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1. Navigering

arer ¢ kearnawicrus 3y B

# Seast anvinda upphandiingar * hiya kompletteringar

Nyupprandiing  NyLOV-upphanding

# Sanast anvinda avesl

Nyet avtal

4 senast anvinda avtalsomriden
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3 VISMA

Nar du loggar in pa TendSign kommer du till fliken "Min startsida". FOr att navigera dig till
onskad del i systemet gors det dels genom toppmeny som finns dverst pa sidan. Toppmenyn
kommer du at pa varje sida oavsett var du befinner dig i systemet. De funktioner som just du
och din organisation har tillgang till kommer du at fran denna meny.

1.1 Minstartsida

Den informationen som visas pa "Min startsida” ar anpassad till dig. Under menyfliken med
ditt namn och en symbol med en docka och ett kugghjul, dar hittar du bla information om din
profil, dina installningar och val av sprak i granssnittet.

Utseendet pa min startsida styrs bla via "mina installningar”. Dar kan du stalla in att visa pa-
minnelsefonster vid inloggning i TendSign over aktuella aktiviteter.

Dels kan du stalla in lista med antal (maximalt 10 st) aktiviteter/avtal/avtalsomraden/upp-
handlingar som du vill ska visas pa startsidan. Som standardval visas endast max 4 upphand-
lingar respektive avtal.

Du kan aven tillata Visma TendSigns supportpersonal att se ditt konto for att [dttare kunna
hjalpa dig. TendSigns supportpersonal arbetar sjalvfallet under absolut sekretess!

Genom att markera radiorutan for "Ja" och sedan avslutar med att klicka pa "Spara support-
val" sa ar kontot som standard uppldst i endast 24 timmar, darefter maste konto lasas upp pa
nytt.

For att slippa géra detta ingrepp for varje nytt arende till TendSign, s& kan man i datumfaltet
skjuta fram tiden genom att exempelvis sdtta artalet langt framat i tiden.
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| toppmenyn hittar du en symbol med ett fragetecken (Hjalpfliken), dar hittar du bla manua-
ler till TendSign samt ett hjalpbibliotek.

For att logga ut fran systemet klickar du pa symbolen ldngst upp i hogra hornet som ligger
bredvid symbolen for hjalpfliken.

Pa min start sida finner du en ruta till hoger pa sidan med rubriken "Att hantera”. Rutan in-
formerar dig som anvandare det som ar mest aktuellt just nu avseende antal inkomna fragor
eller inkommande kompletteringar fran genomférda upphandlingar.

Via toppmenyerna overst pa sidan kan du ocksa ga in och arbeta med exempelvis dina upp-
handlingar, aktiviteter, leverantorer och avtal.

Till vanster pa sidan visas en lista dver de upphandlingar som du arbetat med senast, med
den senast anvanda dverst i listan. Klickar du pa en upphandlings namn sa kommer du till
upphandlingens startsida. Klickar du pa den grona knappen "Till upphandlingsprocess” kom-
mer du direkt till det steg som du arbetade med senast.

Du registrerar en ny upphandling genom att klicka pa knappen "Ny upphandling' under topp-
menyn "Upphandlingar” alternativt via "Min startsida". Da visas forsta sidan i processen som
skapar en ny upphandling.

Langst ner till hdger pa sidan visas en lista dver lankar. Dessa kan ha lagts upp av dig men
kan ocksa laggas upp av en systemadministrator. Pa detta satt kan du snabbt hitta till dina
favoritplatser pa Internet. Klickar du pa en av dessa lankar Oppnas den i ett nytt fonster.

1.2 Upphandlingsprocessen

Nar du skapar en ny upphandling sker detta i ett antal steg som man stegar igenom i den
ordning som de kommer. Det gar inte att hoppa Gver nagra steg utan man ar styrd att folja
denna process. Processen bestar av foljande steq:

1. Planera

| detta steg gor ni de grundlaggande valen for upphandlingen. Ni namnger upphandlingen
och lagger upp de grupper och eventuella behorigheter som ni vill att de deltagande
personerna i denna upphandling skall ha. Val av upphandlingstyp gors ocksa i detta steg
och ni kommer saledes att styras ratt i den process som ni kommer att genomfora
upphandlingen i. Efter de val som gors har kommer det att skapas en tids och aktivitetsplan
for den aktuella upphandlingen.

2. Underlag
Har skapas de dokument som ni kommer att synliggora for de leverantorer som visar
intresse for den aktuella upphandlingen.

3. Annonsera
Har fyller du i och skapar upphandlingens annons.

4. Oppna
Pa detta steg 6ppnar du inkomna elektroniska anbud.
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5. Avsluta
Har kan du efterannonsera om din upphandling kraver detta. Processen avslutas.

1.3 Upphandlingens startsida

Tel'lljsigl'l Min startsida Upphandlingar ~ Aktiviteter Leverantdrer  Awtal Annonser Katarina Wik PLUS jo ® (D 1

14/61: Lagerhallning

b % # Upphandlingens startsida | P& upphandiingens startsida ser du grunduppgifterna for upphandiingen
Upphandlingens startsida o
Upphandling: Lagerhdlining Handlaggare: Katarina Wik PLUS = Byt
pphandlingens startsida
Startdatum: 2014.05-12 Referensnummer: 14161
Visa pdminnelser
Slutdatum: 2014-08-20 Status: Paglende
Process Fas: Planera Annonseringsdag:
e . Steg: Tidzplan Sista anbuds/ansékansdag: Avbryt upphandlingen
Upphandlingens sprak: Svenska
Anbud >
e
Aktiviteter > L) X
rURpEr »
Grupper - Aktuella aktiviteter = sammanstalining av objekt
Massbrey > Har kommer de viktigaste aktiviteterna pd upphandlingen am visas
o
Journa >
24 o
7) Frigor och Svar angiende upphandlingen o
Fragor och Svar senast lasta Ej last 9
o
Obesvarade fragor [}
1
MNya svar [1]
1
Mya informationsmeddelanden [1] f
1]
1

Visa Friger och Svar

Pa upphandlingens startsida visas upphandlingens viktigaste grunduppagifter t.ex.
referensnummer och datum for start och slut samt annonsering. Du kan aven byta
handlaggare for upphandlingen har. Om du klickar pa knappen "Till upphandlingsprocessen”
kommer du direkt till det steg som upphandlingen just nu befinner sig pa i processen.

