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Upphandlaren allt viktigare

Vi pa Avantra har arbetat med upphandlings- och avtalsprocesser sedan slutet av forra
arhundradet. Arbetet har inneburit dagliga kontakter med upphandlingsavdelningar i
néringsliv och offentlig sektor. Vi har fatt formanen att ta del av deras situation och problem
och diskutera vilken inverkan detta har pa deras arbete. Det har inte alltid varit 14tt och det har
inte alltid funnits svar pa alla fragor men de erfarenheter och kunskaper vi fatt har vi samlat i
form av verktyg och system som idag anvinds av manga, bade stora och sma, bade offentliga
och privata, bade i Norden och utanfor Norden, bade i lokala IT-system och som
Internettjinster och i varje mote med upphandlare lir vi oss nya saker. Néar jag nu skriver
denna skrift slas jag av den glddje och vilja att utvecklas som finns bland upphandlare. En
anledning dr nog att upphandling under de senaste 10 aren fatt en viktigare roll och att
upphandlaren vill hinga med i utvecklingen och ta till sig ny kunskap och ny teknik.

Upphandling blir allt viktigare i takt med att foretag samarbetar mer med partners och
underleverantorer. Konkurrenskraften maste 6kas till varje pris dérfor anlitas bara de bista
leverantorerna. Syftet med upphandling dr att halla nere inkopskostnader, minimera risker och
tillfora sa mycket virde och konkurrenskraft som bara dr mojligt till den egna organisationen.

Att halla nere kostnader sker genom att du gar ut pa marknaden och begir in anbud fran flera
anbudsgivare. Det krdver tydliga beskrivningar av vad som ska kopas in och om det kommer
in manga svar innebir det ocksa ett stort och ofta tidskridvande utvirderingsarbete.

Att tillfora virde kriver ofta ett samarbete mellan dig som inkdpare och de olika enheterna
inom foretaget. Det kriver att du kinner till foretagets affarsplan och visioner och vad
foretagets olika experter vill uppna och kunskap om vad som finns pa marknaden och vad
som dr pa védg in pa marknaden i form av innovationer.

Att minimera risker kan vara aktuellt sirskilt om det omrade som ska upphandlas dr mycket
viktigt for ditt foretag och Ni har fa leverantorer idag. Om foretaget bara har en leverantor av
tjanster eller varor inom sitt kirnomrade och den leverantoren far problem kan hela
produktionsprocessen vara i fara. Det far inte hdnda.

Hugo Stellberg Koncernchef pa Avantras moderbolag Amesto Solutions flankeras av t.v. VD
Staffan Ruuth och vVD Roger Eliasson fran Avantra AB
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Upphandling i naringslivet och i offentlig sektor

Inom néringslivet gors upphandlingar enligt de riktlinjer som varje enskilt foretag bestimmer.
Dessa upphandlingar riktas oftast till utvalda anbudsgivare och en viktig fraga efter valet av
leverantor dr hir att utveckla och forbittra leverantoren sa att denne kan ge maximalt vérde at
koparen. Det finns obegrinsade mojligheter att bygga upp en langsiktig relation mellan
leverantoren och koparen inom néringslivet. Arbetet pa upphandlingsavdelningen &r mer
fokuserat pa att utvirdera och utveckla befintliga leverantorer 4n i offentlig upphandling.

Den offentliga upphandlingen regleras i lagar i olika ldnder och innehaller i stort sett samma
grundldggande principer. Dessa ir icke-diskriminering, likabehandling, transparens (6ppenhet
och forutsebarhet), proportionalitet och dmsesidigt erkdnnande efterlevs.

1. Icke-diskriminering innebir att man inte fir ge inhemska leverantorer fordelar. Aven
om den upphandlande myndigheten inte forvintar sig nagra utlindska anbud far
forfragningsunderlaget inte innehalla krav som enbart landets egna kinner till eller kan
utfora. Man far heller inte exempelvis ge ett lokalt foretag foretride med anledning av
dess geografiska lage.

2. Likabehandling innebdr att alla leverantorer ska behandlas lika och ges lika
forutsittningar. Informationsgivning ska ske till alla vid samma tillfélle.

3. Omsesidigt erkinnande innebir att intyg och certifikat som har utfirdats av en stats
behoriga myndigheter ska gélla ocksa i det upphandlande landet.

4. Proportionalitet innebdr att kraven pa leverantdren och kraven i kravspecifikationen
maste ha ett naturligt samband med och sta i rimlig proportion till det som upphandlas.
De krav som stills ska vara bade lampliga och nodvindiga for att uppna malet.

5. Transparens avser i forsta hand att den som koper ska visa 6ppenhet samt ldmna
information om upphandlingen och hur den ska genomféras. For att anbudsgivarna ska
ges samma forutséttningar ska forfragningsunderlaget vara klart och tydligt och
innehalla alla krav pa det som ska upphandlas.

IT-systemets paverkan pa upphandlings- och avtalsarbetet

IT-systemet ska innehalla fardiga processer speciellt framtagna for upphandling. Det innebér
att hjulet dr uppfunnet men ocksa att det dr du som ska viélja vilka verktyg/processer som du
vill anvinda i varje upphandling och i varje steg. Var erfarenhet &r att valfrihet och flexibilitet
ar viktigt vid all upphandling.

Ett IT-system ska vara ett lyft for dig och dina medarbetare. IT-systemet ska omfatta tydliga
rutiner och en smart verktygslada att anvinda. Steg for steg ska allt fler av Er bli
toppupphandlare och bidra med mycket stor nytta for foretaget. Ndr medarbetarna vixer
kommer ocksa inkopen att bli bittre och mer virdefulla och dessutom skapas en positiv spiral
som ger uppskattning och en extra skjuts at avdelningen.
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Kommunikation med anbudsgivare blir sdkrare och kan goéras pa kortare tid.

