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1 Introduction

1.1 Comment ce manuel est-il structuré ?

Le manuel vous initie pas a pas a la manipulation et a I'utilisation de firstbase et vous explique
I'interface utilisateur et les principales fonctions.

1.2 Groupe cible

Ce manuel s'adresse aux fournisseurs de données qui saisissent/fournissent/géerent les données de
base des produits dans firstbase pour Consumer Goods et Health Care et les publient pour leurs
clients.

1.3 Portée et délimitation

Ce manuel ne décrit pas les interfaces. Vous trouverez des informations sur les interfaces sur notre
site web firstbase sous I'option de menu «Support» sous «Manuels et tutorials».

1.4 Qui est responsable de la publication ?

Les données de base des produits peuvent étre saisies et transmises a firstbase via différents
canaux et formats. Elles sont validées par la solution avant d’étre publiées aux destinataires
souhaités.

Les regles de publication des données de base des produits pour le marché cible suisse sont, en
principe, les suivantes :

= Titulaire de la marque en Suisse: le titulaire de la marque domicilié en Suisse est responsable
de ses propres produits sur le marché cible suisse. Il publie les données des produits dans
firstbase.

= Titulaire de la marque hors de Suisse: le titulaire de la marque établi en dehors de la Suisse
n'est pas responsable de la publication des données de base pour le marché cible suisse. Il ne
publie des données dans firstbase que sur accord préalable avec le responsable de la mise en
circulation (distributeur, importateur ou mandataire suisse).

= Distributeur: I’'entreprise commerciale en Suisse est, en principe, responsable de la publication
des données de produits pour le marché cible suisse. Elle publie les données dans firstbase en
concertation avec le responsable de la mise sur le marché.

= Importateur: le responsable de la mise en circulation, établi en Suisse et important les
marchandises sur le marché cible suisse, est chargé de toutes les questions relatives a la
publication des données de base.

Remarque:

Les produits sont publiés dans firstbase avec la Primary Key [GTIN:GLN:marché cible]. Il
est donc exclu que le méme produit puisse étre publié dans firstbase par le méme
fournisseur d'informations. Toutefois, le méme GTIN peut étre contenu plusieurs fois dans
la solution, a chaque fois par des fournisseurs d'informations différents.
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2 Apercu de I'application web firstbase

Une fois que vous vous étes inscrit et connecté avec succes, I'application web vous présente un
tableau de bord avec un apercu de vos données de produits (au démarrage, |'affichage est vide, car
aucune donnée de produit n'a encore été saisie).

\ @ Environnement de test Fabienne Steiner  Datenlieferant Te:
f\r'stbase 2 UAT CH 3.133 i mummmi Afficher les événements | | @ || @ ~ || Compte utilisateur v
nd

ITabIeaudebord Article  Messages  Taches  Souscriptions  Assets  Partenaires  Gestion des utilisateurs I 1

Tableau de bord ~ @Aide & Get latest all 3

Article Derniere mise & jour: 05.12.2025 03:01:06  Obenir les plus récentes

Erreur Avertissements Aticles en direct GTINs Aucune image Code GPC obsoléte

1 8 22 22 14 0

Diagrammes

Publications Demiére mise 3 jour: 05.12.2025 03:01:06 _ Obtenir les plus récentes Subscribers Demitre mise 3 jour 05.12.2025 0300:59  Obtenirles plus récentes

N Suppression (Canceled)
W Avec date d'expiration (C

I Brouillon
N En direct
. Publié

[

2 3 4 5 6 7 8 9 10
I 7612345000381 - Swiss Healthcare Insurances

W 7609999148750 - Demo Spital Musterwil

I 7613407999988 - Universitatsspital Zarich

JI 7601009274596 - eonum AG

1. En haut de I'écran, a droite, vous avez la possibilité de
o maodifier la langue de l'interface
o consulter les notifications
o adapter les parametres de vos informations d'utilisateur
o vous déconnecter de I'application web

2. En haut de I'écran, vous voyez le menu. Celui-ci vous permet d'accéder aux différentes fonctions
de I'application :

o «Articles» vous méne a la gestion des produits (voir Saisie des données produits et
suivantes), aux fonctions d'importation et d'exportation

o «Utilisateurs» pour créer de nouveaux utilisateurs et leur attribuer des réles. Ce point de

menu n'est affiché que pour certains roles, vous trouverez plus d'informations a ce sujet dans
Réles d'utilisateur.

