Gi tilbud:

For 4 kunne gi tilbud pa en konkurranse m& man forst melde interesse. Det gjores ved 4 klikke pa
. . s s
ikonet pa toppmenyen. 1 Klikk her for @ melde deg pa dette anbudet/foresparselen

Klikk s pa fanebladet «Gi tilbud» og man far opp folgende side:
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_Jeg ansker ikke 4 tilby | _Jeg ansker 4 tilby |

Forrige

Ved & klikke pa «jeg ensker a tilby» kommer man inn i den videre prosessen med
tilbudsinnleveringen.

Som man ser ut fra de ulike fanebladene 1 tilbudsprosessen, sa blir de fanebladene man har gjort og er
ferdig med grenne, mens de man ikke har gjennomfort enna, er bla.

Kvalifikasjonskrav:
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ere bort/Expor
Foresporsel | Oppdragsgiver [KGRU R Kommunikasjon | CPV koder ' Logg

dette. Nar du har huket av JA p& kravet bes du om & laste opp dokumentasjonen per krav. Hvis du ikke er kvalifisert velger du nei og du mé skrive en kommentar for 4 g videre. Klikk pa *Klikk her

Oppdragsgiver ber om at du bekrefter at du deres og
for & legge til dokumenter” for 4 laste opp ensket dokumentasjon. Nar du er klar trykker du "Neste”.

Dok jonskrav knyttet til leverandgrens organi: iske og juridiske stilling
‘Minimum standardnivé(er) krevet
Firmaattest
Kvalifisert” [Er dukvalifisert? Velg "ja" eller "nei” 8]

[ Filnavn ]
s Klikk her for 4 legge til dokumenter

Krav til & fremlegge skatteattest for merverdiavgift (Nasjonale krav)
Kalifisert” Er du kvalifisert? Velg 'ja" eller "nei" =

[ Filnavn ]
95 Kiikk her for 4 legge til dokumenter

Krav til & fremlegge skatteattest for skatt (Nasjonale krav)
Kvalifisert™ [Er du kvsllﬁseﬂ’?VeIg 'jjs" eller "nei” E

[ Filnavn ]

9 Kiikk her for & legge til dokumenter




Nar du har trykket ”Jeg ensker a tilby” skal du bekrefte at du tilfredsstiller alle kvalifikasjonskravene
innkjeper ber om

Under ” Er du kvalifisert”, ma du huke av enten ’ja” eller ”nei” for & komme videre.
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test 3.1 | KUR

ﬁ Du har fylt inn alle obligatoriske felter pa kvalifikasjonskravene.

Dokumentasjonskrav knyttet til leveranderens organisatoriske og juridiske stilling
Minimum standardniva(er) krevet

Firmaattest
Kvalifisert™ | Ja
Er du kvalifisert? Velg "ja" eller "nei"
= e S

|Nei

Man ma ogsa enten laste opp dokument eller skrive inn en kommentar. Som regel kreves det et
dokument og det laster man opp ved & klikke pé :

Filnavn
#] K-1 Firmaattest.doc €U

P -

> Klikk her for a legge til dokumenter

Nér du har bekreftet alle kvalifikasjonskravene, klikker man pa lagre knappen (red) pé toppmenyen, sa
gir man videre ved & trykke nede til hoyre.



Produkter
NB! Dette fanebladet vises kun nar innkjeper onsker at du skal legge inn priser direkte i verktoyet.
Vises ikke dette fanebladet, laster du opp priser etc under fanebladet "Dokumenter”.

Gi tibud QS N

KURS | MSS OFF AS | Kopipapir

(.3 i oo, SO w3 i

Her skal du fylle inn priser pa de produktene innkjeper etterspar. (Vi gjer oppmerksom pa at prisene er eks. mva. -
denne teksten vises uti fra hva innkjeper har valgt fer han publiserte konkurransen) For a fa opp totalprisen, klikker
du pa "Lagre”, den rede disketten gverst i dette bildet. Sjekk at denne er korrekt for du gar videre ved a trykke
“Neste” nederst til hayre.
Beskrivelse Leveringsdato Antall Enhet Valutta Enhetspris
0 Kopipapir
100 esker (a 5 pk= 2000 ark) 07.02.2011 16:00 100,00 Pris pr NOK ‘ 0,00
glossy printpapir, 100 gram eske
Leveringsdato 07.02.2011 0 ] ‘ @
300 esker (a 5 pk= 2000 ark) 07.02.2011 16:00 300,00 Pris pr NOK | 0,00
vanlig printpapir, 80 gram eske
Leveringsdato 07.02.2011 B | { @
Total Sum 0,00

Her skal du:

] Bekrefte leveringsdato

"1 Fylle inn enhetspris. NB! Husk & se benevnelsen pd Enhet, hva som skal prise (stykkpris, totalt, kg,
watt, etc)

Det er ogsa mulighet for & eksportere varelinjene til Excel, for & jobbe med prisene, for deretter &
importere varelinjene tilbake til Mercell etterpa. Da klikker man pa Excel-ikonet pd toppmenyen.

Nér du er ferdig med dette, klikker du pé (overst 1 skjermbildet).
Ved 4 trykke pa lagre — knappen, vises ogsa totalsummen for alle produktlinjene.
Pise at totalsummen er korrekt for du gar videre.

. N .
Du gér videre ved & trykke este nede til hoyre.



Legge til dokumenter
Her laster du opp dokumenter tilharende tilbudet ditt.
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test 3.1 | KURS

Dokumenter

Her skal du laste opp resten av dokumentene tilharende tilbudet ditt. Trykk pa "Klikk her for  legge til dokumenter”, og folg videre i j legger . Skal tilbudet lastes opp som mapper,m3 disse zippes farst. Nar dokumentene er lastet opp, Kikker
du p3 "Neste" nede til hoyre for 3 g videre. NB! Skal du gjore endringer | dokumentet, m du slette det dokumentet du allerede har lastet opp. Endnngene  dokumentet m glores lokat fo du laster opp dokumentat p2 nyEs.

