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Introduktion 
bogportalen.dk er en B2B-service for forhandlere og udgivere af bøger. I bogportalen.dk 

kan man som bruger håndtere alle de funktioner man støder på i det daglige arbejde 

mellem forhandlere, forlag og ekspeditioner. 

DBK driver den daglige drift af Bogportalen. 

Formål 

Det er i bogportalen.dk forlagene opretter og vedligeholder deres titler. 

Titlerne vil herefter automatisk blive oprettet på DBK.dk, samt i DBKs interne systemer.  

Support 
Har du problemer med dette emne er du velkommen til at kontakte kundeservice som så vil 

hjælpe dig på: 32 69 77 88. 
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1. Hvordan kommer du i gang? 
 

1.1 Adgange/brugertyper 

Det er brugere med Produktansvarlig-rettigheder som kan oprette og vedligeholde 

produkter. 
 

1.2 Log på www.bogportalen.dk 

Log først på www.bogportalen.dk med dit brugernavn og kodeord: 

 

 

 
 

Indtast brugernavn og kodeord. Klik på Log ind. 

 

Du kommer nu ind på forsiden.  

Søg den titel som du gerne vil rette eller se på. 
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Klik på titlen på den titel du vil rette, hold CTRL nede og tryk på titlen, som man ønsker 

at ændre, for at få ny fane. 
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Her har man så mulighed for at ’Rediger produkt’ eller ’Opret produkt fra dette’ 

 

 
 

2. Tre scenarier 
Produkthåndteringen har en række faciliteter, men vi vil fokusere på de tre scenarier 

Produkthåndteringen primært skal anvendes til: 

 

1.   Opret produkt med skabelon 

- titlen kan oprettes som enten foreløbig tilmelding eller endelig tilmelding 

 

2.   Opret produkt fra bunden 

- titlen kan oprettes som enten foreløbig tilmelding eller endelig tilmelding 

 

3.   Rediger eksisterende produkt 

- både foreløbig- og endelig tilmeldte titler kan redigeres her 
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3. Produktvedligeholdelse 
Det anbefales at oprette produkter med et eksisterende produkt som skabelon, hvis man 

har et produkt der ligner. Dette hjælper til at huske hvilke felter man skal udfylde. 
 

3.1 Opret nyt produkt med skabelon-produkt 

Søg produktet som skal bruges som skabelon. Benyt et produkt som har flest mulige 

lighedspunkter med det som ønskes oprettet. 
Tryk på ’Opret produkt fra dette’ 
 

 
 
Så kommer dette billede frem: 
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Nogle af felterne vil herefter være forudfyldt med alle skabelon varens oplysninger, 

undtagen ISBN13, EAN, ISBN10, bogklub best nr og billede. 

Bemærk at ISBN13 er låst og kan ikke udfyldes. Kun EAN skal udfyldes. ISBN13 udfyldes 

automatisk med EAN (skal være 13 cifret) når produktet gemmes. 

 

 



 

 
 

Produkter – oprettelse og vedligehold – v 3.1 – 11.06.2025  Side 9 af 23 

  

Felterne har ”mouseover” hjælpetekster. Når man bevæger musen hen over feltet 

vil der blive vist en kort beskrivelse. 
 

De enkelte felter og deres betydning er beskrevet i afsnit 4.0 Felter. Orange felter skal være 

udfyldt. 
Man retter felterne til og når man er færdig trykkes på ’Gem’ og varen er oprettet og den 

vises nu i produktvisningen som den nu ser ud. 
 

 
 

 

 
3.2 Rediger eksisterende produkt 
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Når man ønsker at redigere et produkt, søges titlen frem ved at søge denne.  

I søgeresultatet trykkes på den titel man vil rette. 

 

 

 
 
Man kommer nu til produktvisning og her trykker man så ’Rediger produkt’ 
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Man kommer herefter ind på redigeringssiden, hvor man kan ændre det felt man ønsker. 
Oppe i venstre hjørne kan man se hvornår titlen sidst er blevet rettet. 
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Felterne har ”mouseover” hjælpetekster. Når man bevæger musen hen over feltet 

vil der blive vist en kort beskrivelse. 

 

De enkelte felter og deres betydning er beskrevet i 4.0 Felter. Orange felter skal være 

udfyldt. 

 

 



 

 
 

Produkter – oprettelse og vedligehold – v 3.1 – 11.06.2025  Side 13 af 23 

 

 

Ønsker man at se hvilke ændringer der er sket på titlen trykker man på knappen 

’Vis ændringslog’    
 

 
 

Her kan man se hvad der er ændret, hvornår og af hvilken bruger. 