Status som en upphandling kan inneha ar foljande:

- Pagaende:
Upphandlingen ar under bearbetning och annonsen har annu ej skickats for annonsering.

+ Skickats:
Upphandlingens annons har skickats och kommer att annonseras sa snart som
annonseringsdatum har passerats.

- Publicerat:
Upphandlingens annons har nu annonseras.

- Stangt:
Annonstiden for upphandlingen har gatt ut.

- Avbruten:
Upphandlingen har avbrutits efter att den annonserats.
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En lista visas 6ver de fem viktigaste aktiviteterna just nu, utifran prioritet och startdatum,
pa den aktuella upphandlingen. For att titta pa en aktivitet klickar du pa dess namn. Om du
vill markera en aktivitet som klar kryssa i rutan for detta och dagens datum satts in som
klardatum.

Under avdelningen Fragor och Svar angaende upphandlingen [dngst ner pa sidan kan du ga in
via knappen "Visa Fragor och Svar' och titta pa den korrespondens angaende upphandlingen
som forekommit. D3 visas en lista dver de fragor och svar samt informationsmeddelanden
som forekommit. Du kan redan pa denna sida se hur manga obesvarade fragor som
inkommit, hur manga fragor som besvarats och hur manga informationsmeddelanden som
lagts till sedan du sist var inne och tittade pa sidan.

| faltet Anteckningar for denna upphandling kan du skriva interna anteckningar som endast
galler for denna upphandling. Du sparar anteckningarna genom att klicka pa knappen "Spara
anteckningar"".

Om upphandlingen har annonserats kan du inte ta bort den fran systemet. Istallet kan du
avbryta upphandlingen. Detta gor du genom att klicka pa knappen ""Avbryt upphandlingen”,
som endast visas efter att annonseringsdatumet har passerats.

| menyfliken pa vanster sida visas underliggande objekt av upphandlingen.

- Upphandlingens startsida samt visa paminnelser

- Process - dar kommer du till upphandlingsprocessen och det senaste steget du
befann dig i sist du arbetade med upphandlingen.

- Dokument - dar hittar du bla det publika forfragningsunderlaget som ska
annonseras, upphandlingsrapporter i form av aktivitetsplan, lista vilka anvandare
som har rattigheter pa upphandlingen samt upphandlingens journal dar alla
aktiviteter for upphandlingen har loggats.

- Anbud - innan upphandlingen annonseras finner du mojlighet att simulera anbud
utifran valda utvarderingskriterier samt skapa rapporter for resultatet. Nar
upphandlingen ar annonserad hittar du dar inkomna anbud samt resultat over
utvarderingen av anbud.

- Aktiviteter- upphandlingens aktivitets plan

- Grupper - dar visas upphandlingens rattighetsgrupper samt bla valet att [dgga till
ny grupp eller [3gga till en prenumerant pa upphandlingen.

- Massbrev- dar hittar valet att skapa massbrev, fragor och svar eller att skapa ett
informationsmeddelande.

Menyfliken kan doljas fran upphandlingens startsida genom att man klickar pa dubbelpilen
bredvid vid raden for Meny. Om man vill visa menyfliken igen klickar man ater igen pa
dubbelpilarna for att ta fram raden for Meny.

1.3.1 Upphandlingens startsida — Fragor och svar

For att anvanda sig av massbrey, frdgor och svar samt informationsmeddelande klickar du pa
rubriken "Massbrev" till vanster i menyfliken. Det ar pa denna sida du lamnar kompletterande
information om en upphandling till de som hamtat forfragningsunderlaget, staller fragor till
leverantorer, samt besvarar fragor som inkommit fran leverantorer.
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 § TendSign Min startsida Upphandlingar Aktiviteter Leverantorer Avtal Annonser Katarina Wik PLUS L ® (D ~

14/61: Lagerhallning

Meny % " Fréga och Svar angdende upphandlingen | Har hanteras frigor, svar samt informationsmeddelanden for den aktuella upphandlingen

Upphandiingens startsida
® Friga och svar O Friga Infarmationsmeddelande

isningstyy ® Publist Privat

w Till

s . ]
leverantr: Farfrisgningsunderlagsham|

Publikt forfrigningsunderlag
Publik fraga

Rapporter

Publikt svar

Ladda upp dokument

Massbrey > OBSERVERA att denna friga med svar kommer att kunna [4sas publikt! Var dérfor noga med att granska texten =i att den inte rajer information om vem som stallt frigan.

Skicka e-post direkt:

Spara som utkast i ""'"' i ra | w

Om du har gatt in pa denna sida for att ldgqga till ett nytt informationsmeddelande, en ny
fraga eller en fraga med ett svar valjer du aktuellt alternativ dverst pa sidan och fyller
darefter i 0nskad text. Ett informationsmeddelande kraver till skillnad fran en fraga inte nagot
svar. Du kan ocksa ange om du vill rikta informationsmeddelandet eller fragan till en specifik
leverantor eller till alla leverantorer (d.v.s. alla registrerade forfragningsunderlagshamtare).

Detta gor du genom att valja mellan alternativen ""Publikt meddelande” eller "Privat
meddelande". Om du valt privat meddelande kan du darefter i urvalslistan vélja vilken
leverantor som ska fa meddelandet. Ett privat meddelande kan aldrig publiceras till alla
registrerade underlagshamtare. Ett publikt meddelande kan pa samma satt aldrig publiceras
till endast en utvald leverantdr. Med "'Alla registrerade forfragningsunderlagshamtare”
menas alla registrerade systemanvandare som hamtat underlaget till upphandlingen

genom att logga in i systemet. Informationen visas ocksa for de anonyma
forfragningsunderlagshamtare som gar in pa ""Fragor och Svar” pa den publika annonsen for
upphandlingen. Posten sparas och publiceras nar du klickar pa knappen ""Publicera”.

Om du har gatt in pa denna sida for att besvara en fraga fyller du i svaret och klickar sedan
pa knappen ""Publicera"”.

