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D VISMA

1 Visma TendSign Basic

1.1 Navigering

.
&8 Min startsida - Har ser du dinaviktigaste aktiviteter, senaste upphandlingar och avtal samt nyheter och anteckningar

Annelie Niva 1 Annonsera/ Skapa annons

O‘ Processen | e’ Upphandlingens startsida

I Visma TendSign kan du navigera dig till nskad del i systemet dels genom menystrukturen
som finns dverst pa sidan. De funktioner som just du och din organisation har tillgang till
kommer du at fran denna meny.

Det finns aven tre flikar vertikalt pa vanster sida. Nar du loggar in pa TendSign kommer du till
fliken “Min startsida”. Nar du skapat en upphandling visas tva ytterligare flikar,
“Upphandlingens startsida” samt “Processen”. Las om innehallet nedan.
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1.1.1 Min startsida

Detta ar din egen startsida som du alltid kommer till nar du loggar in i systemet. Den
informationen som visas ar anpassad till dig.

Via menyerna éverst pa sidan kan du ocksa gé in och arbeta med exempelvis dina
upphandlingar och personliga instéllningar.

Under Personliga anteckningar kan du skriva interna anteckningar som géller for alla
upphandlingar eller avtal du arbetar med. Du sparar anteckningarna genom att klicka pa
knappen "Spara anteckningar".

Till vanster pa sidan visas en lista 6ver 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 Fas/Steg for upphandlingen kommer du direkt till det
steg som du arbetade med senast. Du registrerar en ny upphandling genom att klicka pa
knappen "Ny upphandling”. Da visas forsta sidan i processen som skapar en ny upphandling.

1.1.2 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 6ver nagra steg utan man ar styrd att folja
denna process genom att klicka pa “Nasta steg”. Processen bestar av foljande faser:

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

2. Underlag
Har skapas de dokument som ni kommer att synliggdra for de leverantérer som visar
intresse 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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1.1.3 Upphandlingens startsida

[ [Upphanc & okument THiato ) > VIMA
E- Upphandlingens startsida | P4 upphandlingens startsida ser du grunduppgifterna for upphandiingen 11/744: test
Upphandling: test Handlaggare: Annelie Niva 1
Fas: Annonsera Annonseringsdag: 2011-05-31
Steq: Skapa annons Sista anbuds/ansokansdag: 2011-06-30 00:00
Upphandlingens sprak: Svenska

Till upphandlingsprocessen

a Min startsida

i' Anteckningar for denna upphandling

-

Spara anteckningar

s
z
:
:
3
H
5
o
o

Pa den har sidan visas upphandlingens viktigaste grunduppgifter sdsom Namn, fas, steg,
sprak, handlaggare, annonseringsdag samt sista anbuds/ansokansdag.

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

Lanken "Visa forfragningsunderlagshamtare”, visar namnen pa de som hamtat
forfragningsunderlaget 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".

Via menyn 6verst pa sidan kan du ga in och arbeta med upphandlingens dokument.
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1.2 Skapa ny upphandling

1.2.1 Planera—Lagg upp upphandling

zPlanera p) Underlag
2 Lagg upp upphandling “YITTETITIFENESITEEDD

Q Lagg upp en ny upphandling | Har anger du basuppgifterna for den nya upphandlingen

Namn:
Referensnummer: AUTO

L=l Beskrivning: 7

£

]

7]

£

=

oD i
Upphandlingens sprak: Svenska |E|
_MNasta steg >>

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

nummer.

Fyll i en kort beskrivning, anvand géarna nyckelord som tydligt visar innehallet i
upphandlingen.

Valj upphandlingens sprak.

Klicka pa "Nasta steg”.



1.2.2 Planera — Upphandlingstyp

zPlanera P Underiag )Annonsera )Avsiuta

D VISMA

D Ligs upp upphanding ONTTTTRITEETRS Tideplan

Upphandlingssektor;
Upphandlingstyp:

Typ av vara:
Upphandlingsvarde:
Valuta:

EU-upphandling:
Upphandlingsforfarande:

a Min startsida

ppnanaungsiyp

5 startsida

Tidsfaktor for upphandlingen:

'l:} Upphandlingstyp | Har anger du mer upphandlingsspecifika uppgifter

Klassisk sektor
Warukontrakt

Kip

500000

SEK

Mej

Férenklat farfarande

Marmal

[ ]

De véarden 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 ndgot 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 utifran de varden
du fyllt i, genom att klicka pa knappen "Hamta upphandlingsforfarande". Da visas urvalslistor
for att valja upphandlingsforfarande och tidsfaktor.

Klicka pa "Nasta steg”.
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1.2.3 Planera - Tidsplan

Ligg upp u handlln Upphandlingstyp Tidsplan

{} Tidsplan | Har hanterar du upphandlingens tidsplan

Start annonsering: |2011-06-13 E| Farslag antal dagar: 30
Sista anbudsdaag: 2011-07-13 E|

Anbud giltiga 2011-10-11  [F]

t.o.m.:

tartsida

)
=

M

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

Klicka pa "Nasta steg”.
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1.2.4 Underlag — Bifoga dokument

Planera Underlag Annonsera YjAvsluta

" Bifoga dokument

E Tillaggsinformera med ytterligare bifogade dokument | Har lagger du till yiterligare bifogade dokument till forfragningsunderlaget

Iﬁj Opublicerade bifogade dokument

Inga dokument har annu lagts till!

Har lagger du till dokument till forfragningsunderlaget. For att lagga till ett nytt dokument
klickar du pa knappen "Bifoga dokument". D& visas en ny sida dar du kan s6ka upp den fil du
vill lagga till som dokument pa avtalet. Filen som valts, laddas upp och laggs in som ett nytt
dokument i listan. Observera att storleken per fil ej far 6verstiga 50 Mb.