 

Man retter de felter der skal rettes og trykker på ’Gem’ herefter kommer man 

tilbage til produktvisningssiden. 
 

Ønsker man ikke at opdatere produktet trykkes på ’ Tilbage til produktvisning’ . 
 

3.3 Opret produkt fra bunden 

 
Klik på fanen ”Administration”. 
 

 
Tryk på ’Opret nyt produkt’ 
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Herefter går man i gang med at oprette titlen. De enkelte felter og deres betydning er 

beskrevet i 4.0 Felter. Orange felter skal være udfyldt.  

Bemærk at ISBN13 er låst og kan ikke udfyldes. Kun EAN skal udfyldes. ISBN13 udfyldes 

automatisk med EAN (skal være 13 cifret) når produktet gemmes. 
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4. Felter 
 

En komplet liste over felterne og deres betydning. 

 

Felterne har ”mouseover” hjælpetekster. Når man bevæger musen hen over feltet 

vil der blive vist en kort beskrivelse. 

 

Valg har følgende værdier. 

 

P = Påkrævet, feltet skal være udfyldt for at man kan fortsætte i produktoprettelsen 

I = Ikke påkrævet 

B = Påkrævet hvis betingelserne beskrevet i kolonnen Beskrivelse opfyldt 

F = For udfyldt og kan ikke ændres 

 

 

Felt Valg Beskrivelse 

ISBN13 P ISBN13 for produktet – Feltet er låst 

EAN P Stregkoden for produktet, og kun denne udfyldes. ISBN13 

udfyldes automatisk med samme nummer som EAN 
ISBN10 I Produktets ISBN10. Feltet bedes venligst udfyldt 
Bogklub best. Nr. I Anvendes ikke hos DBK 

Titel P Produktets titel 

Undertitel I Produktets undertitel 

Forfattere(e) P Produktets forfatter(e) 

Serietitel I Navn på serie som titel indgår i 

Bogh. Varegruppe P Dette felt angiver en emnekategorisering – drop down 
Thema-grupper I Dette felt angiver en emneklassifikation af bogindhold (Se vejl. 

Under punkt 5) 

Restriktion af 

synlighed 

I Bruges hvis kun en bestemt kundegrupper må se titlen (Se vejl. 

Under punkt 6) 

Forlag F Beskrivelse af forlaget, bruges af ekspeditionerne 

Udgiver P Navn på forlaget der står på forsiden af bogen eller er udgiver 

Ekspedition F Navn på ekspedition, er udfyldt 

Udgivelsesdato P Dato for første udgivelse format ååååmmdd, 

hvis dato for endelig godkendelse ikke er udfyldt, er det tilladt 

kun at udfylde årstal 
Oplagsdato I Dato for dette oplag format ååååmmdd (1 oplag er samme dato 

som udgivelse)  

Husk at ændre oplagsnummer og oplagsdato ved nyt oplag 
Udgave I Produktets udgave 

Oplag I Produktets oplag Husk at ændre oplagsnummer og dato ved 

nyt oplag 
Første udgaves I Årstal felt på formatet åååå 
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udgivelsesår 
Undskyldningskode I Tekst der vises når der ikke er lager på titel – drop down 

Ved 0 stk på lager: 

Koderne 0-499 Restnotere, 

500-999 Restnotere IKKE 

Min. Køb I Angiver om der er minimumskøb på titel (eksempelvis hvis der skal 

købes min. 3 stk af gangen) 

Pris (inkl. moms) B Ikke påkrævet hvis ikke pristype er angivet, ellers påkrævet - Her 

angives pris incl. moms 

Pris (ekskl. moms) F Udfyldes altid inkkl. Moms. 

Ved prisændringer skal forlaget være opmærksom på følgende: 

Restordrer der er  optaget før prisændring vil faktureres til gammel 

pris, med mindre forlaget annullere og uplouder ordrerne på ny. 