— it S ]
[‘ 95 Klikk her for & legge til dokumenter I ‘

Trykk Klikk her for d legge til dokumenter, og dette opplastingsvinduet vises:

( Prosjekt dokumenter =l |

Ny fil

0 Klikk “Bla igjennom” for & velge fil(er). NB: Det er en grense pa 100MB(102.400 kb9) pa opplasting pr. sesjon. o

Navn pa filen [ | | P

Beskrivelse

Fil

| Tom tisten I Bla igjennom 7

Last opp vedlegg

Trykk pa «bla igjennom» og man kommer da inn pa «mine dokumenter» pa den respektive PC.



Velg s& de(n) fil(ene) som man ensker a laste opp og klikk «apne»

@ Select file(s) to upload by dk.patch.mercell.com

Seki: | ), Tilbudsdokumenter - kurs

l:} Navn
Nyig brukt . Filer til kcrnk
) W1 Dok 1 - Tilbudsbrev.doc
- #) Dok 2 - Produktbeskrivelse.doc
Skrivebord @] Dok 3 - Leveringsbetingelser.doc

— ] Evalueringsnotat.doc
@ K-1 Firmaattest.doc

Biblioteker W K-2 Skatteattest for skatt.doc
&‘l @ K-3 Skatteattest for mva.doc
] k-4 HMS attest.doc
Datamaskin WK-5 Arsregnskap.doc
@‘ W1 K-6 Lonns og arbeidsvilkar.doc
Nettverk W1 K-7 Relevante referanser.doc

BK-8 Miligmerkina sertifiserina.doc
£

-] 0% @
Dato endret

14.09.2010 17:1
02.02.2009 09::
02.02.2009 09:¢
02.02.2009 09:¢
23.09.2009 12:¢
23.09.2009 12:1
23.09.2009 12:¢ |
23.09.2009 12:¢
23.09.2009 12:1
23.09.2009 12:¢
23.09.2009 12:¢
23.09.2009 12:¢
23.09.200912:¢ ™

m

m
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Klikk deretter pa «last opp vedlegg» nede til hayre.

I hovedskjermbildet vises de dokumentene som er lastet opp:

Foresporsel [KGAL IR Kommunikasjon = CPV koder

KURS | MSS OFF AS | Kopipapir

Dokumenter

ﬁ Her skal du laste opp dokumentene tilherende tilbudet ditt. Trykk pa "Klikk her for a legge til dokumenter”, og folg

videre instruksjoner derfra. Nar dokumentene er lastet opp, klikker du pa "Neste” nede til heyre for a ga videre. NB!
Skal du gjere endringer i dokumentet, ma du slette det dokumentet du allerede har lastet opp. Endringene i
dokumentet ma gjores lokalt, for du laster opp dokumentet pa nytt.

%5 Klikk her for  legge til dokumenter

Filnavn Beskrivelse
] pok 1 - Tilbudsbrev.doc A€
Dok 2 - Produktbeskrivelse.doc AUQD
Dok 3 - Leveringsbetingelser.doc AU

...............................................................................................................................

Fortsett s& med tilbudsinnleveringen ved & klikke pa «neste» nede til hoyre.




Sende tilbudet
Du er na klar til & sende tilbudet ditt. Dette gjor du ved a klikke «neste» nede til hayre.
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ort/Export Tilbud

6 Du kan né sende tilbudet ditt. Sjekk at du har lastet opp dokumentene du ensker & sende med tilbudet ditt. Nar du trykker pa “Send tilbud" nede til hoyre, vil du f4 opp et vindu hvor du ma bekrefte at du onsker & sende tilbudet ditt. NB! Du kan legge inn nye tilbud helt frem til tilbudsfrist. ‘

Kommentar til oppdragsgiver ‘

(=)

Nar du trykker pa Send tilbud- knappen, far du opp et vindu hvor du er i ferd med a bekrefte tilbudet
ditt. Trykk ”OKk” hvis du ensker & sende tilbudet ditt, eller trykk ”avbryt” hvis du ikke ensker & sende
tilbudet.

tilbudet ditt. Sjekk at du har lastet opp dokumentene du snsker a sende med till

I Send tilbud til innkjoper sker 3

e det

Du er na i ferd med a bekrefte tilbudet ditt. Trykk "OK" for &
sende tilbudet ditt, eller trykk “Avbryt” for & ga tilbake.

Vi gjor oppmerksom pé at du kan endre tilbudet ditt helt frem til tilbudsfrist. Dette gjor du ved 4 klikke
pa ”Gi nytt tilbud” nede til venstre.

Foresporsel (RSB MR Sendte tilbud ° Kommunikasjon = CPV koder

KURS | MSS OFF AS | Kopipapir

Tilbudet ditt er na sendt. Du vil motta en bekreftelse pa e-post. Du finner tilbudet ditt under “Sendte tilbud” gverst pa
denne siden. Du har mulighet til & endre tilbudet ditt helt frem til tilbudsfrist. @nsker du a levere inn et nytt tilbud,
kan du klikke pa "Gi nytt tilbud" nede til heyre. Support: Har du spersmal vedrerende tilbudet ditt, kan du ta kontakt
med Mercell support pa e-post support@mercell.com, eller telefon 21 01 88 60.

| Coimycsbus]

Prosessen blir da den samme som presentert over, og de tilbud man sender inn erstatter det forrige.
tilbudet man har sendt inn.