3. Dans la zone de contenu, vous trouverez différents widgets , qui vous donnent des informations
sur les produits saisis. Les widgets sont expliqués dans les chapitres suivants.
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3 Présentation du tableau de bord

3.1 Informations sur la conformité

Les informations de conformité affichent un résumé de la conformité de vos données aprées que vous
ayez saisi ou importé des produits. Il vous indique le nombre total de produits que vous avez saisis
et combien d'entre eux sont des avertissements (les articles peuvent également étre publiés avec
des avertissements) ou des erreurs (=non conformes) et combien d'articles ont encore des actifs
manquants.

Tableau de bord  @Aide & Getlatestall

Article per

Articles en direct GTINs Aucune image Code GPC obsoléte

22 22 14 0

Erreur

1

A Remarque: Les secteurs sont cliquables et vous conduisent a I'apercu du domaine choisi.

3.2 Erreurs & avertissements

L'apercu des erreurs et des avertissements montre combien de messages sont présents par
catégorie.

Article Demiére mise a jour: 05.12.2025 03:01:06 Obtenir les plus récentes

Erreur Avertissements

1 8

Remarque:

A Les erreurs doivent impérativement étre corrigées pour que les articles puissent étre
publiés. Avertissement signifie que des données sont probablement encore manquantes
pour le produit ou qu'elles ne sont pas correctement gérées. Vous devez vérifier les
remarques correspondantes et apporter des corrections le cas échéant. Toutefois, ces
corrections peuvent étre effectuées ultérieurement. Le produit peut également étre publié
avec un ou plusieurs avertissements.
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3.3 Différence entre les erreurs de validation et les avertissements

Firstbase distingue entre erreurs et avertissements. Les erreurs de validation apparaissent lorsque
des saisies sont incorrectes ou que des données obligatoires sont manquantes. Les avertissements,
en revanche, sont générés lorsque, par exemple, un champ facultatif comme la «description courte
de l'article» n'est pas rempli. Les données de base contenant des avertissements peuvent étre
publiées, tandis que la solution bloque la publication de données présentant des erreurs de validation.

Les erreurs et les avertissements sont visibles directement dans I'article, dans I'arborescence du menu
ainsi que dans l'attribut concerné. Il est également possible d’afficher la liste compléte des erreurs et
avertissements en cliquant sur le bouton «Checkliste» situé en bas a droite.

Hiérarchie & Liste de controle &2 Apercu de la publication <%

08005021000147 Suisse  Public () Eimasriebis Ajouter un attribut v n Q Recherche dattributs v
UAT CH 3.1.33
Unité de base (plus petite unité) | Premiata Gelateria Michielan | Tazzina di Pierino 12x115ml | 5510 N .
s ) Liste de contrsle x
Actuel
P— + Ajouter unasset || Exporter v || Ajouter a l'emballage ~ A Erreur
a a Problémes a résoudre avant la publication.

Grorg 3123 Définition GPC Brique Includes any products that can be described/observed as a sweet prepared food made from animal milk, milk ) Uiz s
FMCG - Fast moving consumer goods ¥ substitute or water, which is frozen, sweetened and ...

254 Date de début de validité 24.07.2025 22:00:00 o L0 o o metion
\Eesnitantquciitoctichr + Datededebutde validite (isTradeltemAConsumerUnit) doit étre

50 Derniére modification 18.09.2025 08:48:20 o indiquée pour I'article.

Statut 3065 Unité de base . i ° & Unité consommateur
= — - B,
# Marchés cibles et partenaires 3067 A Unité de livraison m Aucune indication ) pour I'unité de livraison
E’ o (isTradeltemADespatchUnit).
sset
3060 Unite acurable Non [ ou ° S
€ Unité de livraison