Nar du lagger till en ny fraga, ett nytt informationsmeddelande eller besvarar en fraga kan
du valja att skicka ett e-postmeddelande med den nya informationen direkt till mottagaren/
mottagarna genom att kryssa i rutan ''Skicka e-post direkt"'. Om du valjer att meddela
omgaende skickar systemet ett e-post meddelande omedelbart till mottagaren/mottagarna.

Om du valjer att inte skicka information om det nya meddelandet omgaende via e-post ldggs
ditt meddelande in i Frédgor och Svar-funktionen och mottagaren/mottagarna hittar ditt
meddelande via de "vanliga” vagarna in till Fragor och Svar i systemet. Dessa ar dels lanken
pa "Min startsida” hogst upp dar antal ""Nya meddelanden’ visas. Dels kommer information
om det nya meddelandet med i det dagliga e-postutskicket ut fran systemet med information
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om nya handelser som ar av intresse for anvandaren i fraga. Detta e-postmeddelande skickas
vid midnatt varje natt och innebar att mottagaren/mottagarna far information om det nya
meddelandet pa morgonen dagen efter att du publicerat ett inldagg (om de inte redan last det
systemet). Leverantoren kan vidare hitta nya fragor och svar via ""Anbudets startsida’ och
steget ""Fragor och Svar' i Anbudsprocessen.

Observera att du inte bor skicka kompletteringsinformation till underlagshamtare via
massbrev utan istallet anvanda funktionen for "Fragor och Svar' har. Detta eftersom de
leverantorer som har registrerat sig pa TendSign efter att massbrevet skickats ut da inte
kommer kunna ta del av den kompletterande informationen.

Om komplettering med filer behover géras, ladda upp filen eller filerna via meny-alternativet

"Publikt forfragningsunderlag” pa ""Upphandlingens startsida’ och hanvisa sedan till denna
komplettering i funktionen for "Fragor och Svar".

2. Skapa ny upphandling
2.1 Planera - Lagg upp upphandling

L tendsign.com,/buyer/ir B~ & staging Visma TendSign

J Lage upp en ny upphandling | Har anger du basuppgifterna for den nya upphandlingen

» »

Namn: Ny upphandling

Referensnummer: AUTO

Startdatum: 2014-05-14

Slutdatum: 2014-08-22

Beskrivning: Upphandiingens annonsi toat
Avtalsomrade: Wil avtalsomrade e
Upphandlingens sprak: Svanska b4

Visa under Planerade upphandlingar:

Visa under Utgangna upphandlingar:

D VISMA

Pa detta steg anger du bas uppgifterna for den nya upphandlingen.

Du fyller i namn pa upphandlingen, referensnummer (la3mna normalt AUTO i faltet for
automatisk generering av referensnummer) samt start- och slutdatum. Alla dessa falt ar
obligatoriska. Du kan ocksa l3gga till en ytterligare beskrivning av upphandlingen som sedan
kommer automatiskt att hamna i din annonstext. FOr att ange start- och slutdatum kan du
klicka pa kalender-symbolen ZZl bredvid dessa falt. D& visas en kalender dar du valjer 6nskat
datum, som darefter satts automatiskt i faltet.
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Du kan valja om upphandlingen ska tillhora ett visst avtalsomrade, forutsatt att myndigheten
har skapade avtalsomraden, vilket du gor i dropplisten for detta.

Du kan aven valja att kryssa i rutorna for planerade samt utgangna upphandlingar. D3 kan
myndigheten hdmta s.k. smart lank dar alla markerade upphandlingar listas. Lanken kan
sedan publiceras pa intranat eller pa myndighetens externa hemsida.

Informationen sparas och du gar vidare till nasta steq i processen genom att klicka pa
knappen ""Nasta steq".

2.2 Planera - Skapa grupper

¥ TendSign  Minstartsida  Upphandlingar  Aktiviteter  Leverantorer  Avtal  Annonser mannamkr-l_usja @ [0}
14/72: Ny upphandling
>

Upphandiingens startsida
Lagg upp upphandiing >  Skapa grupper » >

> Skapa grupper for upphandiingen | Har skapar du de grupper som ska finnas pd upphandiingen, med eventuella rattigheter
Dokument

Anbud > Lokala grupper

Aktiviteter > bam
variga Grupp bestdende av individer som ar anvandare iett  Katarina Wik Ansvariga 1 Skriv
Grupper anvandare projekt PLUS anvéndare
Massbrev >
Lagg ull grupp
Journal

Mallgrupper

Arbetsgrupp 2 Skriv Organisationsma 1 7 -

| detta steq ldgger du upp de personer/grupper som du vill ska ha rattigheter att [3sa eller
skriva i upphandlingen. Grupphanteringen sker i form av "Lokala grupper”, som endast galler
for den aktuella upphandlingen, som du ldgger upp sjalv. Mallgrupper ar generella grupper
som galler for hela organisationen. Har hanteras t.ex. referensgrupper, arbetsgrupper etc. Du
valjer sjalva vilken/vilka grupper som skall ha tillgang till informationen och du satter ocksa
de behdrigheter som du sjalv onskar. Exempelvis 8s- eller skrivrattigheter. Grupperna visas i
tva listor, lokala grupper och mallgrupper.

Nar du skapar en upphandling skapas det automatiskt en lokal grupp som heter Ansvariga
anvandare. Du satts da som Gruppansvarig och har skrivrattigheter pa upphandlingen och
kan darmed dela ut rattigheter till fler medlemmar som skall ha behorighet till den. For att
byta handlaggare pa upphandlingen maste den personen finnas med under denna grupp.

Mallgrupperna skapas av den personen som har administratorsrattigheter pa er
organisation. Administratoren kan ocksa fordefiniera vilka grupper som skall kopplas in
automatiskt pa er organisation.
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Mallgrupperna ar ldsta och de medlemmar som finns i dem kan inte tas bort och nya kan inte
heller l3ggas till. Du kan daremot valja att koppla bort, alternativt koppla in nya mallgrupper.
For att kunna koppla bort en mallgrupp kravs att man forst andrar installningen for
rattigheten till "Inga" och sedan klickar pa symbolen for att koppla bort.

Informationen sparas och du gar vidare till nasta steq i processen genom att klicka pa
knappen ""Nasta steq".