Nir du gor en upphandling sa ska du utbyta information med manga olika foretag. For att gora
detta pa ett sdkert, ordnat och effektivt sitt finns funktioner for publicering och mottagning av
anbud over nitet. De nya metoderna for inhamtning av anbud, e-anbud, sjdlvdeklarationer och
omvinda auktioner pa webben har radikalt dndrat arbetssittet pa upphandlingsavdelningen.
Det som tidigare tog timmar och dagar f6r upphandlare gors nu i manga fall av anbudsgivaren
och av systemet.

Snabbare och mer entydig utvardering av anbud spar tid i arbetet och minskar
risken for dyra omtag

Redan nir de elektroniska anbuden kommer in signalerar systemet vilka som klarar
kvalificeringskrav och skallkrav och redovisar podng och rangordnar anbuden. Upphandlaren
kan nu fokusera pa att granska anbuden istéllet for att gora ett riskabelt, manuellt och
tidsodande sammanstéllningsarbete.

Kraftfull mangdutvardering maéjliggdr hantering, analys och urval i stora
artikelmangder pa kortare tid

I en stor artikelupphandling for att teckna ramavtal for 1000-tals artiklar dr det mycket
tidsbesparande att lata systemet gora grovarbetet med datainhdmtning, sortering, rangordning
och kontroll. Upphandlaren sparar massor med tid pa att lata systemet gruppera materialet och
visa anbuden per artikel eller produktgrupp. Upphandlaren kan koncentrera sig pa
kvalitetsgranskning, val av alternativ, simuleringar och att vilja artiklar for avtal.

Inkdpskostnaden minskar nar avtalstroheten 6kar.

Genom att sprida information om de nya smarta avtalen i en avtalskatalog som alltid dr aktuell
styrs anvdndarna att folja inkopsavdelningens val.

Nir vilda s.k. Maverick-inkop minskar far ni ut de stordriftsfordelar som ligger bakom valet
av aktuella leverantorer och inte bara inkopspriset utan hela inkdpskostnaden minskar.

Ratt data 6verfors mellan system pa kortare tid tack vare sémlésa integrationer.
Pris- och leverantorsinformation behover inte dubbelregistreras nér det vél har kommit in i
upphandlingssystemet. Man slipper dubbelregistrering och risk for onddiga fel. Allt hinger
thop och data flodar genom system precis som de ska.
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Lar dig anvanda nya verktyg

Frageformulir, e-anbud och omvinda auktioner dr nagra nya verktyg som du nu
kan anvinda. Nya funktioner i all d&ra men det dr viktigt att det dr enkelt. och
robust. Det &r just smart, enkelt och anvindarvénligt som dr nagra av de
viktigaste egenskaperna ett hjdlpmedel ska ha visar undersokningar som vi gjort
bland manga upphandlare pa stora foretag och myndigheter. Det dr nir du
behover hjilp som allting maste fungera och nér du stills infér utmaningar som
ritt verktyg ska finnas for dig. Systemet ska vigleda och hjélpa dig som
upphandlare att lyckas med smarta inkop och med att samtidigt fa en lugn och
trygg vardag. Manga som lirt sig ATC har okat sin forméga och utvecklats
mycket 1 sin roll som upphandlare. Att utvecklas som upphandlare innebir
hogre 16n och bittre karridrsutveckling. En topp-upphandlare kan gora mycket
mer nytta for sitt foretag dn genomsnittet. ATC kan hjdlpa dig att bli en topp-
upphandlare genom att du helt enkelt hinner gora mer och anvinda smartare
verktyg for att fa béttre pris, lagre risker for ditt foretag och fa mer effekt av det

du koper av dina leverantorer.
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En snabb 6verblick

ATC bestar av fyra delar. Allt utgar fran grundplattformen. ATC vigleder dig men det 4r du
som bestdmmer och viljer vilken metod som ska anvindas for just ditt inkop.

Grundplattform Mangdutvardering

Innehall Upphandlingsregister Innehall  Listor 6ver artiklar att upphandla
Avtalsregister Prislistor inldmnade som anbud
Leverantorsregister

Funktioner Nyuppldgg och ajourhéllning. Funktioner Importera eller skapa lista 6ver
Lista/soka artiklar att upphandla
Tid och resursplanera Analysera, prioritera, utvirdera
Vilja utvirderingsmodell Viilja ut vinnare
Gora dokument och frageformulér Skapa nya prislistor
Oppna och kvalificera anbud Exportera avtal, prislistor
Leda och utfora utvérdering och dokument till andra system
Rapportera

Kommunicera med anbudsgivare
och offentliga databaser

Administrera system, prislistor
och portaler

Leverantdrsportal pa internet

Innehall Upphandlingar for inbjudna
Upphandlingar 6ppna for alla
Paborjade och inlimnade anbud

Avtalsportal pa intranéat

Innehall Publicerade avtal och dokument

Funktioner Logga in som inbjuden eller
logga in i publik upphandling
Ta emot anbudsunderlag
Ladda upp anbudsdokument
Svara pa frageformular
Ldmna in anbud
Limna bud i omvénd auktion

