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Visma TendSign Basic

1. Navigering

¥ TendSign  Minstartsida  Upphandlingar  Annonser KatarinawikBasic §o @ (D

Min startsida - Har ser du dina viktigaste aktiviteter, senaste upphandlingar och avtal samt nyheter och anteckningar )

# Senast anvanda upphandlingar

# Personliga anteckningar

14775 Katarina Wik BASIC

Ny upphandling Ny LOV-upphandling

Spara anteckningar

D 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 éverst 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  Min startsida

Detta ar din egen startsida som du alltid kommer till nar du loggar in i systemet. Den infor-
mationen 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) upphandlingar som du vill ska visas pa
startsidan. Som standardval visas endast max 4 upphandlingar.

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 upplast i endast 24 timmar, darefter maste konto lasas upp pa
nytt.

For att slippa géra detta ingrepp for varje nytt arende till TendSign, sd kan man i datumfaltet
skjuta fram tiden genom att exempelvis sdtta artalet langt framat i tiden.



D VISMA

| 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.

Till vanster pa sidan visas en lista dver de upphandlingar som du arbetat med senast, med
den senast anvanda overst 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.

Via toppmenyerna overst pa sidan kan du ocksa ga in och arbeta med exempelvis dina upp-
handlingar och personliga installningar.

Under Personliga anteckningar kan du skriva interna anteckningar som galler for alla upp-
handlingar du arbetar med. Du sparar anteckningarna genom att klicka pa knappen "'Spara
anteckningar"".

1.2 Processen

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

1. Planera
Har gor ni de grundlaggande valen for upphandlingen. Du namnger upphandlingen och valjer
upphandlingstyp samt hanterar tiden for upphandlingen.

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

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

4. Avsluta
Har kan du efterannonsera, om din upphandling kraver detta. Processen avslutas.
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1.3 Upphandlingens startsida

7 TendSign  Minstartsida  Upphandlingar  Annonser Katarina Wik Basic 3 ® o

14/75: Ny upphandling

Meny « ¥ Upphandlingens startsida | P& upphandiingens startsida ser du grunduppgifterna for upphandiingen f;)
Upphandlingens startsida hd
Upphandling: Ny upphandling Handlaggare: Katarina Wik BASIC
PP INg: ¥ upp! g
Fas: Planera Annonseringsdag:
Process Steg: Upghandlingstyp Sista anbuds/ansékansdag: Avbryt upphandiingen
Dokument Upphandlingens sprak: Svenska

# Anteckningar fér denna upphandiing

Spara anteckningar
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Pa den har sidan visas upphandlingens viktigaste grunduppgifter sasom Namn, fas, steq,
sprak, handlaggare, annonseringsdag samt sista anbuds/anstkansdag.

Om du klickar pa knappen "Till upphandlingsprocessen’ kommer du direkt till det senaste
steget i processen.

Knappen "Visa forfragningsunderlagshamtare”, visar namnen pa de som hamtat forfragning-
sunderlaget i systemet.

| 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".

| menyfliken pa vanster sida visas underliggande objekt av upphandlingen.
- Upphandlingens startsida
- Process - dar kommer du till upphandlingsprocessen och det senaste steget du
befann dig i sist du arbetade med upphandlingen.
- Dokument - dar hittar du det publika forfragningsunderlaget som ska annonseras

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 dubbel-
pilarna for att ta fram raden for Meny.
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2. Skapany upphandling

2.1 Planera - Lagg upp upphandling

7 TendSign  Minstartsida  Upphandlingar  Annenser Katarina Wik BASIC L @ G)
Lagg upp upphandling  * >
o] Lagg upp en ny upphandling | Har anger du basuppgifterna far den nya upphandlingen @
Namn: Ny upphandiing| x
Referensnummer: AUTO
Beskrivning:
Upphandlingens sprik: Svenska |

O VISMA

Forsta steget ar Planera - Lagg upp upphandling. Du fyller i namnet pa upphandlingen. Du
kan ange ett eget referensnummer, eller [dmna det som Auto for att fa ett automatgenererat
nummer.

Fyll i en kort beskrivning, anvand garna nyckelord som tydligt visar innehdllet i upphandlingen.

Valj upphandlingens sprak.

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

2.2 Planera - Upphandlingstyp

TendSign  Minstartsida  Upphandlingar  Annonser Katarina Wik BASIC 7 I
i o

14/76: Ny upphandling

. - m
Upphandiingens startsida b]
Lagg upp upphandiing > Upphandiingstyp Tidsplan

Process

e 5 £ Upphandlingstyp | Har anger du mer upphandlingsspecifika uppgifter @
Upphandlingssektor: Klassisk sektor
Typ av vara: Kip
Upphandlingsvarde: 4000000
Valuta: SEK
EU-upphandling: la
Upphandlingsfarfarande: Oppet farfarande
Typ av avtal: Avtal
Tidsfaktor for
upphandlingen: Narmal

Valj upphandiingstyp
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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, tjanstekatego-
ri eller typ av byggentreprenad.