2.3 Planera - Upphandlingstyp

¥ TendSign  Minstartsida  Upphandiingar  Aktiviteter  Leverantorer  Avtal  Annonser Katarina Wik PLUS @ 0]

14/72: Ny upphandling

" : m
5 »

Upphandlingens startsida
Lagg upp upphandiing * Skapa grupper 3 Upphandlingstyp >

2 Upphandlingstyp | Har anger du mer upphandlingsspecifika uppgifter

Anbud Upphandlingssektor: Klassisk sextor
witeter »
Aahitets Typ av vara: Kop
Grupper 3 Upphandlingsvarde: 1000000
Valuta: SEK
Massbr >

EU-upphandling: Ne|

Journal » farande: Faranklat b

Typ av avtal: Avtal b=

Tidsfaktor far

upphandlingen: [Mormel hd

Valj upphandiingstyp

> VISMA

De varden du fyller i pa detta steg styr sedan hur den fortsatta processen kommer att se ut.
Om du tillhor flera upphandlingssektorer, borjar du med det valet har.

Valj upphandlingstyp och darefter eventuellt nagot av alternativen typ av vara,
tjanstekategori eller typ av byggentreprenad.

Skriv darefter in uppskattat varde och valuta. FOr att visa din organisations troskelvarde
klickar du pa knappen for detta. Darefter hamtar du upphandlingsforfarande beroende pa de
varden du just fyllt i, genom att klicka pa knappen ""Hamta upphandlingsforfarande”. D3 visas
urvalslistor for att valja upphandlingsforfarande och tidsfaktor.

Informationen sparas och du gar vidare till nasta steq i processen genom att klicka pa
knappen ""Nasta steg".
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24 Planera - Tidsplan

Upphandingar | Akt o Katarina Wik PLUS "e Q} (f_':

14/72: Ny upphandling

- ; m
Upphandlingens startsikla H

Lagguppupphanding > Skapagrupper 3 Upphandingstyp 3 Tidsplan >

3 Tidsplan far upphandiingen | Hir utarbetar du en tidsplan far upphandlingen @
Dolument »
Anbud > Bersina danum frin Standatun v ameoran M

Aktivitet Start Dagar Forslag Péminnelse dagar fore
Aktwiteter » sz

Stactdatum 40514
Grupper » o 00

AR 10 10 H

i derlag b 20140528 30 30 2 hntlictol)
Jourma » mi201a0623 W 30 H 60930 [T

on 20140725 1 1 2 std 1 ® ) O minader

waAOTe 1 1 70930 [

fing  fr201407:2% ¥ 3

fraos082% 1 1

U0s0909 @ a

2gsos

Totalt antal dagar: 118 Antal veckor: 16 veckor och 6 dagar
Raknaom  Redgeradatum  Spara

Nkt steg >

> VIIMA

Har hanterar du upphandlingens tidsplan. Systemet forelar antal dagar. For att andra dagar
klickar du pa kalender-symbolen alternativt skriver i datumfalten.

Observera att om ni vill annonsera samma dag, skall annonsen skickas in for publicering fore
klockan 15.00.

Informationen sparas och du gar vidare till nasta steg i processen genom att klicka pa
knappen ""Nasta steq".

25 Planera - Aktivitetsplan

¥ TendSign  win staresd Upphandiingar Akt
14/72: Ny upphandling

- ) m

Upphandingens startsida H
Ligguppupphanding > Skapagrupper > Upphandingstyp > Tidsplan >  Aktivitetsplan
Proces

- -
5 3 Aktivitetsplan for upphandiingen | Har utarbetar du en aktivitetsplan for upphandlingen @
Dokument ~
Anbud 3 Froom datum:  T.o.m datum:
2040100 T 20150000
Aktoteter » i E
W) handldggare: Walj prioritet: Walj fas: wialy klarvej klar:
Grupper » Ay v Ans v| ana v Eywar ~
Massbrey s scatavt Totwtantaltattar: 7 [l
Jourria 5 Klar Startdatum Shutdatum Handuggare Fas/Sieg ssution  Tdsplan  Pdminn  Kopiera  Tabort
C 1 20140514 20140524 Kataring Wik PLUE Planera / Ligg upp upphandling I
r 1 20140524 2014-06-23 Kataring Wik PLUS. Unceriag / Strukturerat ferfrdgringsunderiag Ja
r 1 0180623 0140723 Katarina Wik PLUS Annonsera / Publicera I
r 1 20140724 DN407-25  Kataring Wik PLUS. Oppna / Tid och plats. Ja
r 1 0180735 0140829 Katarina Wik PLUS Utvardera / Utvardera anbud I
r I 2014-08-29 2014-09-09 Katarina Wik PLUS Autala £ Meddela beshut il
r 1 0180908 0140909 Katarina Wik PLUS Awtala f Siermva avtal I

scatavt Tottantalatfar: 7 [l

Lagg tll aktivitet

I Akhdtesspian

Ndsta steg >

> VISMA

10



D VISMA

Pa detta steg kan du andra befintliga eller skapa nya aktiviteter som galler for den

aktuella upphandlingen. De aktiviteter som du skapade pa steget innan i tidsplanen visas
nar du kommer till denna sida. Har kan du arbeta vidare med aktivitetsplaneringen pa
upphandlingen, ex. byta handldggare och prioritet. FOr att [dgga till en ny aktivitet klickar du
pa knappen "Laqgq till aktivitet". For att andra en befintlig aktivitet klicka du pa dess namn.

Informationen sparas och du gar vidare till nasta steq i processen genom att klicka pa
knappen ""Nasta steq".

26 Underlag - Bifoga dokument

¥ TendSign  Minstartsida  Upphandiingar  Aktniteter antorer v ramanawikrios 8, @ O

o Tilliggsinformera med yiterligare bifogade dokument | Har lagger du till yiterligare bifogade dokurnent till férfrigningsunderlaget

Opublicerade bifogade dokument

FRULpd! Farirkgningsunderiag 101 K8 Idag kLOAS
Prisbilaga s IT0KE Idag kLOBAS

atatsiliiior pal EL T Idag kLOBAS

D VIIMA

Har lagger du till dokument till forfragningsunderlaget. For att 13gga till ett nytt dokument
klickar du pa knappen "Bifoga dokument". Da visas en ny sida dar du kan soka upp den fil du
vill ldgga till som dokument till upphandlingen. Filen som valts, laddas upp och [&ggs in som
ett nytt dokument i listan. Observera att storleken per fil g far dverstiga 50 Mb.

