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Visma TendSign anbudsgivarkonto

Visma TendSign ar helt webbaserat. Som leverantor skaffar du ett eget kostnadsfritt
anbudsgivarkonto i systemet. D3 far du tillgang till aktuella annonser och forfragningsunderlag
for upphandlingar skapade i TendSign.

Via anbudsgivarkontot genomfors sedan hela anbudsprocessen, fran att titta pa
forfragningsunderlag till att skicka anbud, hantera fragor och svar och ta emot tilldelningsbeslut.
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2 Elektronisk upphandling

Viima TendSign effektiviserar hela processen
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FOr att skaffa konto registrerar du dig via hemsidan www.tendsign.com. Du klickar forst pa fliken
"Lamna anbud".
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T et eftemnasnn®

Harifran valjer du sen att registrera dig for ett anvandarkonto.

7 TendSign
= Registrering av nytt féretag - Har registrerar du dig och ditt foretag som leverantor
Viil] kontotyp:

Grundkonto (gratis)
Pluskonto (2500 kr/dr)
Mer information

Foretagsuppgifter
Faretagets namn:

Land:
Organisationsnummer:
Bolagsform:
Primart sprik:
Primér valuta:
Telefon:

011NN
Fax:
w00 1M1N

Hemsida:

Adress:

Avdelningsuppgifter
Namn pa avdelning:

Typ av avdelning:

Individuppgifter

Férnamn:

1. Nar du kommer till sidan for registrering sa maste du uppge samtliga foretagsuppagifter
inklusive organisationsnummer. Detta for att den upphandlande myndigheten skall slippa
att gora detta. Dessa uppgifter dteranvands sen genom hela upphandlingsprocessen. Nar
du fyllt i dina uppgifter sa avslutar du med att trycka pa knappen "Registrera”. Darefter
far du nagra sekunder senare ett mail med inloggningsuppagifter.

2. Pavarje sida kan du med hjalp av fragetecknet ta fram en hjalptext och forklaring om hur
du navigerar dig vidare i systemet.
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Nar du fatt dina inloggningsuppgifter sa gar du till www.tendsign.com och valjer "Logga in" hogst
upp till hoger for att logga in pa ditt anbudsgivarkonto. Du kan ocksa ga direkt till

inloggningssidan via adressen https://tendsign.com.
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Nar du har loggat in s kommer du fram till "Min startsida”. Har kan du se de senast anvanda
anbuden. Du kan aven se dina olasta aktuella annonser. FOr att ga vidare och skapa ett anbud,

peka forst pa "Annonser” uppe i toppmenyn, och klicka darefter pa "Aktuella annonser”. Du
kommer da till vyn for Aktuella annonser.
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Genom att ange sokord, kan du fa fram en specifik upphandling. Klicka sedan pa titeln for att fa
fram upphandlingen. (Notera att denna sokning enbart visar upphandlingar som den
upphandlande myndigheten har skapat via TendSign. P3 www.opic.com kan du hitta samtliga
upphandlingar oberoende av vilket verktyg som anvants for att skapa dem.)

 Visa annons - Hirvisas annonsen | sin hefer

m il
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Har kan du nu lasa sjalva annonsen och ga vidare in i det elektroniska underlaget genom att
trycka pa fliken "Underlag” for att kunna lasa igenom forfragningsunderlaget.

# Hamea upphanaiingens farrigning:

Uppgier sm upphangingen:
upgrandiing A1 s e o aeTua | W
K Viarmy Comemeiie AB
Siste mabudsdng: bR
T siructurerade cokument
Forfrigninprundecisg
e
" nifagade dokument - e himtade
Piikitage st Somr

g - Hir ndertar Srgens

» Tenesgn

o ol - Ayl | - et L

aeirgningsunderiag i form v dakument .f)
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3 VISMA

Visma Commerce TendSign 4.0

Sida 5 av 10


http://www.opic.com/

O VISMA

| detta exempel bestar forfragningsunderlaget av tva strukturerade dokument. Det ar
elektroniska anbudsformular som du i ett senare skede kommer att fylla i direkt i systemet om
du valjer att ga vidare till anbudsprocessen, men som du tills vidare kan ladda ner enbart for
lasning i PDF-format. Dessa tva underlag ar kompletterade med en bifogad fil. Den bifogade
filen sparar du ner lokalt pa din dator for att fylla i uppgifter. Klicka pa "Fragor och svar”.