5 e commandatic on [ Avevne icaton °

@8 Alimentation animale
3 o 5510 -

BB Allégations relatives a la santé
B Allergénes 00 Propriétaire de la marque : GLN )
BB Article a quantité variable 3082 Propriétaire de la marque : nom -]

B Certificat 76 Identification supplémentaire du propriétaire de -

B8 Commande / livraison / disponibilité la marque : type / valeur

Remarque:

A Dans le groupe spécialisé Données de base Biens de consommation / retail & Données de
base santé public, les régles de validation et le profil du marché cible sont traités en continu.
Le profil de marché cible actuel (Profiles Overview) peut étre téléchargé sur le site web de
firstbase https://www.firstbase.ch/fr sous |'option de menu « Support » sous «Manuels et
tutorials».
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Saisir les données du produit

Ce chapitre décrit la saisie d'un produit via l'interface web.

Les articles de base, les suremballages/emballages de transport et les palettes sont des catégories a
part.

Vous pouvez saisir les suremballages/emballages de transport dans « Article de base ». Les
suremballages et les emballages de transport sont saisis sous Article de base en tant que niveau de
produit supplémentaire.

Remarque:

Assurez-vous de commencer a chaque fois par I'article de base lors de la saisie des
données du produit. Ensuite, vous créez I'emballage comme niveau supérieur suivant. Le
cas échéant, ajoutez également la palette comme niveau hiérarchique supplémentaire.

Créer un premier produit - article de base

L'article de base est la plus petite unité d'une hiérarchie de produits et constitue toujours le point de
départ et d'arrivée pour la création d'un nouveau produit. Vous indiquez individuellement pour
chaque niveau de produit si un niveau de produit - c'est-a-dire I'article de base, I'emballage ou la
palette - est une unité de commande ou de livraison.

Tableau de bord Article Messages Taches Souscriptions Assets Partenaires Gestion des utilisateurs

Article Nombre d'articles

Nouvel article » | | Editer Publier || Supprimer | Modéles v Exporter v

Description Niveau
courte de Marché de Nom de la Derniére Valable a
= Statut de publication  Statut CIC Assets GTIN & larticle % Variante cible l'article  Visibilité de I'objet 7 marque modification »  partir du Lis

Brouillon 0761133029537 Suisse Unite  Public 04.12.2025
de base 09:37:53
(plus
petite
unité)

Brouillon Afficher  07612345777788 Test After Samoa Unité Privé Test After 19.11.2025 10.08.2025
' tout Shave américaines  de base Shave 12:18:24 22:00:00

(plus
petite

1. Cliquez sur Article dans le menu

2. Cliguez sur «Nouvel article»

3. Remplissez au moins toutes les informations obligatoires (marquées en rouge) - et complétez si
possible toutes les informations facultatives pertinentes pour le produit
4. Enregistrer et sauvegarder les données en cliquant sur «Enregistrers

Remarque:

Afin de rendre vos données de base produits visibles et disponibles pour les destinataires

A de données, les données de base produits doivent étre publiées (voir Publier des
produits).
f Le GTIN (Global Trade Item Number) est saisi sur 14 chiffres dans firstbase. Pour ce faire,

un GTIN a 13 chiffres est précédé d'un 0. Cette méthode ne modifie pas le chiffre de
controle a la fin du GTIN.
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4.1.1 Créer un niveau d'emballage

1. Cliquez sur le bouton « Ajouter un emballage » dans l'article de base et sélectionnez « Nouvel
emballage »

#+ Ajouter un asset Exportes - Ajouter a I'emballage ~

MNouvel emballage

Emballage a partir du modéle

a

2. Remplissez au moins toutes les informations obligatoires (marquées en rouge) - et complétez si
possible toutes les informations facultatives pertinentes pour le produit

«GTIN de I'unité d'article immédiatement inférieure» correspond au GTIN de I'article de base. Pour
«GTIN», le GTIN de I'emballage est saisi. Le niveau du produit décrit le type de produit qui se trouve
dans I'emballage.