Skriv darefter in uppskattat varde och valuta. FOr att visa din organisations troskelvarde klick-
ar du pa knappen for detta. Darefter hamtar du upphandlingsforfarande utifran de varden du
fyllt i, genom att klicka pa knappen ""Hamta upphandlingsforfarande”. D4 visas urvalslistor for
att valja upphandlingsforfarande och tidsfaktor.

Informationen sparas och du gar vidare till nasta steq i processen genom att klicka pa knap-
pen "Nasta steq"”.

2.3 Planera - Tidsplan

¥ TendSign  Minstartsida  Upphandlingar ~ Annonser Katarina Wik BASIC ‘0 ®

14/76: Ny upphandling

" ) m
Upphandlingens startsida >
Lagg upp upphandiing >  Upphandlingstyp >  Tidsplan

(3 Tidsplan | Har hanterar du upphandiingens tidsplan ©)]

Start annonsering: 2014-05-15 °! Forslag antal dagar: 40
Sista anbudsdag: 2014-08-24 E

Anbud giltiga t.om.:  2014-00-22 0

O VISMA

Har hanterar du upphandlingens tidsplan. Systemet foreldr antal dagar. FOr att andra dagar
klickar du pa kalender-symbolen alternativt skriver datum i de gula falten.

Informationen sparas och du gar vidare till nasta steq i processen genom att klicka pa knap-
pen ""Nasta steq".
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2.4 Underlag - Bifoga dokument

7 TendSign  Minstartsida  Upphandlingar  Annonser KatarinaWikBasic 85 (D)

14/76: Ny upphandling

Meny €
s m
Bifoga dokument

Upphandiingens startsida b

5 = Tillaggsinformera med ytterligare bifogade dokument | Har lagger du till ytterligare bifogade dokument till forfrdgningsunderlaget
Dokument

Opublicerade bifogade dokument

Inga dokument har dnnu lagts till!

Bifoga dokument Lagg til lank Lagg till Parm
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Har lagger du till dokument till forfragningsunderlaget. For att ldgga till ett nytt dokument
klickar du pa knappen "Bifoga dokument". Da visas en ny sida dar du kan soka upp den fil du
vill l8gga till som dokument till upphandlingen. Filen som valts, laddas upp och [aggs in som
ett nytt dokument i listan. Observera att storleken per fil e far déverstiga 50 Mb.

Du kan ocksa valja att lagga in ett dokument via en lank-referens. Klicka da pa knappen "'L.agg
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 lagga till en parm (parmen ar en tjanst for hantering av stora forfragningsunderlag
innehallande manga filer och ritningar i olika format, inom framforallt bygg- och entrepre-
nadsektorn), klickar du pa knappen "Lagg till Parm”.

Informationen sparas och du gar vidare till nasta steg i processen genom att klicka pa knap-
pen "Nasta steq"”.
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25 Annonsera - Skapa annons

¥ TendSign  Minstartsida  Upphandlingar  Annonser Katarina Wik Basic $

14/76: Ny upphandling

Menu &«

e Yndeond m
Upphandlingens startsida >
Skapa annons »
- y 2 skapa annons | Har fyller du | och skapar upphandlingens annons @
lokument
Kontaktperson Katarina Wik BASIC ~
Val| annan anngnshandlaggare

1.1 Namn, adresser och kontaktpunkter:  Visma Commerce AS
Katarina Wik BASIC
katarina wik@visma.com
Box 396
SE1 04 LINKOPING

1.1.2 Yeeerligare upplysningar:

Enligt 1.1.1 ovan ~|
1.1.3 Farfragningsunderlag erhalls fran: Elakironiskt via TendSign !
1.1.4 Anbud eller ansekningar skickas till: Enligt 1.1.1 ovan ~!
Titel: Ny upphandling (14/76)

Beskrivning: Har anger du din basknivning

CPV-koder: op,c

™ Visma Opic CPV-kodar

Bifogade filer
Mamn Beskrivning Storlek Uppdaterad

FFU 64 KB Idag kI.18:37

Annecnsplatser:

(L Visma Commerce

{ " = TED/EUT

@ Mercell Sverige

o Visma Commerce-testsamverkan
Referensnummer: 14/76
Publiceringsdag: 2014-05-15
Sista anbudsdag: 2014-06-24
Anbud giltiga t.o.m.: 2014-09-22
Typ av varor: Kep

Skapa annonsen Spara

O 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 ldgga till CPV-koder eller NUTS-koder anvander du
nagon av knapparna "'Laqgg till kod" for respektive typ av kod. D3 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
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.
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Genom att teckna en tillaggstjanst, har du mojlighet att valja "Visma Opic CPV-kodar”.
Klicka pa "Skapa annons”.