(Hvis feltet Dato for endelig er udfyldt) 

Bemærk: Ved prisændring frem i tiden oprettes ny pris via ”flere 

linier”. Udfyld ny pris og dato den skal gælde fra (åååmmdd) 
Pristype P Pristype for produktet. Pristypen NT anvendes kun, når rabatgruppen 

er O (0%) 
Gyldig fra I Her angives dato fra hvornår pris er gyldig. Angives ingen værdi 

betyder det at prisen er gældende 

Rabatgruppe P Her angives hvilken rabatkategori produktet tilhører 

Bemærk: Ordre opraget før rabatgruppe-ændring faktureres til 

gammel rabat, med mindre forlaget korrigere rabatten på 

restordrerne (annullere ordrer og uploader på ny) 
Vises for kunder I Produktet vises for kunder i bogportalen 

Kan købes I Åbner for bestillingsfelt i bogportalen 

Kun til intern 

visning 
I Vises kun for forlaget og ekspeditionen 

Returberettiget I Angiver om bogen kan returneres som ”Frie retur” af boghandlere, 

hvor returen bliver godkendt automatisk og krediteret til sidste 

købs pris og rabat. (hvis købt i bogportalen.dk) – ellers går retur 

til manuel godkendelse, og krediteres til gældende pris – rabat 

skal tilføjes manuelt. 
Vises i produktvisningen som ”kan returneres”: Ja/Nej 

Kan ombyttes I Angiver om titel kan sendes retur til ombytning 

Bagside retur I Angiver at forhandleren kan nøjes med at sende bagsiden af bogen 

retur 

Bemærk: Der skal sendes mail ang. tilmeldt bagsideretur til 

forlag@dbk.dk  
Materialetype P Angiver produktets art/indbinding – drop down 

Sideantal I Antal sider i produkt 

Spilletid I Angiver spilletid for produkter som f.eks. film på DVD 

Antal medier/filer I Angiver antal produkter som f.eks.DVD, CD eller filer 
Højde i mm F Højden af produktet i mm – Udfyldes af DBK, når produktet lægges 

på lager første gang 
Bredde i mm F Bredden af produktet i mm – Udfyldes af DBK, når produktet 

lægges på lager første gang 
Dybde i mm F Dybde af produktet i mm – Udfyldes af DBK, når produktet lægges 

på lager første gang 
Vægt F Produktets vægt i gram – Udfyldes af DBK, når produktet lægges 

på lager første gang 

mailto:forlag@dbk.dk
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Billede I Her gemmes billede 

Bemærk: Produktet skal være oprettet før det er muligt at 

gemme billede (Se yderlige vejl. Under punkt 7) 
Forlaget skriver I Teksten som vises under Forlaget skriver 

Skrives i HTML-editor – Ret ofte skrives bagside teksten fra 

produktet her. Kopieret tekst – eksempelvis fra en hjemmeside – 

skal via et tekstbehandlingsprogram først, før den indsættes, da 

der ellers kan komme ugyldige tegn ind og den viste tekst vil fejle. 

Max 4000 tegn 
Dato for endelig 

tilmelding 

P VIGTIGT: Skal udfyldes når produktinformationerne er OK. Dette 

er forlagets endelige accept på, at alle produktinformationer er 

korrekte, og bøgerne må frigives til salg, når udgivelsesdato 

nærmer sig.  
Restordrer prissættes når denne dato udfyldes med gældende pris 

for produktet. Ordrer med indtastet pris beholder denne. Ordrer 

sendes ikke til ekspedition før udfyldt.  Dato formatet er ååååmmdd  

Bemærk: Restordrer rekalkuleres ikke, hvis pris eller rabat 

ændres efter endelig tilmeldingsdato er sat. 
Nøgleord I Her kan skrives ord som ikke indgår i søgefelter. Alle ord adskilles 

med komma. Produkt kan herefter søges på disse ord. (tal kan ikke 

indgå som nøgleord)  

Intern kommentar I Intern note om produktet, vises ikke til kunder 
Lagerantal F Udfyldes af DBK 

Udsolgt år I Årstal felt format åååå 
Makulerings år I Årstal felt format åååå 
Tilbagekald – fra 

dato 

I Dato formatet er åååå mm dd. Angiver fra dato for tilbagekaldelse, 

der indebærer at titlen automatisk godkendes under returarten 

tilbagekaldelse 
Tilbagekald – til 

dato 

I Dato formatet er åååå mm dd. Angiver til dato for tilbagekaldelse, 

der indebærer at titlen automatisk godkendes under returarten 

tilbagekaldelse 
Sprog I Hvilket sprog der anvendes i produktet 

Originalsprog I Originalsprog hvis oversat 

Originaltitel I Produktets originale titel, hvis oversat 
Oversætter I Navn på oversætter 

Omslagsillustrator I Navn på omslagsillustrator 

Omslagsgrafiker I Navn på omslagsgrafiker 

Forord af I Navn på person til forord 

Kommenteret af I Navn på person der har kommenteret 

Illustreret af I Navn på person der har illustreret 

Tegnet af I Navn på person der har produceret tegninger 

Fotograf I Navn på fotograf 

Fagredaktør I Navn på fagredaktør 

 



 

 
 

Produkter – oprettelse og vedligehold – v 3.1 – 11.06.2025  Side 18 af 23 

 

5.Thema grupper 
 

Thema grupper kan først oprettes når titlen er oprettet. Efter oprettelse, klik på Rediger 

produkt. 