Funktioner Sok via fritext, sokord, leverantor
och kostnadsslag
Linka till leverantor, bestéllnings-

system och forrad
Visa instruktionsfilmer
Svar pa fragor
Synpunkter pa avtalet

Grundplattform

Hir finns allt som behovs for det dagliga arbetet som upphandlare. Skapa och @ndra
upphandlingar, tidplanera, gora forfragningsunderlag, bestimma kriterier for val av
leverantor, vilja leverantorer som ska fa vara med och tivla, skicka och
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ta emot e-post och vilja in medlemmar 1 ditt projekt. Rapportgenerator som ger dig mojlighet
att analysera och visa lagrade data okar dina méjligheter att fa andra att forsta, medverka och
bidra till att ditt ink&p ger ett bra resultat. Om du behéver lagra mer information 4dn vad som
normalt lagras i en upphandling sa #r det létt att 14gga till just de filt som du behover.
Behorighetsstyrning som &r kopplad till foretagets IT-system &r funktioner som anvénds i
storre foretag for att man ska slippa administrera flera olika varianter av anvéandare och
losenord. Den dynamiska handboken foljer dig genom systemet och kan alltid tala om for dig

exakt vad du kan goéra pa en viss sida.

Avtalsportal

Nar du har tecknat avtal med vinnaren sa
ser du till att alla i1 foretaget vet vem som
ar ny leverantor inom aktuellt omrade. Du
gor det genom att peka ut vad som ska
visas i avtalsportalen. Du kan visa data om
avtalet som leverantor, giltighetstid och
vad det giller. Dessutom kan du vélja vilka
dokument som ska visas. [ ATC kan du
ocksa gora en egen layout med de resurser
som du och leverantoren har. Det kan vara
forklarande bilder, monterings-
anvisningar, instruktionsfilmer och annat
som gor att foretaget far sa stor nytta som
mojligt av den valda leverantoren.

Leverantorsportal

Detta dr en motesplats déir du utbyter
information med dina anbudsgivare. Har
lagger du ut forfragningar och bjuder in
anbudsgivare. Anbudsgivarna kan lamna in
sina anbud och delta i de tdvlingar som du
ordnar.

Det kan vara att svara pa anbud, enkéter
eller att de far 1damna priser i en omviand
auktion. Légsta pris vinner!

Mangdutvardering

Nir du ska upphandla stora méngder av
artiklar stills du infor uppgiften att vilja ut
den bésta mixen av leverantorer och
artiklar. Da behover du ett verktyg som
jamfor och sammanstiller alla priser at dig.
Sedan kan du peka ut vilka leverantorer
och artiklar som ska viljas for olika
omraden i upphandlingen.

Integrationer

ATC kan hidmta och limna information
fran dina egna system. Det underlittar
mycket att du kan importera stora tabeller
med artiklar och midngdbeskrivningar och
att du kan skicka ivig resultatet av din
upphandling till andra system. ATC kan
genom enkla funktioner skicka och ta emot
dokument, data och prisfiler.

Det gor att ATC passar in bland dina
system utan att du behdver gora stora
investeringar.

Delaktighet vinner

Anvind ATC for att skapa delaktighet. En
upphandlare som kan fa verksamhetsfolket
med sig skapar entusiasm och vilja att
astadkomma ett bra resultat. Lat deltagarna
i referensgruppen vara med och ha
synpunkter pa vad som ska upphandlas, lat
dem vara med och utforma
kravspecifikationen, och paverka
kriterievalet. Ta hjdlp av dessa experter nir
du utviérderar och diskuterar med
anbudsgivare.
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Lar dig upphandla med ATC

Nu kor vi igang med grunderna. Forst ldr du dig grundplattformen. Manga

foretag nojer sig med de grundldggande verktygen. Det ér faktiskt sa att den

forsta versionen av upphandlingssystemet sag ut sa har . I takt med att omvirld

och ny teknik fordndrats och nya smarta idéer har inforts sa har systemet vixt.

Du lér dig grunderna pa nagra timmar och sen &r det bara att borja upphandla.

Nir behov uppstar kan du ldra dig mer om nya moduler.

Med denna kan man gora upphandlingar och skapa avtal och underhalla dem. Den innehaller
allt som &r viktigt for att skapa ordning och reda och kunna arbeta effektivt med manga

samtidiga upphandlingar och avtal.

Du har undersokt behovet inom ett omrade
och vet exakt vad som behover
kopas in. Tillsammans med din

referensgrupp gor du nu i ordning ett
forfragningsunderlag och en tidplan med
aktiviteter. Forfragningsunderlaget gor du
1 dokumenthanteraren genom att vélja en
lamplig dokumentmall som himtar data
som redan registrerats i ATC. Ett Word-
dokument skapas och Du kan fritt arbeta
vidare 1 det, himta andra dokument eller
skapa nya. Tidplanen innehaller redan fran
borjan ett forslag till viktiga aktiviteter och
datum. Du kan flytta tidplanen i tiden och
lagga till eller ta bort aktiviteter,
paminnelser och kommentarer samt
registrera tid som lagts ned pa en aktivitet.

Du gor sedan en lista 6ver vad som &r
viktiga egenskaper for bista leveransen av
just det Du ska kopa. Detta lagger Du in
som kriterier for val av vinnare. Lat
gruppen vara med och rangordna
kriterierna. Det dr du som affdarsman och
ledare for gruppen som utifran detta gor
forslaget till vikter for de olika kriterierna.

Aterstér bara att vilja ut vilka foretag som
ska fa en anbudsinbjudan. Om du jobbar
inom det offentliga sa ska upphandlingen
goras allmént kidnd och folja de regler som
finns for sadana upphandlingar.

Om du sjilv kan vilja vilka som ska fa
anbudsinbjudan sa viljer du ut dem i
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leverantorsregistret och ldgger in dem som
deltagare i upphandlingen.

Nu kan du skicka ut anbudsinbjudan
genom att skriva ut dokumenten eller
skicka dem med e-post enligt séndlistan
som skapats.

