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1. Introduktion

1.1 Registering:

For at kunne benytte Mercell CTM skal din virksomhed vaere oprettet i systemet. Som
tilbudsgiver er det gratis at blive registreret og benytte Mercell CTM.
Hvis din virksomhed ikke allerede er registreret kan dette ggres via dette link:

https://eu.eu-
supply.com/ctm/Company/CompanyRegistration/RegisterCompany?0ID=33&B=SOROE

Fig. 1

P MERCELL | eu-supply |

Angivbrugeravn og - Klik her for at blive online Kundelogin
store skriftiegn. registreret som tilbudsgiver i

e Mercell CTM Igsningen.
Klik sa pa "Log on". Brugernavn

iE Igangvaerende udbud
Password
(@ Online registrering
€ Cookies
B Planlagt nedetid Sogjra
Glemt dit password?
For login problemer kan du lzese mere her.

For at kontakte kundeservice, klik her.

N&r du har registreret dig, vil du, kort tid efter, modtage en e-mail fra Mercell CTM som
bekraefter din registrering i systemet. Du kan logge ind i systemet med det samme.

» Er du allerede registreret, Spring til punkt 2.
Hvis din virksomhed allerede er registreret, skal du kontakte jeres superbruger, vedkommende

skal oprette dig under jeres virksomhedsregistrering. Kender du ikke navnet p3 jeres
superbruger, kan du kontakte supporten hos Mercell CTM pd denne mail: DKsupport@eu-

supply.com

1.2 Acceptér en modtaget invitation:

I nedenstaende afsnit er beskrevet, hvordan man deltager i et udbud som man er inviteret til.


https://eu.eu-supply.com/ctm/Company/CompanyRegistration/RegisterCompany?OID=33&B=SOROE
https://eu.eu-supply.com/ctm/Company/CompanyRegistration/RegisterCompany?OID=33&B=SOROE

Nar du bliver inviteret, vil du modtage en e-mail notifikation om dette. Klik pa linket i
notifikationen for at fa adgang til invitationen. Nar du har klikket pa linket vil du blive bedt om
at indtaste dit brugernavn og password, derefter skal du accepter for at fa adgang til selve
udbuddet. Du forpligter dig ikke til noget ved at klikke pa accepter, dette er kun for at fa
adgang til materialet.

Figl. e-mail modtages med link til invitation.

woreply@eu supply.com Linda Jacobses

Invitation til 40410:1 - Handklzeder
Kare Linda Jacobsen,
De er hermed inviteret til at deltage i félgende udbud 40410:1 - Handklaeder
Venligst tryk pa nedenstaende link for ga direkte til udbuddet:
https://edu.eu-supply.com/redirect.asp?B=COPENHAGEN&targ=/app/rfq/rwlentrance_s.asp?PID=45534
***Denne e-mail kan ikke besvares. Dette er en automatisk meddelelse fra CTM! For at kontakte leverandgren skal du anvende beskedfunktionen i
systemet.

Denne meddelelse blev sendt til fglgende adresse: linda.jacobsen@eu-supply.com.

For teknisk support kontakt venligst EU-Supply pa felgende mail: dksupport@eu-supply.com eller pa telefon: +45 70208014***

*** This message was sent from the education environment at eu-supply. ***

Fig. 2 Indtast brugernavn og password
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WA MERCELL | eu-supply.com

Angiv brugernavn og password. Husk at skelne mellem sma og .
store skrifttegn. Kundelon
Klik sa pa "Log on". Brugemnavn

. Indtast dit brugernavn og {

= lgangv=Erendd  hassword for at fa adgang til / Password
(z oOnline regisirY det konkrete udbud og din

% Cookies invitation.

B8 Planlagt nedetid Log pa

Glemt dit password?
For login problemer kan du lzese mere her.

For at kontakte kundeservice, klik her.



Fig. 3 Klik pa Acceptér knappen for at fa adgang til udbudsmaterialet og mulighed for at
afgive tilbud.

CTM

Besvar senere Udbudsdetaljer

Acceptér Videresend... Afvis

e - tér” knapppen. Hvis du IKKE ensker at deltage, klik pa "afvis™. (Vaer opmaerksom pa at ved at afvise kan du kun fa adgang pa ny ved at modtage en ny invitation). @nsker du at overveje dit svar, kiik
pa "Besvar senere”. (For at komme tilbage skal essen). EUS-DK vil automatisk blive informeret om din afgerelse.

Brug acceptér knappen

Safremt du ensker at vide mere inden din afgerelse kan du klikke pa "udbud detaljer” og derefter 92 lte skaermbiliede.

Keere Tilbudsgiver
Ordregiver inviterer hermed til deltagelse i miniudbud pa 40410, Handklaeder

Tilbud skal afgives via dette system og inden tilbudsfristens udlab. Det vil ikke vaere muligt at afgive tilbud efter fristens udlab

Fristen for at afgive tilbud er den 2018-04-04 21:30:00, lokal tid.