Fedgar ach Svar angbende pphardingen - Hir visas Frigar ach Svar anglende upphandingen

Refwrsaumma
Kontakiperian

3 VISMA

Om du klickar pa fliken "Fragor och svar” kan du lasa om tidigare korrespondens och aven stalla
nya fragor till upphandlarna genom att klicka pa "Laggq till nytt meddelande”. Klicka pa fliken

"Bevakning”.

- VISMA

Bockrutan i Bevakningsvyn aktiveras nar du laddar ner ett underlag eller nar du staller en fraga.
Det sakerstaller att du far all kompletterande information. Det galler aven nar du paborjar ett

anbud vilket sker genom att klicka pa "Skapa anbud"-fliken.

I Ligg upp et nytl arbud | Ml anger u basuppgifterna [3r det nya snbude:

Uprgifier om upphanglingsy
Nare AIL e SaroniSiz Anbud | VST Tenasgn
Ao sasmammen
Kand.
Kantaktpersan:
Fata anbudscag

\apphandingens spriic

- @
Asbudets telerenanumaner .
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Nar du klickat pa fliken "Skapa anbud" i féregaende bild sa kommer du till din egen
anbudsprocess for just denna upphandling.

1. Har borjar du med att dopa ditt eget anbud. Bade namnet och referensnumret ar till for
egen del. Sen klickar du dig vidare i processen via knappen "Nasta steq”.

2. Notera att pa varje sida finns det majlighet att fa fram hjalptext for leverantoren. Det
gor du genom att klicka pa fragetecknet uppe till hoger.

Deelar 811 besvara - Har vafer du vilks delsr av forfrignengsunderiage: du wl besvars @

£ Delar st barvars:

Procen Antugmnmrbde A Wapenarioned ancie wd Bnbud g denne vaibans dall

Anbucsoreboe "apmarkesa encast i antud pd denna vaibaea gell

- VITMA

| det har fallet ar upphandlingen genomford i tva valbara anbudsomraden. Du ar tvingad att ta
del av den forsta allmanna delen. Men du kan valja vilket eller vilka anbudsomraden du vill delta
i. Du valjer genom att bibehalla bocken. | detta exempel tar vi bort anbudsomrade B och
fortsatter med anbudsomrade A. Klicka pa "Valj" for att ga vidare.

3 Hamta oth besvara upphandingens lorfrdgrangsunderlag | Har hamtar ooh besvarar du upphandingens rfskgningsunceriag | form av dorument

Yot 3 VAl deler et bevare:

o
Fitrerad vy For serkiurerade dokument:

" Bifogade dokumant - of himtady
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Nar du gatt vidare i din anbudsprocess sa kommer du fram till fasen "Anbud".
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1. Har finner du nu de strukturerade dokumenten (om myndigheten har anvant sig av sadana).
Detta ar elektroniska anbudsformular som du kan 6ppna och besvara direkt i systemet, dvs. i
form av webbformular. Anvand garna dropplisten "Filtrerad vy for strukturerade dokument”
for att sortera fram kravmarkta dokumentdelar och obesvarade fragor.

2. Om myndigheten har valt att sanda med bifogade filer som de vill att ni skall lasa eller svara |,
sa ar det viktigt att ni laddar ner filen och spara ner den pa er egen harddisk, och darifran
jobbar och svarar i den. Ni kan inte svara direkt i filen i systemet, for da sparas inte era svar.
Nar ni svarat pa alla eventuella fragor i filen sa laddar ni upp den i nasta processteg, som
heter "Bifoga dokument” for att sen ga vidare i processen och slutligen ga till processteget
"Skicka anbud".

3. Om du vill s kan du valja att ta ut hela underlaget - inklusive de svar du ger i de
strukturerade dokumenten - som en utskrift i PDF.

i vl Ul mid ssentusll friger Som ou sk betvara (

1. Om du valjer att klicka dig in pa forfragningsunderlaget sa kommer du in till en sida dar du pa
vanster sida finner en tradstruktur med huvudrubriker. Det ar pa det satt den upphandlande
myndigheten valt att bygga upp sin forfragan. Genom att klicka pa respektive rubrik, sa kommer
du in i respektive del som visar en eller flera dokumentdelar (stycken).

2. Nar du klickar pa en rubrik sa hamnar du alltsa rakt in i underlaget. Harifran kan du ldsa
underlaget och dess fragor, och borja svara on-line direkt i formularet; svaren automatsparas.