Anbuden kommer in - spanningen
stiger

Den sista anbudsdagen ndrmar sig och
anbuden borjar komma in.
Anbudsoppningen gor du sjilv eller
tillsammans med en kollega. I listan 6ver
anbudsgivare bockar du for vilka som
kommit in med anbud. Ett
Oppningsprotokoll skapas.

Forsta steget 1 provningen av anbuden dr
att kontrollera om anbudsgivarna ér
behoriga och om de uppfyller de formella
krav som du stillt i din forfragan.
Behorighet kan vara att foretaget dr
registrerat och har betalt skatter och inte dr
1 konkurs och att anbudet dr undertecknat
av behorig firmatecknare. Darefter gar du
igenom om de som klarat formalia
uppfyller dina skallkrav. I ATC prickar
du for vilka som gar vidare till nésta steg
och gor en notering i det fall ndgon inte far
delta.

1

I S

Utvardering

Nu borjaren genomgang och bedomning av
anbuden mot de kriterier som Du stillt
upp. Varje anbud ska bedomas och ges ett
betyg. Registrera in betygen och skriv
kommentarer till dina bedomningar. Lat
ATC gora en berdkning av vem som vann.

Markera i ATC vilket foretag som vann.
En rapport visar en fullstindig
dokumentation av hela upphandlingen med
tider, deltagare, inkomna anbud, avvisade
anbud och notering, anbud som e]
uppfyller skallkrav med notering,
godkiénda anbud och utvirderingen samt
ditt val av vinnande anbud. Den ir till for
att visa att allt gatt affiarsméssigt och
korrekt till och for att du senare ska kunna
visa och forklara beslutet mycket snabbt.

Pacta sunt servanda - Avtal skall
hallas

Nu nér valet dr klart sd kan ATC hjélpa dig
att skapa avtalet. Den vinnande
anbudsgivaren flyttas over till avtalsdelen
dir du lagger in grunduppgifter om avtalet.
Du gor en tidplan for viktiga datum i
avtalet och lagger in paminnelser pa tider
som indexomrikning och uppsidgning och
annat som du vill bevaka. Om det finns
valutajusteringsklausul lagger du upp den
sa far en signal automatiskt nér den
intriffar.

Avtalsdokumentet skapas eller himtas fran
upphandlingsdelen och du jobbar med
mallar och Word som tidigare. Om
anbuden innehaller prislistor pa artiklar sa
kan du ldgga in dem i ATC sa att du far
hjdlp att versionshantera priserna. Det gor
att du alltid har kontroll pa aktuella priser i
avtalet.

Voila! Du ar klar.
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Sok och finn

Du kan hitta avtal och upphandlingar
genom att arbeta i Sok-menyn. ATC visar
snabbt vilka avtal eller upphandlingar som
matchar din fraga.

Dynamisk handbok

Den dynamiska handboken ér ditt
extraminne och kan tas fram just nir du
behover det.

Du har systematiskt gatt igenom ATC och
har uppdaterat den dynamiska handboken
sa att den alltid visar just den instruktion
eller rutin som du vill ha for varje sida i
ATC.

Fler egenskaper

Det hir anvinder du for att halla reda pa
lite mer information 4n som ingar i
standard. De “’Fler egenskaper ” som du
behover finns hér. Det kan vara filt av
foljande typ:

¢ Numeriska/Alfanumeriska

¢ Dropdownlistor

® Dropdownlistor med
registreringsmdojlighet

e Datumfilt

e Ja/Nej filt

Du viljer sjdlv vilka filt som ska finnas pa
upphandlingar, pa avtal och pa
leverantorerna.

Behorighet

Nir du loggar in i foretagets nitverk och
startar ATC sa kénner ATC av vilken
rittighet du har utan att du behover logga
in igen.

Vad man far komma at i form av
upphandlingar och avtal samt vilka
program man far kora och vilken form av
rittighet man har (ldsa, skriva) bestdms av
systemadministratdren.
Behorighetssystemet vakar over allt arbete
i hela systemet.

Skot om anbudsgivare

Det finns ett register 6ver foretag i ATC.
Foretagen har kontaktpersoner och ATC
gor att du kan halla reda pa dem och
ateranvinda information i upphandlingar
och avtal. Forutom att halla reda pa
leverantorer sa kan du ldgga in personer
som ingar i projekt och som medverkar i
dina upphandlingar som referenspersoner.
Det gor att du létt kan maila till dem och se
vilka som varit med i en upphandling. Det
gar ocksa att styra vilka som ska fa
paminnelser om att en aktivitet intrédffar.

Ta emot e-post

Istéllet for att lagra mail 1 din privata
mailkorg sa kan du vidarebefordra mailet
till den upphandling eller det avtal dir det
hor hemma. Pa det sittet sa kan du se all
information samlat och andra kan ta dver
och veta vad som sagts och av vem.

Du kan naturligtvis ocksa skicka mail, se

historik over skickade mail, ta del av vilka
mail som systemet automatiskt har skickat
1vig.

Rapportgenerator

Det bista av allt dr att all information &r
lattatkomlig och kan sokas/visas med nagra
fa knapptryckningar. Du kan anvinda
standardrapporter eller skicka ivig datat till
excel eller nagot annat program. Vilken
metod du dn anvinder sa finns allt data dér
och bara viéntar pa din begédran om uttag.
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Mangdutvardering

Gor du stora artikelupphandlingar med 1000-tals artiklar och manga
anbudsgivare? I sa fall ska du anvinda mingdutvirderingen som hjilper dig att
sammanstilla och analysera stora datamingder. Miangdutvirderingen &dr byggd
for att hantera stora prisfiler fran manga olika anbudsgivare. Genom att alla
prisfiler #r fordefinierade sa kan de ldsas in analyseras och snabbt jaimforas med

varandra sa att du kan #dgna din tid at att fundera pa vilket anbud som &r bést.




