakta Marknadsplatssupporten vid
allmanna fragor, anvandarfragor, fragor om
kataloginnehall:
marknadsplatsen.support@vgregion.se

e Kontakta Ekonomiservice vid fakturafragor:

leverantorsfaktura@vgregion.se eller
Tel: 010-441 02 00

e Kontakta Visma Proceedo vid fragor om
inloggning till Leverantdrsportalen:

servicedesk.proceedo@visma.com eller Tel:

0771-589 300
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