Du kan ocksa valja att lagga in ett dokument via en lank-referens. Klicka da pa knappen "'.3gg
till lank™ och en ny sida visas dar du fyller i uppgifter om lanken, bl.a. namn och adress. Den
angivna adressen blir sedan klickbar i listan.

FOr att [agga till en parm (parmen ar en betaltjanst for hantering av stora
forfragningsunderlag innehallande manga filer och ritningar i olika format, inom framforallt
bygg- och entreprenadsektorn), klickar du pa knappen "Lagg till Parm".

Informationen sparas och du gar vidare till nasta steq i processen genom att klicka pa
knappen ""Nasta steqg".
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2.7 Annonsera - Skapa annons

¥ TendSign  minstartsida  Upphandingar  Akteiteter  Leverantorer  Avtal  Annonser Katarina Wik PLUS @ Of
i PR 5

14/72: Ny upphandling
Menu %

e eing m
upphandingens statsida 3

B 3 Skapa annons | Har fyller du | och skapar upphandlingens annons @
Dokument =
Anbud » Kontaktperson Katanna Wik PLUS >~
Atrviteter £ 1.1 Mamn, sdresser och kontaktpunkter:  Visma Commerce AS
Kataring Wik PLUS
s H katarina wkisma com
Box 396
Massbrey H 381 04 LINKOPING
N 1:1.2 yuverligare upplysningar: Exkyonsit via Tenasign v

ournal

113 trin: g Tenasign =

1.8 Anbud eller ansdkningar skickas Il puymonsis vis Tesasign -

Titel: Ny upphanding (14772

Beskrivning: Upphandingens anncnsiext

Hamita annonstester

CPvkoder: e ———————— ————— ]

S Wisma Opic CPV-koedar

NUTS-kader (regisnkoder): Linkaging

Laggtilkod  Tabort markerad kod

CPV-koder: e ——
B Wisrma Opic CPV-kodar
MUTS-koder [regionkoder): Lirikiiping
Lagg till kod Ta bort markerad ked
 mifogade filer
Namn Beskrivning Storlek Uppdatarad
1, FFL Forfragningsunderiag 101 KE ag ko5
70 KE Idag kLOB:AE
S9 KB bdag WOE:a8
Annonsplatser:
{ ! ) Vima Commerce
® Mercell Swerige
m . Vi Commerce-estsanmerian
Referensnummer: 1472
Publiceringsdag: 2014-06-23
Sista anbudsdag: 2014-07-23
Anbudsoppning: 2014-07-24 00:00
Anbud giltiga t.o.m.: 040022
Typ av varer: Kop

S VISMA

Har fyller du i och skapar upphandlingens annons. Vissa uppgifter har du redan fyllt i tidigare i
upphandlingsprocessen och dessa satts automatiskt i de falt de tillhor.

Du klassificerar upphandlingen i annonsen genom att anvanda CPV- och NUTS-koder (d.v.s.
produkt- eller regionkoder). Nar du vill lagga till CPV-koder eller NUTS-koder anvander du
nagon av knapparna "'Laqgg till kod" for respektive typ av kod. Da far du upp ett nytt fonster
dar du kan valja en eller flera koder. Koderna du valt laggs da in listan for CPV-koder eller
NUTS-koder. Om du andrar dig angaende nagon kod kan du ta bort den fran listan igen

12



genom att klicka pa knappen ""Ta bort markerad kod''. Observera att du maste ange minst
en CPV-kod for att kunna ga vidare i processen. Du kan dven anvanda dig av tjansten "Visma

Opic CPV-kodar".

Klicka pa "Skapa annonsen’”.

D VISMA

Utkast: Ny upphandling - O11 (SV)

Sammanstélining

Avdelning I: Upphandlande myndighet

I.1 Namn, adresser och kontaktpunkt(er)

Officiellt namn
Adress
Postnummer
Postort

Land
Kontaktpunkt(er)
Kontaktperson
E-post

1.1.2 Ytterligare upplysningar
kan erhallas fran

Officiellt namn
Land
Kontaktpunkt(er)

Internetadress

1.1.3 Forfragningsunderlag
och kompletterande
handlingar kan erhallas fran

Officiellt namn
Land
Kontaktpunkt(er)
Internetadress

[.1.4 Anbud eller
anbudsansdkningar skall
skickas till

Officiellt namn

Visma Commerce AB
Box 396

58104

Linképing

Sverige

Katarina Wik PLUS
katarina.wik@visma.com
Enligt nedan:

TendSign
MNorge

http://staging.tendsign.com/doc.aspx?
ID=6475

Enligt nedan:

TendSign
Norge

http://staging.tendsign.com/doc.aspx?
ID=6475&Goto=Docs

Enligt nedan:

TendSign

3(3)
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Jtkast: Ny upphandling - 011 (SV)

Ramavtal? Nej 8
II.1 Den upphandiande Ny upphandling

myndighetens benamning pa
upphandlingen

11.2 Kort beskrivning av Upphandlingens annonstext.
upphandlingen

1.3 Ort fér byggnation, leverans av varor eller utférande av tjanster
Orter

- Linképing

NUTS-koder

+ SE123

1.4 Gemensam terminologi vid offentlig upphandling (CPV-referensnummer)
Visma Commerce CPV-kodar

I1.5 Typ av férfarande Férenklat férfarande

11.6 Den upphandlande 14/72
myndighetens
referensnummer pa drendet

I1.7 Sista datum fér mottagande av anbud/intresseanmélan

Datum 2014-07-23

11.8 Kompletterande Minimiperiod under vilken anbudsgivaren ar
information bunden av sitt anbud: 2014-10-22

Visma TendSign Staging- Visma TendSign Staging-annons:

annons: http://webus.demo.opic.com/notice.asp?

req=dogpgrwn

11114 Datum fér inférande av 2014-06-23
denna annons

Sammanstallning

Visa sammanstélining fér utskrift

pregaende ardigstall annon

Du kommer nu till ssmmanstallningen av annonsen i formularet som styrs utifran dina
val under planeringen. For att lasa foregaende sidor klickar du pa knappen "Foéregaende”.
Den informationen som finns ifylld har ar hamtad fran det som du tidigare har skrivit i din
upphandlingsprocess.