GTIN = GTIN de I'emballage

GTIN de I'unité d'article immédiatement inférieure = GTIN de |'article de base

3165 GTIN du fils 07612345777863 - Test Name O ~| e

3170 Nombre de fils (pour 1 GTIN) 6 (2]

4.1.2 Créer une palette

Les palettes codées GTIN sont saisies en tant que niveau de produit supplémentaire et reliées a
I'article de base avec le suremballage et I'emballage de transport pour former une hiérarchie de
produits.

Dans le suremballage souhaité, vous pouvez créer une palette en cliquant sur le bouton « Ajouter
un emballage » et « Nouvel emballage ».

GTIN = GTIN de la palette

GTIN de I'unité d'article immédiatement inférieure = GTIN de I'emballage et/ou de l'article de base

Version 2.1, 2025 © 2025 GS1 Switzerland Seite 9 von 20
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4.2 Publier des produits

Aprées avoir saisi et validé les informations sur les produits, vous les publiez (= publiez). Ce n'est
qu'ensuite que les destinataires des données peuvent voir ou télécharger les informations sur vos
produits.

Dafur gibt es zwei unterschiedliche Vorgehensweisen:

4.2.1 Publication a partir de I'apercu des articles (uniquement si la
publication est destinée a I'ensemble du marché cible)

1. Sélectionnez les produits a publier dans la liste des produits
2. Cliquez ensuite sur «Publier»

3. Cligquez enfin sur «Publier sur le marché cible»

Article
Nouvel article « Publier Supprimer Exporter =
= Statut de publication  Statut CIC Assets GTIN %

4.2.2 Publication dans I'article

[y

Ouvrez l'article souhaité en cliquant sur le GTIN
2. Cliquez ensuite sur «Apercu de la publication»

3. Choisissez sous «Visibilité ?» si vous souhaitez publier les articles Public (publication sur le
marché cible) ou Restricted (GLN individuel ou a un groupe de destinataires)

4. Si vous avez choisi Restricted, vous pouvez publier les données sur des GLN individuels ou sur
les groupes déja déposés via I'option Destinataires des données

5. Cliquez sur «Enregistrer»

<

Pour publier les articles, cliquer sur «Publier»

Remarque:
Seuls les produits sans erreur de validation peuvent étre publiés.

Tous les produits publiés par les fournisseurs de données a firstbase sont accessibles a
tous les destinataires de données affiliés.

Vous avez la possibilité de vous adresser au groupe Swiss Healthcare Sector (hépitaux
affiliés a firstbase), Swiss Healthcare Insurances (assureurs affiliés a firstbase) et GS1
Switzerland FMCG (commercants du secteur FMCG affiliés a firstbase).

> B>
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4.3 Supprimer des produits

Cette section décrit comment dépublier et supprimer des produits.

firstbase Manuel d'utilisation fournisseur de données

Vous avez encore des produits qui ne sont plus fabriqués (produits de fin de série) ou
temporairement indisponibles (par ex. produits saisonniers) ?
Dans ce cas, vous pouvez enregistrer les informations correspondantes directement dans les

données produit. Ces informations ne seront partagées avec vos clients (destinataires des données)
gu’au moment de la publication du produit, en y ajoutant les dates pertinentes. Une fois cette étape
effectuée, vous pourrez dépublier le produit (= retirer la publication).

JAN
JAN

4.3.1

Statut

3253 Date d'expiration

Commande / livraison / disponibilite

[
o

84 Disponibilité : date de début 05.12.2025 00:00:00

[

Disponibilité : date de fin

[
[

Date de début de vente au consommateur

w

2]

Minimum de commande

Remarque:

2 Possibilité de retourner les articles invendus Non | Oui

Nous vous recommandons de conserver chez vous, dans |'apercu, méme les produits
dépubliés pendant une période prolongée. Ces données ne sont alors visibles que chez
vous et pour vous. Elles peuvent étre retravaillées et réactivées en cas de besoin.

Pour supprimer des produits déja publiés, il faut suivre les étapes décrites dans les
chapitres Dépublier un produit avant de le supprimer et Supprimer un produit. Sinon, le

produit reste visible pour le destinataire des données.

Pour les produits non encore publiés, vous pouvez passer directement a Supprimer e

produit.