3. Nar du svarat klart eller vill avbryta for att fortsatta vid ett annat tillfalle sa klickar du bara pa
knappen "Tillbaka" hogst upp i formularet.
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147 Anbudels namr
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Nar du kanner dig fardig och har svarat pa allt sa gar du vidare i processen genom att klicka pa
knappen "Nasta steqg”. Da kommer du till steget "Bifoga dokument”. Harifran kan du nu som
leverantor bifoga eventuella dokument som du vill komplettera anbudet med. Observera att du
aven ser de eventuella filer som redan bifogats vid frégor med svarsalternativet "Bifoga
dokument". Nar du ar fardig sa klickar du bara pa "Nasta steg” knappen.

Ndsta steq i anbudsprocessen ar att "Skicka anbud”. Du klickar pa knappen "skicka anbud" for att
skicka ivag det till myndigheten. Nar du trycker pa knappen sa far du forst en fréga om du ar
saker pa att du vill skicka ivag anbudet da det sen lases och inte gar att redigera. Om du darifran
valjer OK sa far du sen ytterligare en varning om du har nagra obesvarade fragor eller om du
missat eventuella krav. OBSERVERA att ett anbud inte gar att skicka in med en eller flera fragor
som lamnats obesvarade, detta for att sakerstalla att anbudet skickas komplett.

rigrasgrundariag 3 Bfogs dsbumest 3

1447 Anbudets namr

My €

Ariturders uwtuda H m
ohanding 5

) Shcka anbud | Har sheckar gy o4t Toretags antud 1 den akluela kurder

Siickn anbud
WIS Pl KAAPDEN "SR ANDUC™ AATAN HEr AT Sierks (U RADUA 1 ungen

rebetan visks go gekumans sem baghe | anbuder
T ftrukturerade cekument
rorf-dgrangsundrisg
Aapalings

Witogade daxavent

Prbeiaga Fratage e
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| vyn for att skicka anbud visas antalet eventuella obesvarade fragor. Om du forsoker att skicka
ivag anbudet med obesvarade fragor sa far du alltsa en rod tydlig varning med en text som
forklarar att anbudet ar ofullstandigt och att du maste svara pa fragorna for att kunna skicka in
anbudet. Klickar du pa siffran som anger obesvarad fraga sa kommer du rakt in i underlaget och
till de fragor du missat att svara pa.
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Har du missade krav sa far du ytterligare tva varningar med rod text innan anbudet kan skickas
ivag (gd forslagsuvis tillbaka och kontrollera och maojligen justera dessa missade krav). Alla dessa

sakerhetsfaktorer ar uppbyggda for att du som anbudsgivare inte skall kunna skicka in
ofullstandiga anbud.

Nar du sant in ditt anbud sa gar anbudet in i fasen att vanta, men du kan stega fram i processen
for att exempelvis ha koll pa eventuella fragor och svar. Det finns tre faser kvar i processen,
dessa ar "Komplettera”, "Besluta” och "Avsluta”.

Observera att anbudet kan dras tillbaka med knappen "Aterta anbud” for att redigeras och
skickas pa nytt, men att detta maste ske innan anbudstiden loper ut. Du meddelas vidare |
upphandlingen via ditt anbudsgivarkonto som ar automatiskt kopplat till din egen e-postadress.

? TendSign  Minstartsida  Annonser  Anbud Fermamn Efternamn 3y (D (D
14/2: Anbud | TendSign
Marr % # Anbudets startsida | PA anbudets startsida ser du grunduppgifierna for anbudet @
Anbudets startsida v
Uppgifter om anbudet Uppgifter om upphandiingen
AnBudHs startsida Mamn: Anbudi Tendsigr Upphandiing: At lamina elektroniskt anbud | Viema TendSgn
Upphanding 5 Referensnummer: 142 Referensnummer. 14738
Handlaggare: Fienam ER&rmarn Status: Avbniten
Process Status: Pgdende Kund: Visma Commerce AE
Pt 3 Fas: anbud Kontaktperson:  frans Larson
Steg: Skcka anbud Sista anbudsdag: 20140677
Till anbudsprocessen Frigor och Svar angiende upphandlingen
Frigor och Svar senast lasta T?L:m-zg
Obesvarade Frigar [
N
7 Anteckringar for cetta anbud P ST, L
Nya
I Arteckringar i Sparars for cetta anbud informationsmeddelanden

Visa Frigor och Svar
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Ett paborjat anbud har forutom anbudsprocessen med dess faser och steg, dven en egen
startsida: Anbudets startsida, varifran du skoter alla fragor och svar. Allt som hander under hela
anbudsprocessen loggas for leverantéren pa denna sida.
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