Nar du ar klar med annonsen klickar du pa knappen "Fardigstall annons" och godkanner
genom att klicka "Ok" i popup rutan som dyker upp.

14
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28 Annonsera - Publicera

Upphandlingar antorer Avtal

14/72: Ny upphandling

Menu &
Paners  Underag
Upphandlingens startsida

Skapaannons » Pub

3 Publicera | Har kentrollerar du upphandlingens annonsuppgifter ach publicerar annonsen/underlaget @
Dokument b U
P > _ ) Aktiviteter pa detta steg:

Aktivera annonseringen r Annenseringstid
Aktiviteter >

Observera att nar du aktiverar annonseringen kommer foljande saker att ske:
Grupper ¥ . woch blir tillganglig fer det annanseri du angivit p&

steget Tidsplan’.

Massbrey > + D gors tillgangliga | det g du angivit pd steget ‘Tidsplan’.
Journal >

Fér att aktivera annonseringen klickar du nedan pa knappen 'Nasta steg>>',

S VISMA

Aktivera annonsen genom att klicka pa knappen "Nasta steq”.

29 Annonsera - Direktinformera

7 TendSign  Minstartsida ~ Upphandlingar = Aktiviteter ~ Leverantorer =~ Avtal  Annonser

14/72: Ny upphandling

Meny «
Planera Underlag
Upphandlingens startsida »

Skapaannons > Publicera > Direktinformera

Process
" X () Direktinformera om upphandlingen | Har informerar du om upphandlingen till utvalda leverantorer via e-post

Dokument

Anbud > Namn pa i
massbrev: Direktinformation

Aktiviteter ? Avsandare: Katarina Wik PLUS
Typ av massbrev: Direktinformation

Grupper »
Mottagande valj grupp

Massbrev > BUpP: Skapa ny grupp
Mottagare e-postlista:

Journal >

Arende:

Information om upphandling "14/72: Ny upphandling"
Meddelande:

Vivill uppmarksamma er om att vi har en aktuell upphandling
som kan intressera ert foretag. For att [asa mer om
upphandlingen klicka pa fdljande lank:

hitp:t/staging tendsign.comidoc.aspx?ID=6475

Sandningsdatum: 2014-06-23

Skicka massbrev

15



D VISMA

Har kan du direktinformera om upphandlingen till utvalda leverantorer via e-post. Fyll i
e-postadresser i rutan for "Mottagare e-postlista”. Observera om du fyller i flera adresser
maste dessa separeras med komma-tecken (,).

Klicka pa Skicka massbrev och sedan pa "Nasta steg”. Om du inte vill skicka massbrev klickar
du endast pa Nasta steq for att ga vidare i processen.

210 Oppna - Tid och plats

7 Tend Sign Min startsida Upphandlingar Aktiviteter Leverantorer Avtal Annonser

14/72: Ny upphandling

Meny «
Planera Underlag Annonsera
Upphandlingens startsida ?

Tid och plats > >
Process

(@] Oppna anbud fér upphandlingen | Har anger du basuppgifterna fér anbudséppningen

Dokument ?
PR 3 Anbudséppningsdatum: 2014-05-15

Faktiskt anbudsoppningsdatum: 2014-05-15
Aktiviteter ?

Anbudsoppningsplats: Linkdping

b
S Anbudséppnare: Katarina Wik
Niagsarey 5 Franz Larsson
Journal >
Nasta steg >>

O VIIMA

Pa detta steq fyller du i basuppgifterna for anbudsoppningen, d.v.s. anbudsoppningsplats och
en eller flera anbudsoppnare.

Informationen sparas och du gar vidare till nasta steg i processen genom att klicka pa
knappen "Nasta steq”.
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2.11 Oppna - Inkomna anbud

7 TendSign Min startsida Upphandlingar = Aktiviteter Leverantorer Avtal = Annonser

14/72: Ny upphandling

Meny «
Planera Underlag Annonsera
>

Upphandlingens startsida
Tid och plats > Inkomnaanbud >
Process
O Inkomna anbud | Har hanterar du inkomna anbud

Dokument 2
Anbud 5 Forfragningsunderlagshamtare
Inkommit med anbud = Leverantor Kontaktperson Beskrivning av anbudet

Aktiviteter 2

7 Lyreco Sverige AB Sven Axelsson
Grupper >
Massbrev >
Journal >

Lagg till anbudslamnare Spara

Nasta steg >>

Pa detta steg hanterar du inkomna anbud. Samtliga forfragningsunderlagshamtare ses
i listan. De leverantorer som valt att [d3mna anbud elektroniskt ar kryssrutan ibockad.
Har kan du ocksa valja att manuellt [gga till anbudslamnare, om du exempelvis fatt in
anbudshandlingar fran leverantorer utanfor systemet.

Har kan du ocksa skriva en beskrivning av de olika anbudet i listan, som sedan kommer att
Vvisas i oppningsprotokollet.

Informationen sparas och du gar vidare till nasta steg i processen genom att klicka pa
knappen "Nasta steq”.

17



D VISMA

2.12 Oppna - Skriv ut anbudsoppningsprotokoll

7 TendSign  minstartsids  Upphandiingsr  AkUviteter  Leverantérer  Avial  Annonser raarnawikeres 3o @ O

14/72: Ny upphandling

Meny <
Panera  Underag Aanonsers
Upphandiingens stantsida H

Tidochplats 3 Inkomna anbud > Skriv it anbuds

3 Skrivut | Har visas uppgi fer som du oeksd kan skriva ut @
Dokument ¥
Anbad 3  Anbudsbppningrnformation ‘Skriv ut anbudséppningsprotokoll

AnbudsBppaingsdatusn: 20144518 For att skrwa ut Kackar du ph ymiboen nedan,

2 Anbudseppningspratail

Aiviteter LS Faktizkt Anbudsdppningsdatum: 0120515
Grupper » AnbudsSppningaplats: Linkoping

Anbudsepprare: Eararing Wik
Massbrey > Franz Larsson
Journal > Anbudslimnare

ng i Ao
Lyrecn Swengs Al

Pa detta steg visas uppgifterna for anbudsoppningsprotokollet som du ocksa kan skriva ut.