Dépublier le produit avant de le supprimer

Vous dépubliez un produit en sélectionnant le produit souhaité, puis en cliquant sur le bouton
«Retirer» et en confirmant a nouveau en cliquant sur «Retirer».

Version 2.1, 2025

Nouvel article = Vue Editer Retirer Modéles = Exporter =
= Statut de publication  Statut CIC Assets GTIN #

Afficher les détails

m i Afficher 07612345777788
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4.3.2 Supprimer un produit
Remarque:
A Veuillez noter que les produits publiés doivent étre dépubliés avant d'étre supprimés.

Pour supprimer un produit, il suffit de sélectionner le produit souhaité, puis de cliquer sur le bouton
«Supprimer» et de confirmer en cliquant sur «Supprimer».

Article
Nouvel article « Editer Publier Supprimer Modéles « Exporter =
= Statut de publication  Statut CIC Assets GTIN

07611330295337
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des certificats et d'autres fichiers (assets)

Dans firstbase, vous pouvez gérer les « Media Assets » (fichiers image ainsi que, déclarations de
conformité, certificats, fiches de données de sécurité et autres documents pdf) et les télécharger dans

I'article correspondant.

5.1 Création de fichiers & d'images

Vous pouvez télécharger des images de produits depuis votre PC par simple glisser-déposer:

1. Passez a la rubrique «Assets»

Allez a «Télécharger»

2
3. Recherchez le fichier souhaité et téléchargez-le
4

Allez a «Modifier» pour enregistrer les informations sur I'image ou le fichier et pour indiquer
pour quel GTIN le fichier est pertinent

5. Cliquez sur «Enregistrer»

Date: © 05.12.2025 15:27:20

Info fichier @ Fichier : Code

W |Nom de fichier par défaut
teamshintergrund_firstbase_3er_weiss.png

@ Copier I'D
73292

@ Propriétés de I'asset

Nom du fichier original
teamshintergrund_firstbase_3er_weiss.png

Valable a partir du

Valable jusqu'au

Statut A Action requise | & Editer

GTIN

Fichier : Langue Description de la campagne

ore ajouté. Pas encore ajouté.

Propriétaire
7612345000008 - Datenlieferant Test

Actions ~

Dans le domaine «Assets», vous pouvez gérer sous Fichiers toutes les images, documents, etc. que
vous avez téléchargés. Vous avez également la possibilité de créer des dossiers ou de déposer des

liens.

Version 2.1, 2025
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5.2 Création de fichiers & d'images dans l'article

Vous pouvez facilement créer des images de produits depuis votre ordinateur, directement dans
I'article :

1. Ouvrez l'article souhaité en cliquant sur le GTIN

Allez dans la barre de menu sur I'onglet «Assets»

Cliquez sur «Ajouter des assets»

Saisissez le type de fichier souhaité

Choisissez si vous souhaitez télécharger le fichier ou joindre une URL
Déposez le fichier par glisser-déposer ou insérez un lien

Cliquez sur «Enregistrer»

Déposez des indications sur le fichier ou I'image

© © N O U A WN

Cliquez sur «OK»

Editer l'asset Liste de contréle %
[ p— Nom du fichier original teamshintergrund_firstbase_3er_weiss.png A Erreur
3 Problémes  résoudre avant la publication. Lire plus
Nom de fichier par défaut teamshintergrund_firstbase_3er_weiss.png
| Fichier référencé : code Image du produit (PRODUCT_IMAGE) Obligatoire Ce champ doit étre rempli
4 € Orientation de I'mage
— = A Orientation de I'mage
€ Angle
A Angle

€ Emballage / état de l'article

A Emballage / état de Iarticle

Type de contenu image/png € Type /nature du fichier
A Type /nature du fichier
Fichier  taille / unité de 603159
Fichier : largeur en pixels 1800 Image rendue Oui
Fichier : hauteur en pixels 1114 Fichier :début de validité
Fichier : résolution 150 PPI Fichier : valable jusqu‘au
Fichier : code du schéma de  RGBA Fichier : ordre
couleurs
Fichier : langue Pas encore ajouté +
Date de téléchargement 05.12.2025
15:25:52 Fichier : description de la campagne Pas encore ajouté. +
Proprietaire Datenlieferant Test Fichier : description du contenu / langue Pas encore gjouté +
7612345000008
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6 Exporter des produits vers un modele Excel
Ce chapitre décrit I'exportation de produits.
firstbase vous offre la possibilité de télécharger (= exporter) vos données de produits dans
différents formats de données. Vous avez le choix entre les formats suivants :
m Excel (décrites ci-dessous)
= PDF
= JSON
= XML