Det er vigtigt at forlaget påfører de enkelte produkter Thema grupper, som er en 

international emneklassificering, som bl.a. internetbutikker bruger til at placere de enkelte 

titler under de korrekte emner. 

 

Emner er det, der beskriver indholdet af bogen. 
 

Kvalifikatorer er det, der placere produktet geografisk, tidsmæssigt, aldersmæssigt, 

klassetrin m.m. 
 

Under Thema grupper klikkes på ”Rediger” 

 

 

 
Følgende boks kommer frem: 

 
 

Tast det du vil søge efter.  

 

Eksakt søgning er implementeret, f.eks. ”rejse” som kun søger på ordet rejse. Skriver du 

rejse uden ” søger det på alle koder der indeholder rejse. Højre wildcard rejse” søger det på 
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ord der begynder med rejse, og venstre wildcard  ”rejse søger det på ord der ender med 

rejse. 

 

Man skal først til knytte emne. Ud fra søgeresultat vælges emne/emner. Søg eventuelt på 

kvalifikatorer og vælg disse ved at sætte hak i. 

 

 
Tryk herefter på ”Retur til produkt”  og foretag resten af evt. ændringer på produktet og 

trykker ”Gem” 

 

6.Restriktion af synlighed 
 

Feltet ”Restriktion af synlighed” bruges hvis en titel kun må ses af en bestemt gruppe 

kunder eksempelvis Bog og Ide. 
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Klik på rediger, og i ny Pop up boks vælges det kundesegment der må se titlen: 

 

 
 

Scroll up og klik på ”Anvend valg” 

 

 
 

Klik på Gem, og ændringen er gemt. 
 

Herefter er det kun kunderne i det valgte kundesegmentet og forlaget selv, der kan se 

dette produkt. 
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7.Billeder 
 

Når man er inde i redigering af produkt, kan man uploade billede. Der kan ikke uploades 

når man opretter. Filnavnet skal være ’ISBN13.jpg’ Billedet skal have en bredde på mindst 

500 pixel. Højden på billedet skal være større end eller lig med bredden. 

Inde i redigering trykkes på ”Gem ny billede”. 

 
 

 

Så kommer denne boks frem: 
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Tryk på gennemse… og marker billedet på din computer. Herefter trykkes på ’Gem’. 

Billedet er nu uploadet. 
 

 

 

 

 

 

8.Vigtigt ved oprettelse/ændring af nyheder og nye oplag 
 
Dato for endelig tilmelding skal udfyldes korrekt (med d.d. når man opretter/ændrer), 

ellers bliver restordre ikke sendt til ekspedition.  

 

Er feltet udfyldt med en dato frem i tiden, vil ordre ikke gå til ekspedition før dato for 

endelig tilmelding nås. 

 

Ved nye oplag er det vigtigt at ændre oplagsnummer og oplagsdato, da dette er jeres 

godkendelse af det nye oplag, og DBK kan frigive det til salg. 

 

 

 
9.Titellukning ved udsolgte titler 
 

Gå ind under rediger produkt. 

 

Vælg en Undskyldningskode fra 500 og op efter, alt efter hvad der er relevant for produktet. 

Undskyldningskoderne fra 500 og op rest noterer ikke.  
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Fjern flueben i Kan købes, samt Returberettiget, Kan ombyttes og Bagside retur, hvis 

disse er sat, så der kun er hak i Vis for kunder 
 

 
 

Klik på Gem 
 

Bemærk: Eventuelle restordre på lukkede titler skal Annulleres/Slettes. 
 

 

 

Besked til DBK: 

 

Det er vigtigt, at DBK får besked om lukkede/udsolgte titler på mail til forlag@dbk.dk, da 

produkter også skal slettes i DBK’s interne systemer.  I mailen skal der angives ISBN og 

titel, og at titlerne skal slettes. Dette for at sikre at det er sidste år der generes titelgebyr 

på en titel. 
   

– Ved totalmakulering bestilt via www.dbk.dk kan sletning bestilles her, og mail til DBK er 

unødvendig.  
 

En titel er først udsolgt når lager = 0 og undskyldningskode = 500 eller derover. 

 

 

 

 

mailto:forlag@dbk.dk
http://www.dbk.dk/