Innan upphandlingen skickas ut gor du en
lista 1 Excel 6ver artiklar som ska kopas in.
Listans kolumner far du nir du skapar en
anbudsspecifikation. Du kan ta bort
kolumner som inte dr obligatoriska. Nu kan
du sjilv registrera in vilka artiklar som ska
kopas in eller varfor inte anvinda
Importera forbrukningsstatistik och
importera artiklarna fran ditt ERP system.
ATC stills in for att klara import fran ditt
system. I en upphandlingsverksamhet som
hanterar mycket artiklar dr det ett maste att
kunna importera forbrukningsstatistik.
Innan du far godként kontrollerar ATC att
du fo6ljt formalia. Det skapar trygghet for
dig att fa denna kontroll utférd innan du
drar igang upphandlingen.

Den forberedda anbudsspecifikationen
publicerar du nu med fordel pa
leverantorsportalen. Anbudsgivaren fyller i
excelarket och kor ett kontrollprogram som
visar om nagot formellt fel upptickts t.ex.
att det saknas uppgifter som ir
obligatoriska.

Kanske har du tillatit anbudsgivarna att
lamna in elektroniska anbud. I sa fall har
deras anbud krypterats och sigillerats och
nu genomfor du en anbudséppning, far ett
komplett 6ppningsprotokoll och far in de
ifyllda och inlimnade excelarken i varje
anbudsgivares mapp. Nér du markerar och
laser in varje anbudsgivares excelark utfors
en kontroll av att anbudet &r korrekt ifyllt.
Vid fel kan du gora réttningar eller skicka
tillbaka anbudet for att fortydligas.

Nu finns anbuden tillgéngliga for din
utvirdering. ATC hjélper dig att vilja ut
vilka artiklar som ska vara aktiva och fa
inga i utvirderingen. Det dr enkelt att gora
och spara simuleringar och att vilja artiklar
for avtal.

Genom att gora urval 1 materialet skapas
overskadlighet i den stora mingden artiklar
och leverantorer.

Varje anbudsgivares artikel och alla
positioner har en status som anvinds for att
effektivisera arbetet. Du kan vilja att
se/arbeta med alla positioner, positioner
som ingen svarat pa, aktiva artiklar,
uteslutna artiklar, avtalade, ej avtalade,
positioner som saknar avtal, artiklar som
har varianter eller alla positioner pa en
gang. Sedan dr det bara att ga igenom urval
for urval och vilja vem som ska fa avtal.
Vilj en enskild artikel eller vilj hela
urvalet med ett klick!

Det gar att redigera artiklar och positioner
och att visa artiklar i tabellform eller som
artikelkort.

De anbudsgivare som du markerar som
valda for avtal dr nu klara for att ga vidare
till avtal. Nér du skapar avtalet 6verfors
deras avtalade artiklar till avtalsdelen av
ATC.

Prislistan kommer med stor sannolikhet att
fordandras Over tiden. Indexklausuler triader
1 kraft och priserna ska uppriknas. Artiklar
forsvinner ur sortimentet och nya kommer
till. Genom att ge varje prislista ett forsta
startdatum kan versionshantering ske.
Innan en ny prislista trider i kraft kan du
granska och godkinna den. Du far hjilp att
jamfora den nya prislistan med vald
tidigare version. Det gar att se vilka
artiklar som fatt hojt pris, sankt pris, dr
oftrindrade, dr borttagna eller dr nya. Nu
kan du sdkerstilla att de priser och artiklar
som du avtalat om verkligen dr de som far
genomslag och anvénds i foretaget.

Efter godkédnnandet sa exporterar du
prislistan till bestédllnings- eller
forradssystemet.
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Leverantérsportal

Dorren mot foretagets omvarld gar via leverantorsportalen. For leverantorerna dr
det den plats dér de far information om vilka upphandlingar de &r inbjudna till
och dir de kan hamta ut anbudsunderlag och ldamna in anbud. Leverantorerna
skoter sjdlva om sina uppgifter och gor dirfor en del av det som upphandlarna
gjorde at dem tidigare. Portalen kan ocksa vara en arena dir de frimsta dr med
och tdvlar i omvinda auktioner. Det finns ocksa mojlighet att genomfora
upphandlingar dir anbudsgivarna svarar pa fragor direkt i leverantdrsportalen

och direfter siander in svaret elektroniskt. Svaret utviarderas automatiskt.
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Startldget i leverantorsportalen ar att du
publicerar upphandlingen och alla
handlingar som ingar i den. Du viljer om
den ska visas for alla eller visas endast for
utvalda leverantorer.

Upphandlingen presenteras som en nyhet
for alla som gar in pa din leverantorsportal.
Forutom din information om vad som
kréavs for att bli leverantor hos er kan de se
de upphandlingar som du vill visa dppet.
Forfragningsunderlaget kan de komma at
och du ser vem som tar ut handlingar.

Vanligt i1 privata foretag dr att man bjuder
in leverantorer enligt en sindlista.
Leverantorerna far en inbjudan via mail
och nir de loggar in kan de komma at
handlingarna i din upphandling.

Du kan ldgga ut fordndringar 1 underlagen
och uppmirksamma alla som tagit ut
handlingar pa att det skett dndringar. Svar
pa fragor kan ocksa ldggas ut som en del
av upphandlingen. Lat det gérna finnas ett
sista datum for att stélla fragor sa att alla
hinner fa pa sig nagra dagar att ta del av
dina sista svar fore anbudstidens utgang.