1. Dans la zone « Articles », sélectionnez les produits a exporter : individuellement en cochant
une case ou en utilisant la fonction « Sélectionner tous les produits »

Article
Nouvel article Editer Publier Supprimer Modeéles Exporter =
Exporter vers Excel
Export to Pdf Marc
= ftatut de publication  Statut CIC Assets Gl Variante cible

Export to JSON

[ rouiton | o

Fiche article

Brouillon gEy  Afficher 07612345777788 Test After Same

2. 2. Cliquez sur « Exporter » et choisissez le format souhaité. Si vous choisissez Excel, quelques
réglages sont encore nécessaires. a. Vous pouvez télécharger uniquement le controle d'accés
(apercu de la publication) ou le contréle d'acces et les données des articles.

b. Indiquez si vous souhaitez télécharger tous les attributs ou uniquement les attributs
sélectionnés (nous vous recommandons la variante « Attributs sélectionnés uniquement »,
afin que vous puissiez consulter toutes les informations relatives a I'article dans une feuille
de calcul. Si vous choisissez la variante « tous les attributs », les informations vous seront
réparties sur plusieurs feuilles de calcul).

c. Sivous avez choisi de ne télécharger que des attributs sélectionnés, vous pouvez choisir ici
le modele que vous souhaitez utiliser pour le téléchargement. Vous pouvez également créer
ici vos propres modeéles.

d. Sélectionner le temple et cliquer sur « Exporter ».

Exporter vers Excel x

Contenu du fichier

H (® Données article + controle d'acces

Controle d'accés uniquement

Attributs inclus h
b

‘@ Attributs sélectionnés uniquement ‘

Tous les attributs

Attributs sélectionnés c
e

Ajouterun attribut v |JZCRERERS Enregistrer comme nouveau modéle -‘

Modeéle: Swiss Healthcare Excel-Template Préréglage Modific

Informations relatives au certificat / Organisme notifié : (odel Sl e e e e
Informations relatives au certificat / Certification : nom de 11| syyiss FMCG Excel-Template prérégiage. | O

Informations relatives au certificat / Numéro de certificat (24€ |

Charger a partir du modéle ~

Informations relatives au certificat / Certificat : valable jusqu'a

Commande / livraison / disponibilité / Disponibilité : date de fin (560) X

Commande / livraison / disponibilité / Minimum de commande (577) %

Commande / livraison / disponibilité / Disponibilité : date de début (584) %

Délai de livraison / Délai de livraison / unité de mesure (598) %

Impots et taxes / Taxe : autorité ou organisme compétent (713) % Impots et taxes / Type de taxe : code (716) %
Détails des impots et taxes / Catégorie de TVA (729) X Article de santé / Contient du latex (993) %

Dispositif médical / L'article est un implant (1118) % Dispositif médical / Code de compatibilité IRM (1119) %
Dispositif médical / Réutilisabilité : code (1120) % Dispositif médical / Nombre maximal de réutilisations (1121) %
Dispositif médical / Stérilisation initiale par le fabricant : code (1126) %

Dispositif médical / Stérilisation avant premiére utilisation : code (1127) %

Annuter
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1. Les articles sont téléchargés

2. Lorsque le téléchargement est terminé, vous pouvez consulter le fichier dans la section
Téléchargements du navigateur

« C @ % testfirstbasegsl.ch/Catalogueltem/itemList Q% o 0 EP

\ @ frronnementdetest Fabienne Stein Datenlieferant Test g CIN0761330295337 (xlsx

. jenne Steiner  Datenlieferant Tes B, .
1 E}! firstbase UAT CH 3133 i Teisisoon00s | Afficher les éver 0 r
Switzerand