Klicka pa "Nasta steq".

2.13 Utvardera — Utvardera anbud/valj avtalsleverantor

¥ TendSign  minstattsida  upphandiingar  Aktiviteter  Leverantorer  Avtal  Annonser

14/72: Ny upphandiing

Meny L4
Planera Underlag Annonsera Oppna
Upphandlingens startsida ¥

Utvardera anbud
Process
02 Utvirdera anbud | Har utvarderar du de anbud som inkommit

Doiurment >
Anbud >
Aktiviteter >

% Alla anbud i e, derad, avtal
Grupper x L

L Kvalificering & utfard Diskvalifi i Valda anbud
Massbrey > ) Anbud med avtal Flaggade for komplettering

g - f

Journal 3 S0k leverantor | anbud L1 ok bland alla anbud oavsett fiterya

Sidatavt
Anbug Kvalficerad  m  Utedrderad A Kommentar
Jad Ney O Vil] som avtalsleverantar
Sidatavt
Skiagra manuellt anbud x| Bogar skasteigntroll |3 Bag

MNista steg >>

Pa detta steg utvarderar du de anbud som inkommit fran leverantorerna i en lista. For att
titta pa ett anbud klickar du pa leverantérens namn i listan.
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D VISMA

Har kan du aven gora en skattekontroll via Skatteverket. Detta gor du genom att klicka pa
rubriken nere i hogra hornet "Begar skattekontroll”. TendSign genererar en excelfil med
namn och organsiationsnumer pa anbudgivaren som skickas vidare till Skatteverket for
kontroll. Du som ansvarig handlaggare for upphandlingen kommer att f& uppgifterna om
skattekontrollen till din e-post adress fran Skatteverket. Du kan valja att spara filen lokalt pd
din dator eller ladda upp filen till TendSign under upphandlingens interna dokument.

Om du vill ge anbudsgivaren mojlighet att komplettera sitt anbud kan du via anbudets
startsida markera kryssrutan uppe i hogra hornet med en rod flagga som symbol. Gor du det
har anbudsgivaren mojlighet att skicka in ytterliggare bilagor. Kryssa ur rutan for att stanga
ner mojligheten.

Efter genomgang av inkomna anbud markerar du om anbudsgivaren ar kvalificerad eller inte.

Darefter kryssar du i rutan for vilka anbudsgivare du valjer som avtalsleverantor. Da
skapas det dels en grupp med enbart avtalsleverantorer och dels en grupp med 6vriga
avtalslamnare, d.v.s. de som inte valdes. Denna grupp kan du sedan anvanda for att skicka
Avbojande-brev till.

nformationen sparas och du gar vidare till nasta steq i processen genom att klicka pa
knappen "Nasta steq”.
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2.14 Avtala - Skapa avtal

7 TendSign

Min startsida

Aktiviteter Leverantorer Avtal

14/72: Ny upphandling
Meny

Upphandlingens startsida
Process

Dokument

Anbud

Aktiviteter

Grupper

Massbrev

Journal

Upphandlingar Annonser

«
Planera Underlag Annonsera Utvardera
>

Oppna
Skapa avtal > > 5

@) Skapa avtal | Har skapar du avtalen som ska tecknas med de valda leverantorerna

Filter: Kyalificerade leverantdrer utan avtal [v]
’ Sok: Sk leverantdr / anbud
’ Uppgifter fér samtliga avtal nedan
5 Typ av avtal: Avtal
5 Koppla till avtalsomrade: Inget avtalsomrade valt [v]
Avtalets startdatum: 2014-09-20
Avtalets slutdatum: 2016-09-19

Forlangning: 2 sta 1 ® ar O manader

Avtalsleverantdrer:

v Lyreco Sverige AB
Anbud: Anbud Lyreco

Kontaktperson: Sven Axelsson

Avtalets namn: Ny upphandiing
Referensnummer: 14/72

Beskrivning:

Har skapar du avtalen som ska tecknas med de vald leverantor/er. Vissa uppgifter har du
redan fyllt i tidigare i upphandlingsprocessen och dessa satts automatiskt i de falt de tillhér,
Nar du klickar pa knappen "Skapa avtal” visas en lista dver avtalen du skapat och du kan ga
in och titta pa respektive avtal genom att klicka pa avtalets namn. Du kommer da till avtalets
startsida dar du kan arbeta vidare med avtal.

Nar avtalet ar skapat gar du vidare i processen genom att klicka pa knappen "Nasta steq”.
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215 Avtala - Meddela beslut

7 TendSign  Minstartsida Upphandlingar  Aktiviteter  Leverantorer  Awvtal  Annonser

14/72: Ny upphandling

Meny &«
Planera Underlag Annonsera Oppna Utvardera
Upphandlingens startsida >

Skapaavtal > Meddelabeslut > ¥
Process
oy 5 3 Meddela beslut | Har meddelar du ditt beslut om avtalsleverantdrer till anbudslamnarna
akument
Anbud 5 b offentliggor beslutet nar detta skickas
ddelande skickat: el de har annu inte skickats!

Pr—— 3 Arendemeddelande/rubrik:

i ; | q 1472 Ny
Grupper > Motivering till beslut:

Tilldemningsbeshut har tagits i Bljande upphandling. |
Massbrev > "l

3 Reterensnummer 14772

il Upphanaling: Ny upghandiing

| €

Bifogade dokument

Inga dokument har dnnu lagts till!

Bifaga dokument Lagg till Lank Hamta malldokument
Anbudslémnare
vald  Leverantor Kontaktperson Interna kommentarer
w Lyreco Sverige AB Sven Axelsson

+46 70812 7990

Skicka beshutsmeddelande Spara

| nasta steg >>

P3a detta steg meddelar du ditt beslut om valda leverantorer till samtliga anbudslamnare. | |
rutan for motivering till beslut har systemet en standardtext i fylld, men du kan andra texten
till en annan motiveringstext. Observera att [dnken till beslutet l&ngst ner i rutan inte ska
andras. Du kan ladda bifogade dokument alternativ lagga till en [ank.

Klicka pa knappen Skicka beslutsmeddelande for att skicka ut beslutet till samtliga
nabudsgivare. Du kommer att fa en bekraftelse av TendSign via e-post med en bekraftelese
pa att beslutet ar skickat. Du kan dven se att att beslutet ar skickat via fliken massbrev.