Du kan ocksa valja att lagga in ett dokument via en lank-referens. Klicka da pa knappen
"L&gg 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 férfragningsunderlag
innehallande manga filer och ritningar i olika format, inom framférallt bygg- och
entreprenadsektorn), klickar du pa knappen "Lagg till Parm”.

Klicka pa "Nasta steg”.
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1.2.5 Annonsera - Skapa annons
Planera ) Underlag Avsluta
Skapa annons 1S

G Skapa annons | Har fyller du i och skapar upphandlingens annons

Kontaktperson: Annelie Miva 1 -
Kontaktinformation: Visma OPIC AB
Annelie MNiva 1
annelie@visma.com
Box 396
58104 LINKOPING
Titel: Mabler (11/814)
Y Beskrivning: Kantarsmiabler -
CPV-koder: ORIC

Visma Opic CPV-kodar

LEiggy il od Ta bori markzrad ood

NUTS-koder (regionkoder). | SVERIGE

ﬂ Processen EvUpplwndlingerws startsida

Lagg till kod Ta bort markerad kod

EBifogade filer

Inga dokument har @nnu lagts tilll

Annonsplatser:

@ OPIC

@ [ Allego databas (Ajour)
@ ] Mercell Sverige
Referensnummer: 111814
Publiceringsdag: 2011-06-13

Sista anbudsdag: 2011-07-13
Anbud giltiga t.o.m.: 2011-10-11

Typ av varor Kip

" Siapaannenen |

10
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Har fyller du i och skapar upphandlingens annons. For att skapa upphandlingens annons
fyller du i falten och valjer i urvalslistorna till vanster pa denna sida. Vissa uppgifter har du
redan fyllt i tidigare i upphandlingsprocessen och dessa sétts 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 Iagga till CPV-koder eller NUTS-koder anvéander du
nagon av knapparna "Lagg till kod" for respektive typ av kod. Da far du upp ett nytt fénster
dar du kan vélja 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.

Genom att teckna en tillaggstjanst, har du méjlighet att valja "Visma Opic CPV-kodar”.

Klicka pa "Skapa annons”.

11
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Utkast: Mabler - 011 (3V) 9
Avdelning Il: Upphandlingens firemal =
Ramavtal? Mej
1.1 Den upphandlande Mébler

myndighetens benamning
pa upphandlingen

1.2 Kort beskrivning av Kontorsmabler
upphandlingen

[I.3 Ort for byggnation, leverans avvaror eller utférande av tjanster
Orter

« Sverige

NUTS-koder

- SE

Min startsida

.4 Gemensam terminologi vid offentlig upphandling (CPV-
referensnumimer)

OPIC CPV-kodar
L5 Typ av farfarande Farenklat forfarande

[I.6 Den upphandlande 11814
myndighetens
referensnummer pa drendet

[I.¥ Sista datum for mottagande av anbudfintresseanmalan

[1°}
=
n
t
3
W
-
o
o
£

°
=

-
a
o
=

Datum 2011-07-13

OPIC-annons: OPIC-annons:
hitp:ifwebus demo.opic.cominotice.asp?
req=edvbckyf

[I.14 Datum far inférande av 2011-06-13
denna annaons

{} Processen

Sammanstallning

YWisa sammanstallning fir utskrift

r———

Du kommer nu till sammanstéllningen av annonsen i formularet som styrs utifran dina val
under planeringen. For att Iasa féregaende sidor klickar du pa knappen "Féregaende”. 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 dialogrutan som dyker upp.

12
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Planera y Underlag Avsluta

0 Publicera | Har kontrollerar du upphandlingens annonsuppagifter och publicerar annonsen/underiaget

Aktivera annonseringen

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

« Annonsen annenseras och blir tillganglig fér leverantdrerna det annonseringsdatum du angivit pa steget
Tidsplan’.

+ Dokument gérs tillgangliga i annonsen det annonseringsdatum du angivit pa steget Tidsplarn.

tartsida

7]
=

M

Far att aktivera annonseringen klickar du nedan pa knappen 'Mista steg =='.

| Nastasteg>> |

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 géller klockslaget 14.00.

13
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1.2.6 Annonsera — Direktinformera

Planera ™) Underlag Avsluta

TNy Direktinformera >

Q Direktinformera om upphandlingen | Har informerar du om upphandlingen till utvalda leverantérer via e-post

Namn pa massbrev: Direktinformation
Avsandare: Annelie Miva 1
o Typ av massbrev: Direktinformation
E Mottagare e-postlista:
t o
)
7]
c
E
*B i
Arende:
Infarmation om upphandling *11/814: Mabler”
Meddelande:
Vivill uppmarksamma er om att vi har en aktuell upphandling som -

kan intressera ert faretag. Far att 13sa mer om upphandlingen klicka
pa filjande lank:

http:iitest tendsign.comidoc. aspx?ID=4087 -
Sandningsdatum;: 2011-06-13

|_skickamassbrev [l Nasta steg >> |

1]
bl
2]
=
s
]
]
=
@
[=r]
£
=
[
m
=
[=3
[=%
2

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 "Nasta steg”.
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1.2.7 Avsluta — Efterannonsera

| detta steg sker efterannonseringen om det ar en upphandling som kraver detta. Annars
hoppar systemet 6ver detta steg och du gar direkt till det avslutade steget.

1.2.8 Avsluta — Processen klar

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".

For att ga till Min startsida klickar du pa den vertikala fliken "Min startsida”.
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