Tableaudebord  Article  Messages  Taches  Souscriptions  Assets  Partenaires  Gestion des utilisateurs

les par exemple au format GS1 Excel. Vous pouvez maintenant utiliser le fichier comme
modéle (Template) pour créer vos autres produits : saisissez les produits dans une
nouvelle ligne et importez ensuite le fichier (voir Importer des produits).

f Conseil: Commencez par saisir quelques produits dans I'application web et téléchargez-

Conseil:
A Dans le modele Excel, les chiffres doivent toujours étre enregistrés au format « Standard
». Cela est indiqué par un triangle vert dans le champ correspondant.

Conseil: Si vous souhaitez télécharger plus de 200 articles, téléchargez les articles via le
rapport. Pour cela, il faut décocher toutes les cases.

7 Importer des produits

Si vous souhaitez importer vos produits via Excel, téléchargez le fichier via «Importer», dans la
section «Articles».

Tableau de bord essages Taches Souscriptions Assets Partenaires Gestic

Article
Nouvel article = Modéles = Importer Exporter = Rapports =
Descri
courte
Statut de publication  Statut CIC Assets GTIN I"articl

07611330295337

Sélectionnez le fichier souhaité en cliquant sur le bouton «Parcourir>. Décidez si vous souhaitez
télécharger l'article en tant que brouillon ou si vous souhaitez le publier directement.
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Télécharger le fichier

Parcourir ...

Types de fichiers autorisés: .xlsx (Microsoft Excel Document)
Taille maximale du fichier: 20 MB

Nombre maximum d'articles dans le fichier: 1000

Les articles non modifiés ne sont pas importés.

Comment les articles doivent-ils étre traités ?

@ Enregistrer en tant que brouillon
Créez des brouillons, ne publiez rien.

Publier immédiatement
Publie tout dans la base de données en direct et remplace les données existantes par les données du fichier.
Cette opération ne peut pas étre annulée !

Cliquez sur le bouton «Importer».

Conseil: Utilisez un modeéle que vous avez créé vous-méme (voir Exporter des produits)
pour préparer rapidement et facilement les nouveaux produits et les produits
supplémentaires pour l'importation.

Conseil: Regardez notre vidéo sur le théme «Comment» saisir les données de base des
articles avec le téléchargement Excel ?

8 Possibilités de traitement en masse des produits

Si vous souhaitez compléter ou modifier des informations de maniére ciblée pour plusieurs ou tous
les produits, vous avez la possibilité d'exporter, de traiter les données et de les (ré)importer ensuite
(voir Exporter des produits et Importer des produits).

8.1 Mise a jour en masse avec Excel

Pour effectuer une mise a jour des données de produits via Excel, exportez d'abord les produits a
modifier. Modifiez les informations souhaitées dans le fichier et enregistrez-le localement sur votre
ordinateur. Une fois les modifications effectuées, vous pouvez réimporter le fichier. Les étapes
correspondantes sont décrites dans le chapitre Exporter des produits ou Importer des produits.

Remarque:
A Notez que I'ordre des attributs ne doit pas étre modifié.

Veillez a ne pas modifier les formats des différents attributs et veillez a I'orthographe
correcte des attributs dans lesquels des codes doivent étre gérés. Vous trouverez
également les codes corrects dans le Profile Overview qui peut étre téléchargé sur le site
web de firstbase https://www.firstbase.ch/fr/ sous I'option de menu «Support» sous
«Manuels et tutorials».
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Fonctions de recherche

Dans la partie «Articles», vous pouvez filtrer les articles a votre guise via «Filtres avancés». Vous
pouvez filtrer selon différentes informations dans les attributs individuels, le statut, les types
d'erreur, la date, etc.