Informationen sparas och du gar vidare till nasta steq i processen genom att klicka pa
knappen "Nasta steq”.
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2.16 Avtala - Avtalssparr

7 Te ndSign Min startsida Upphandlingar Aktiviteter Leverantorer Avtal Annonser

14/72: Ny upphandling

Meny &«
Planera Underlag Annonsera Oppna Utvardera

Upphandlingens startsida >
Skapaavtal > Meddelabeslut > Avtalssparr >

Process

O Avtalssparr | Har ser du hur mycket tid som ar kvar av avtalssparren
Dokument >
Anbud >

Meddelande om beslut meddelades:2014-05-15
Aktiviteter >

Varning!
Grupper >
Antal dagar tills dverprévningstiden ar slut: 12
Massbrev > Den sa kallade sénd geln i lagen om | igad tid ska tillampas vid berakningen av avtalsspérrens och tiodagarsfristens
langd samt tidsfristerna fér ansékan om verprévning. Séndagsregeln innebér att tidsfrister som skulle I6pa ut pa en lérdag,

Journal > sondag eller annan helgdag forlangs till ndstkommande vardag.

[ Beslutet har blivit éverprévat

4 Kommentarer till dverprévning

Spara kommentarer

Nasta steg >>

O VISMA

Har invantar du besked fran forvaltningsratt om overprovning av beslut begarts. Om beslutet
har blivit dverprovat kan du markera det genom att kryssa i rutan for detta pa sidan. | faltet
Kommentarer till overprovning kan du notera kommentarer om eventuell Gverprovning.

Om upphandlingen blir éverprovad och beslutet maste justeras alternativt att det har blivit
fel i utkickat beslut, kan man klicka pa knappen Las upp for nytt beslut, och man ges darfor
mojlighet att justera beslutet och skicka om det pa nytt.
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D VISMA

e ] .
Shapa avtal > Meddels besht  » dvtalapaer
P o3
Bl 4 £ Meddela beslut | Har meddelar du ditt beshut om avtalileverantones o anbudslamnama
b ¥ B Bt lfentiggon
Besdutimeddelande skickst: 0140515 0557
Arancemaddelands inabaik:
AINTELE *
Tildelingimeddelandt | upphanding 14T Ny usphandiing
Mbanivering ill besluc
Grupgser ¥ A
Tildelringabetiut har tagits | Tojande upphandiing:
Wasslrer i Refereranummer 1472
Upphanding: My upphanding
pousreal ¥

Frin det it den upphandlande myndigheten meddelat anbudigivama Blideiningsbesiul, intrsder en sisisspier ph minat 10 dagar db myndigheten inte (kr
Eechkra aetal.

D ey oxticnd wla it kogpa in | Staging Wisma TendSign med hislp av lnken nedan ooh Wss informabionen om besiutet | fystemet
e aging tendsgn comidesinapa e 16528

i

Bifegade dokument
inga Sskusent har Bnnu lages tlll
Brfoga dokument  Laggbllank Mamibs maldokument

anbudilamnare
Wadd Leverantor KOs persom Infern RONTeTeETile &

W Lyreo Svenge A

I Beshat har pericnbgen meddelats 18 levrantor

Liis wpp for ytn besha Spara

w3 VISMA

Nar overprovningstiden gatt ut gar du vidare till nasta steg.

o

Klicka pa "Nasta steq".

2.17 Avtala — Skriva avtal

Upphandlingar torer Awtal Ann

14/72: Ny upphandling

Meny &«
Planera Underlag Annonsera Oppna Utvardera Avsluta
>

Upphandlingens startsida
Skapa avtal > Meddela beslut > Avtalsspére ?  Skriva avtal

Process
2 Skriva avtal | Har skriver du avtal med de valda leverantorerna @
Dokurment >
e N Aktiviteter pi detta steg:
nbu
Har skriver du avtal med de valda leverantarerna. I Skriv avtal
Akthiteter > | senare uppdatering av TendSign kommer du har kunna signera avtal med de valda leverantarerna helt
elektroniskt direkt i systemet.
Grupper »

Ga vidare till nasta steg i processen genom att klicka pa knappen "Nasta steg >>".

Massbrev »

Journal »

O VISMA

Klicka pad "Nasta steq” for att komma vidare i processen.
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218 Avsluta - Efterannonsera

| detta steq sker efterannonseringen om det ar en upphandling som kraver detta. Annars
hoppar systemet Gver detta steg och du gar direkt till det avslutade steget.

2.19 Avsluta - Avtalspublicera

7 Tendsign Min startsida Upphandlingar Aktiviteter Leverantarer Aotal Annonser Katarina Wik PLUS ‘0 ® (D

14/72: Ny upphandling

Meny €
Paners Undeog  mmonsers Opone Unwraes Ao S

Upphandlingens startsida >
Efterannonsera » Avtalspublicera

e " 2 mwtalspublicera upphandlingen | Har avtalspublicerar du upphandlingen och tillgangliggsr avtal for bestallarna n_i)
Pt 3 Avtalsleverantarer:

Leverantar: Lyreco Sverige AB
Ftheter & Kentaktperson: 5
Grupper > Avtalets namn: Ny upphandling

Referensnummer: 14472
Mosste > Avtalets startdatum:  2014.09-20
Journal > Avtalets slutdatum:  2016.09-19

Farlangning: 2 stfgriangningar & 1 &r

mnq))

O VISMA

Pa detta steg avtalspublicerar du och tillgangliggor information for bestallarna.

For att tillgangliggora avtalen for din organisations bestallare gar du in pa respektive avtals
startsida genom att klicka pa dess namn i listan dver avtal som visas. Darifran kan du i
avtalsprocessen publicera avtalet for bestallarna pa din organisation. Fran avtalets startsida
kan du ocksa arbeta vidare med avtalet.

Klicka pa "Nasta steq” for att ga vidare i upphandlingsprocessen.

2.20 Avsluta - Processen Kklar

Detta ar sista steget | upphandlingsprocessen som nu ar genomford och klar!

For att ga till upphandlingens startsida klickar du pa knappen "'Till upphandlingens startsida'".
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