Visst kan det vara kul att ppna brev och
paket men tidsodande. Det nya sittet dr att
anbuden ldmnas in av anbudsgivaren via
internet i leverantorsportalen. Det gor hela
arbetsgangen mycket smidigare och
snabbare for alla parter. Det har faktiskt
inom offentlig upphandling lett till att
anbudstidens formella lingd kan kortas ned
for att tiden for fysisk postdistribution kan
dras bort.

Anbudsgivaren gor sitt anbud pa
hemmaplan och nér det dr klart sa klickar
han pé Inlamning av e-anbud och bldddrar
fram sina dokument.

Anbudsgivaren ser tydligt att dokumenten
kommit fram och kan dnda fram tills

Ditt anbud ar inlamnat

Om du tar bort eller lagger till nya dokument efter det att du
|&mnat in ditt anbud, kommer det att atertas och du maste
skicka in det pa nytt.

Anbudet var inldmnat: 2009-11-08 14:25:35

anbudstiden gatt ut paverka innehallet i
anbudet.

Nér anbudsgivaren ldmnar in sitt anbud
krypteras det. Ingen annan kan lidsa det.
Anbudsgivaren far ocksa ett mail dar det
framgar att anbudet ldmnats in.

Den stora dagen &r inne och du dppnar
anbuden.

Om det dr en offentlig upphandling kan det
ske tidigast efter att anbudstiden gatt ut.
Anledningen ér att det finns lagstiftning
som ska se till att alla anbudsgivare
behandlas lika.

I en privat upphandling kan anbudet
Oppnas nir det kommer in.
Anbudsgivaren far ett mail som talar om
att anbudet 6ppnats.

I leverantorsportalen kan anbudsgivaren
hela tiden folja vilken status anbudet har.

Du som upphandlare kan spara mycket tid
pa ldasning och sammanstillning av anbud
om du anvinder verktyget for
frageformuldr. Med hjélp av detta skapar
du alla de fragor som du vill att
anbudsgivarna ska besvara. Varje svar ger
poing och varje grupp av fragor ges vikter.
Resultatet blir att du mer eller mindre
automatiskt kan se en sammanstillning av
vem som fatt hogst poidng enligt dina
fragor. Innan du borjar viljer du vilken
matematisk utvirderingsmodell som ska
ligga till grund for utviarderingen. Du kan
skapa olika enkiter for olika delar av din
upphandling.
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Spara Sammanstallning

Lagkrav pd leverantdr il offentiig verksamhet Ekonomisk stahilitet

1.1 ir funktiongrer i féretaget fri fr3n anmaérkningar som anges . Kvalificeringskrav — Endast de som
uppfyller samtliga krav far delta i
upphandlingen.

Uppfyller skallkrav

Kommentar

Frageformular - kvalificering

Oppna frigeformuliret med dina
grundldggande krav pa leverantorerna. Det
formuliret har du med i1 varje upphandling.
Nir anbuden kommer in kontrollerar du
forst av allt att ingen stupar pa detta. I
anbudsgivarefonstret gallrar du bort de
som inte uppfyller kraven.

Frageformular - utvardering

Oppna nu dina 6vriga frigeformulir och
gor bedomning/betygsittning av
fritextfragor.

Kommentera dina bedomningar i avsett
filt. Detta kan du sedan anvédnda nér dina
forslag diskuteras i en storre grupp och
slutligt beslut fattas.

Nir alla bedomningar och eventuella
justeringar gjorts och loggats visar ATC en
rangordning av anbuden.

Du kan vilja att skriva ut en
sammanstéllning eller en detaljerad rapport
per frageformulr.

Frageformular - utvarderingsmodeller
Nir du skapar ett frageformular viljer du
bland foljande utvirderingsmodeller:

e Merviardesmodellen — Varje fraga
ger ett avdrag i kr.

e Modellen for absolut paslag — Varje
avvikelse fran hogsta betyg ger ett
fiktivt prispaslag.

e Fri viktning av alla kriterier -
Hogsta podngen vinner

e Ovriga skall krav — Dessa kan
antingen gélla hela eller en del av
upphandlingen.

Omvand auktion

Forsta, andra och tredje! Den som kan
utfora ditt arbete till lagst pris vinner. Du
stiller in hur lang tid auktionen ska paga
och hur mycket extratid som ska tillkomma
ifall nagon lamnar ett bud i sista stund.
Vidare sitter du grinser for ldgsta och
hogsta fordndring i forhallande till tidigare
bud.

Under auktionen kan du se budhistorik och
kommunicera med anbudsgivarna.
Anbudsgivarna kan se sina egna bud och
kan se vad ldgsta budet ligger pa. Har kan
priserna rasa snabbt men se upp for
kartellbildning och pressa inte
leverantorerna till att ta pa sig nagot som
de inte klarar av. Det krivs en tydlighet
och kanske ett forsta inledande
upphandlingssteg ocksa sa att du vet att
lamnat pris avser samma sak.
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Avtalskatalog

Vad dr det for mening med en parla om ingen annan far se den? Dina avtal
behover spridas och anvidndarna behdver trimmas sa att de forstar att utnyttja de
vinster du forhandlat fram. Det dr nu arbetet ska riknas hem. Dina
anstrangningar och vedermodor ska presenteras pa ett smakfullt och begripligt
sitt. Med ATC inbyggda designverktyg kan du beskriva avtalet, tjinsterna och
produkterna pa ett attraktivt sétt och du kan samarbeta med leverantéren och
lagga 6ver midngder med arbeten pa leverantoren. Och vet du vad?
Leverantorerna dlskar att fa vara med och anvindarna far ut mer av

avtalskatalogen.
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Avtalet kan besta av avtalsdokument med
hénvisningar till anbudets olika delar.
Dessa dokument lagras i avtalsdelen under
den aktuella leverantoren.