1. Choisissez les domaines sur lesquels vous souhaitez définir un filtre

Article
Nouvel article = Modéles = Importer Exporter -
© Ajouter/supprimer des filtres ~ Supprimer tout X1

L)
v GTIN |

Statut de publication

Visibilite
Secteur

GTIN de masse

Désignation abrégée de l'article

Nom de la maraue b

Statut de publication Statut CIC Assets

2. Saisissez les paramétres de la recherche et cliquez sur «Liste de filtres»

GTIN Statut de publication Visibilité

Contient = Egal ~ -

Secteur

A @ ES YR |0 / 10 filtres remplis

3. Les articles filtrés s'affichent maintenant

préréglages» et saisissez un nom souhaité pour le filtre et indiquez si le filtre ne doit étre
visible que pour vous ou pour toute I'entreprise. Pour appliquer le filtre enregistré la
prochaine fois, allez sur «Filtres avancés» et sélectionnez I'option «Charger les
préréglages» et choisissez le filtre souhaité.

f Conseil: Si vous souhaitez enregistrer le filtre créé, cliquez sur «Enregistrer les

Supprimer les filtres de recherche individuels
Si vous n'avez plus besoin des filtres de recherche, vous pouvez les supprimer.

1. Pour supprimer le filtre enregistré, allez dans «Filtres avancés» et sélectionnez I'option «Charger
les préréglages»

2. Cliquez sur “Actions” pour le filtre souhaité

3. Cliquez sur «Supprimer»
Préférences de filtre Filtre Filtre avancé ~

Nom * Disponibilité Modifié le $ Page

Y Filter Sektor Moi uniquement 05.12.2025 15:13:12 Article
Utilisation pour les objets
Résultats par page : n 25| 50| 2 {
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10 Gestion des utilisateurs

Dans la gestion des utilisateurs, vous pouvez ajouter des utilisateurs et gérer leurs droits d'accés (=
roles).

10.1 Ajouter un nouvel utilisateur
Dans le menu, sous la section «Utilisateurs», vous trouvez un apergu de tous les utilisateurs.
Pour ajouter un nouvel utilisateur, procédez comme suit:

Cliquez sur «Nouvel utilisateur»

Saisissez I'adresse e-mail de la personne a inviter a utiliser firstbase

Indiquez pour quelle(s) entreprise(s) la personne doit obtenir un accés

Attribuez un rdle au nouvel utilisateur

Enregistrez le prénom et le nom de famille

A U1 A W N

Envoyez I'invitation en cliquant sur « Créer »

Aprés l'envoi, la personne invitée recevra un e-mail lui permettant de s'enregistrer sur firstbase.

10.2 Roles utilisateurs

Des roles utilisateurs prédéfinis sont disponibles. Voici un extrait des rbles les plus courants :

Role Autorisation

Admin Accés complet aux articles, messages et abonnements. Afficher, créer
et modifier des utilisateurs. Modifier les informations de I'entreprise.

Editor Acces en lecture et écriture aux article, messages et abonnements.
Viewer Nur-Lese-Zugriff auf Artikel, Nachrichten und Subskriptionen.
Data Manager Identique a Admin, avec en plus la réception de notifications en cas

d'événements particuliers dans le systéme.
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11 Mon compte

Via le compte utilisateur, vous accédez au «Profil utilisateur», ou vous pouvez modifier vos
informations personnelles ou celles de votre entreprise.

Afficher les événements (2] Q- Compte utilisateur «

Profil d'utilisateur

Paramétres de I'entreprise
Changer d'entreprise

Préférences de filtre
GPC obsoléte Modéles d'articles
Modéles Excel

Groupes de contréle d’accés

Déconnexion

Le point d'interrogation dans la barre vous permet d'accéder directement a notre rubrique
d'assistance.

12 Assistance et coordonnées

Vous avez des questions concernant |'utilisation de firstbase ?

Dans la rubrique « Support » de notre site Web, vous trouverez tout ce dont vous avez besoin pour
travailler avec firstbase : manuel d'utilisation, tutoriels, informations sur la norme GDSN,
coordonnées du service d'assistance et bien plus encore.

Notre équipe de support est a votre disposition et vous aide volontiers en cas de questions ou
d'incertitudes.

Afin de vous garantir une assistance rapide et efficace, nous vous prions de décrire votre probleme
aussi précisément que possible, idéalement en y joignant des captures d’écran.

Vous pouvez soumettre votre demande via notre formulaire de contact.
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