Utkast: Ny upphandling - F2 (SV)

Sammanstallning 7(7)
N

Avsnitt I: Upphandlande myndighet Ex

I.1 Namn, adresser och kontaktpunkt(er)

Officiellt namn Visma Commerce AB

Adress Box 396

Postnummer 58104

Postort Linkdping

Land Sverige

Kontaktperson Katarina Wik BASIC

E-post katarina.wik@visma.com

1.1.2 Ytterligare upplysningar Enligt nedan:

kan erhallas fran

Officiellt namn Visma Commerce AB

Adress Box 396

Postnummer 58104

Postort Linkdping

Land Sverige

Kontaktperson Katarina Wik BASIC

E-post katarina.wik@visma.com

1.1.3 Forfragningsunderlag Enligt nedan:

och kompletlerandg

handlingar kan erhallas fran

Officiellt namn TendSign

Land Morge

Internetadress http://staging.tendsign.com/doc.aspx?
ID=6483&Goto=Docs

1.1.4 Anbud eller Enligt nedan:

anbudsansékningar skall

skickas till

Officiellt namn Visma Commerce AB

Adress Box 396

Postnummer 58104

Postort Linkdping

Land Sverige

Kontaktperson Katarina Wik BASIC

E-post katarina.wik@visma.com v
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Utkast: Ny upphandling - F2 (SV)
referensnummer pa arenaet

IV.3.3 Villkor far att erhalla forfragningsunderlag och kompletterande ~
handlingar (med undantag av handlingar for ett dynamiskt inképssystem)
eller beskrivande dokument (vid konkurrenspraglad dialog)

Sista datum for begaran om handlingar eller fér atkomst till handlingar

IV.3.4 Sista datum for mottagande av anbud eller anbudsansdkningar

Datum 2014-06-24

IV.3.6 Sprak som far anvandas i anbud eller anbudsansckningar
Sprak

- Svenska

IV.3.7 Minimiperiod under vilken anbudsgivaren ar bunden av sitt anbud
T.o.m. datum

T.o.m. datum 2014-09-22

IV.3.8 Anbudsoppning

Avsnitt VI: Kompletterande upplysningar ==

V1.1 Ar detta en aterkommande upphandling?

V1.2 Ar kontraktet knutet till projekt och/eller program som finansieras med
gemenskapsmedel?

V1.3.1 Visma TendSign Visma TendSign Staging-annons:
Staging-annons: http://'webus.demo.opic.com/notice.asp?
req=dovjrbir

V1.4 Overprovningsforfaranden

V1.4.1.1 Behdrigt organ vid Gverprovning

V1.4.1.2 Behdrigt organ vid medling

VI1.4.2 Overprévning

V1.4.3 Organ som kan lamna information om dverprévning
V1.5 Datum fér inférande av denna annons

Datum fér inférande av denna  2014-05-15
annons

Sammanstilining

Visa sammanstallning for utskrift

- — v
Firaigeti annon

Du kommer nu till sammanstallningen av annonsen i formularet som styrs utifran dina
val under planeringen. For att lasa foregaende sidor klickar du pa knappen "Foregaende”.
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.

10
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14/76: Ny upphandling

Menu &
Upphandlingens startsida ’
Dokument >

Upphandlingar  Annonser Katarina Wik BAsic §, (@

et P m

Skapa annons > Publicera Direktinformera
2 Publicera | Hér kontrollerar du upphar \Zens anr ppgl och publicerar annonsenfunderlaget (
Aktivera annonseringen

Observera att nar du aktiverar annonseringen kommer foljande saker att ske:

= Annonsen annonseras och biir tilganglig for leverantorerna det annonseringsdatum du angivit pd
steget Tidsplan'.

- D gors tillgangliga | annonsen det annonsering: du angivit pd steget ‘Tidsplan'.

Far att aktivera annonseringen klickar du nedan pi knappen 'Nista steg >>'.

Nista steg >>
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For att aktivera annonseringen klickar du pa knappen "Nasta steg”.

Annonsen skickas nu till Visma Opic for granskning och eventuell cpv-kodning. Observera att
om ni vill annonsera samma dag, skall annonsen skickas in for publicering fore klockan 15.00
alla vardagar. Dag fore rod dag galler klockslaget 14.00.

11
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26 Annonsera - Direktinformera
riarerd U[IUt‘IIdg m

Upphandlingens startsida >
Skapa annons > Publicera » Direktinformera

Process

(1 Direktinformera om upphandlingen | Har informerar du om upphandlingen
Dokument >

Namn pa massbhrev: Direktinformation

Avséandare: Katarina Wik BASIC

Typ av massbrev: Direktinformation

Mottagare e-postlista:

Arende:

Information om upphandling "14/76- Ny upphandling"
Meddelande:

Vi vill uppméarksamma er om att vi har en aktuell upphandling
som kan intressera ert foretag. For att lasa mer om
upphandlingen klicka pa foljande lank:

http-//staging tendsign_com/doc.aspx?ID=6483

Sandningsdatum: 2014-05-15

Skicka massbrev

O 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 semi-kolon (;).

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.

27 Avsluta - Efterannonsera

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

28 Avsluta - Processen Kklar

Detta ar sista steget i upphandlingsprocessen som nu ar genomford och klar!
For att ga till upphandlingens startsida klickar du pa knappen "'Till upphandlingens startsida'.
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