Publicering innebér att du viljer vilka
dokument och vilken information som ska
visas i en avtalskatalog pa foretagets
intrandt.

For att gora det Latt att hitta avtalet kan du
bocka for 6nskade sokord som végleder
anvindaren.

Direfter viljer du vilka avtalsdokument
och andra dokument som ska visas i
avtalskatalogen.

For att det ska vara litt att forsta samt
tycka om och anviénda ditt avtal &dr det
viktigt att avtalskatalogen har ritt
information och en snygg design.

Du kan sjdlv paverka standardforslaget och
lagga in texter, bilder, filmer och ljud.

I samarbete med leverantoren kan
avtalskatalogens innehall vidareutvecklas
under avtalstiden.

Kanske behovs det en instruktionsfilm eller
svar pa fragor eller en direktkoppling till
leverantorens support?

Anvindaren kan soka i fritext i en Google-
liknande sokfunktion. S6kningen gors i
alla publicerade dokument och data. En
lista med tréaffbilden kommer upp och det
ar bara att klicka pa det avtal man vill titta
ndrmare pa.

Det gar ocksa att soka pa de sokord som du
lagt in eller pa avdelning fore att begrinsa
traffbilden.

Anvindaren av avtalskatalogen kan stilla
sig som prenumerant pa fordndringar av
avtalet. Det betyder att sa fort
avtalsansvarig gor en forandring sa far
anvindaren ett mail dér det star vilket avtal
eller avtalsomrade som dndrats och en kort
och tydlig beskrivning av dndringen.

Sjéalvklart uppdateras avtalskatalogen
direkt och blir synlig for alla som gar in pa
webben.
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Integrationer - gor att allt hanger ihop
Nu gdiller det for oss att hinga ihop, annars far vi hdinga var for sig.

Benjamin Franklin (1706-1790)
Manga framgangsrika foretag har utvecklats mycket for att de har kunnat
samarbeta och samverka med andra. Det dr pa samma sétt med upphandlarens
arbete.
Upphandlaren maste kidnna till omvérlden och kunna fungera tillsammans med
den. Infor en upphandling behover du fa information och underlag for din
upphandling. Det kan vara nya krav fran affarsplanen, signalerade behov eller
statistik over tidigare kop inom omradet, liknande forfragningsunderlag och
tidigare avtal. Nér upphandlingen 4r klar och avtal ar tecknat har du
avtalsinformation, prislistor och dokument som ska vidare till nista funktion i
foretaget. Andra stora system hos dig kanske redan innehaller
leverantorsuppgifter och da behover man sy i hop dem. ATC 4r byggt

for att kunna klara dessa krav och skapa ett bra flode av information hos dig.
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Hamta forbrukningsstatistik

Nir upphandlingen startar kan du skicka en
bestillning till ditt ERP system. Fyll i en
bestillning som talar om vilka
produktgrupper du vill ha statistik pa.

Den hir informationen anvédnder du som
grund for din forfragan om nya priser i
upphandlingen. Tack vare denna
information slipper du ldgga in det
manuellt och dessutom kan du se vilket det
gamla priset var.

ATC hjilper dig att ta fram ett excelark
som du kan be att anbudsgivarna fyller 1.

Nér anbuden kommer in ldser du bara in
prisfilerna som sedan kan analyseras i lugn
och ro.

Exportera prislistor

Ditt val av leverantorer i anbud med manga
artiklar blir den bésta tdnkbara mixen av
leverantorer och priser. Listan kan besta av
100-tals och ibland 1000-tals artiklar. Med
en enkel knapptryckning skickar du de
avtalade artiklarna for varje leverantor till
en fil for att de sedan ska kunna lédsas in i
ditt bestéllningssystem.

Exportera avtalsinformation

For att du ska slippa registrera samma sak
tva ganger i skilda system sa kan du
exportera information som finns lagrad om
ett avtal. Informationen hiamtas fran
databasen och gar att stilla upp sa att den
innehaller de data som ditt eftersystem
behover och ér formaterad pa just det sitt
som ditt eftersystem forstar.

Exportera avtalsdokument

En del system vill ha avtalsdokument for
arkivering och hantering. I avtalet
markerar man bara vilka dokument det &r
sa skickas de till det andra systemet.

Egna data - annu fler egenskaper

I avtalen hos Er kanske Du anvinder
vildigt speciella uppgifter som inte kan
forutses i ett standardsystem. Sadana filt
far ofta foras och ajourhallas i sidosystem.
For att du ska slippa det sa kan du ldgga
upp extrafilt, vi kallar dem Fler
egenskaper, och koppla dem till avtalet.
Denna extra information kan ocksa
exporteras eftersom det dr troligt att det dr
nagon annan pa ditt féretag som behdver
detta.
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Snabbstartsgudie for nyborjare
Zengzi sade: I tre stycken utrannsakar jag mig sjilv alla dagar: om i andras
tidinst och drenden jag icke varit trofast; om i viinners gemenskap jag icke varit
arlig; om jag icke fattat och tillimpat min ldrares undervisning.

Ur Samtal med Konfucius dod ar 479 f. Kr
Som érlig och trofast upphandlare har du nu fatt ett anvdndarkonto och ett
losenord och stér redo att for forsta gangen prova ATC. Folj instruktionerna

nedan. Anvind girna vara instruktionsfilmer pa avantra.se. Mycket noje!

=

2

Lycka, att tycka om, att uppskatta
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Nir du klickat pa startlinken sa installeras
ett tilligg pa din PC. Du behover inte vara
administrator utan svarar bara att du tillater
ATC att spara de filer som behovs.

Arkiv — Nytt — Upphandling.

Fyll i formuldret och spara

| Al

Spara da och da genom att klicka pa
diskettsymbolen som vara barn inte
kommer att forsta vad det &r for nagot.

Detta dr upphandlingens startsida.

Nu ska du gora en séndlista med tva
anbudsgivare.

Verktygsmenyn till vénster:
Anbudsgivare — Ligg till — Manuellt

Fyll i ett namn pa en fiktiv anbudsgivare
och en kontakt. Ldgg in en riktig e-post
adress pa kontakten.

Upprepa sedan detta sa att du har tva

" |

anbudsgivare.

Lingst ner viljer du kontaktpersonen och
skapar en webanvindare som automatiskt
skickas ut. Sting ner fliken och ga tillbaka
till upphandlingens startsida.

Verktygsmenyn till véanster:
Frageformulédr — Nytt — Manuellt.
Fyll i ett namn och vilj
mervidrdesmodellen. Klicka i rutan
Publicera och spara.

Markera ditt formulir.

Vilj Nytt — Ny grupp och dop den till
Kvalitet i textrutan till hoger.

" |

Markera gruppen Kvalitet och vilj Nytt —
Ny fraga och fragetyp flerval.

Skriv fragan Ange vilket kvalitetssystem
Ni har? Ge fragan en vikt i kr t.ex. 10 000.
Markera texten Nytt alternativ och dndra
texten till ISO 9001 certifikat. Tryck enter.
Hogerklicka pa ISO9001 och lagg till
alternativen ISO liknande och Annat. Ge
alternativen podngen 10 000, 5 000 och 0
sa forstar anbudsgivaren kopplingen till
bista alternativet som ger 10 000 kr 1
mervirde.

Markera frageformuldrets namn.

Vilj Nytt — Ny grupp och kalla den for Pris
Vilj Nytt-Ny fraga-Prisfraga och skriv in
texten: Ange pris.

Ga till upphandlingens startsida.
Verktygsmenyn till vénster:

Vilj Publicering

Kryssa for att det dr en Ej publik
upphandling

Spara och vilj Publicering - Publicera
Kontrollera att det star ja vid publicerad.

Ga till upphandlingens startsida.
Verktygsmenyn till véanster:

Vilj Anbudsgivare

Vilj sedan Anbud — Skicka inbjudan till
alla anbudsgivare
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Nu agerar du anbudsgivare. Du har fatt ett
mail (till den mailadress du angav nér du
lade till anbudsgivare) med anvindarnamn
och l6senord.

Direfter fick du en inbjudan att delta i en
upphandling. Klicka pa lianken i det mailet
och logga in.

Nir du har loggat in klickar du pa Mina
uppgifter och sedan pa upphandlingen.

Ga in i fliken Frageformulir.

upp dokument Frageformular L&dmna in/aterta e-anbud

Svara pa fragorna.
Limna in anbudet.
Skriv ut en sammanstillning av anbudet.

Gor samma sak for den andra
anbudsgivaren — gédrna fran en annan dator.

Ditt anbud dr inlamnat

Om du tar bort eller |&gger till nya dokument efter det att du
l&mnat in ditt anbud, kommer det att atertas och du maste
skicka in det p2 nytt.

Anbudet var inlamnat: 200%-11-08 18:55:02

Nu idr du upphandlare igen.

I demoversionen kan du 6ppna anbuden
nir du vill.

Ga till upphandlingens startsida.

Vilj anbudsgivare — anbud - 6ppna alla
anbud.

Som du ser dr anbuden 6ppnade.

Fran upphandlingens startsida valjer du:
Frageformulir — Utvirdera

Klicka pa summeringspilen.

En rangordning visas och du ser vem som
vunnit. Du kan markera en fraga och se,
justera och kommentera svar under
menyvalet — manuell bedomning.

Prova rapporterna.

Gor nya upphandlingar med samma
grundupplidgg men variera med t.ex.

¢ Bifogade dokument
Gor ett Inbjudningsbrev 1
dokumenthanteraren.
I menyvalet Publicering —fliken dokument
pekar du ut inbjudningsbrevet.
Anbudsgivaren kommer att hitta
inbjudningsbrevet pa webben.

e Taemot e-anbudsdokument
En av anbudsgivarna laddar upp ett
dokument som visar att denne har ISO
certifikat.
Fliken Ladda upp dokument, till vinster
om Frageformuldr. Det inlimnade
dokumentet hittas efter anbudséppningen i
dokumenthanteraren i anbudsgivarens
mapp.

¢ Designa en inbjudningssida
I samband med publiceringen designar du
en egen framsida pa upphandlingen.

Om nagot inte gar som du tankt kan det
bero pa:

e Fliken som du tittar pa dr inte
uppdaterad med nagot annat som
du gjort. Sting fliken genom att
klicka pa krysset i hogra hornet.
Oppna sedan igen.

¢ Du kan inte kryssa for
publicerarutan vid
frageformuliret.Upphandlingen
maste forst avpubliceras eftersom
frageformuliret #r last ndr den &r
publicerad.

¢ Ingen inbjudan till upphandlingen
kommer till e-posten. Kontrollera
att du kryssat i Ej publik vid
publiceringen.

¢ Ett anbud kommer inte in.
Kontrollera att att du som
anbudsgivare limnat in anbudet.
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