YDERLIGERE OPLYSNINGER

De nasrmere vilkir for miniudbuddet, herunder tildelingskriterier og yderligere oplysninger om udbudsmaterialet, fremgér i systemet.

Spergsmil, der vedrarer udbuddet, stilles via "Spergsmal og svarfunktionen”. Spergsmal vil blive anonymiseret og udsendt sammen med svaret til samtlige tilbudsgivere.

2. Afgiv tilbud

2.1 Besvarelse af krav. mm.

Nar du har accepteret invitationen, kan du begynde med at udfylde de krav/kriterier, prisliste
mm. Som ordregiveren har bedt om at f& besvaret.

Anmodningen om deltagelse eller afgivelse af tilbud skal ske, inden fristen udigber,
ellers vil din anmodning/ tilbud ikke blive modtaget af ordregiveren.

2.2 Afsendelse af anmodning/tilbud

Det er vigtig at man udfylder alle de krav/kriterier, prislister mm. som ordregiveren har valgt
skal veere en del af udbuddet. Dette kan varierer fra gang til gang.



Vejledning
—_

Til afsendelse af besvarelsen: - . .
o Besvarelsen har eendringer som endnu ikke er afsendt (Ga ned pa
Venligst afszt god tid til at afsende din besvarelse. siden for at afsende)
Efter du har Kiikket pa "Send” (den bla knap nederst i hejre hjemne), vil du blive bedt om at
indtaste dit brugemavn og password - s hav det altid ved handen.
at du kan din b flere gange. Det er alene det senest afsendte
som ordregiver far adgang til efter tidsfristen.

@ Resterende fid for tidsfrist: 29:40:37

Detaljerede instruktioner

Min besvarelse  Kontrakter Besked Revisionsspor

Datoer (CET)
Udbud Deadline for uddybende spargsmal fra 2018-04-
tilbudsgiver/anseger 04 16:00
£ Se udbud detalier 3 Se invitation [ Se udbudsdokumenter < Tilbudsgiver spergsmal og svar & Tilfgj brugere Tidsfrist 2018-04-
04 21:30
Mine besvarelser Progress
Handklzder
—
Krav/kriterier Veer opmzrksom pa, at der Kan veere dokumenter, der

el
Procentdel afsluttet:

i din besvarelse.

1af 3 krav/kriterie besvaret Tildel sektioner. Besvar ier .

Prisliste

2 af 10 enhedspriser

14 raekker inkl. overskrifier og noter
Yderligere besvarelsesdokumenter

Fastsaet pris on-line... Fastsaet pris off-ine... | Importér priser |

0 dokumenter, der er vedhaeftet i denne del Vedhaeft dokumenter.
Alle mindstekrav er ikke udfyldt
Antallet af IKKE besvaret mindstekrav [ 1]
kravikriterier
Mindste krav er IKKE opfyldte [ 1]

Besvarelsen har eendringer som endnu ikke er afsendt

Vis/Udskriv besvarelsesformular  Aflys din interressetilkendegivelse  [EELSI

N&r procentbaren stdr pa 100% har du udfyldt alle de krav/kriterier, prisliste mm. Ordregiver
har bedt om at fa udfyldt.

Bemeerk! Hvis det kun er dokumenter, s§ teeller procentbaren ikke.

e Huvis du tidligere har udfyldt og svaret pa nogle af spgrgsmalene i et andet udbud fra
ordregiver, vil de veere udfyldt pd forhand, og du skal blot gemme dem.

o Tidligere svar vil veere markeret med gult.

e Hvis spgrgsmalet er blevet opdateret siden sidst, vil det veere rgdt.

Hvis der er behov for det, kan du tildele enkelte sektioner til bestemte personer i
Din virksomhed.

3. ESPD

I alle offentlige udbud skal der udfyldes en ESPD. Hvis man er flere aktgrer, skal der udfyldes en ESPD
pr. aktgr. Se evt. hvad der star skrevet i udbudsmaterialet, eller kontakt ordregiveren for at vaere sikker
pa hvad der er rigtigt i netop dette udbud.

For at udfylde din ESPD, skal du klikke pa knappen ESPD, nar du star pd selve udbuddet.



Prakvalifikation = Anmodning om tilbud  Kontrakter Besked Revisionsspor

Udbud

Datoer
Praekvalifikation

Se udbudsdetaljer 0 Se udbudsdokumenter < Tilbudsgiver spergsmal og svar & Tilfej brugere @
Interne noter

Deadline for uddybend
tilbudsgiver/anseger
Tidsfrist

Mine besvarelser

Progress
ESPD

For at udfylde ordregiveres ESPD online, klik p& knappen ESPD ESPD

Klik p& knappen opret
e ———

Download ESFD besvarelse Upload ESPD besvarelse

Intet dokument tilfajet

Indtast navnet og klik pd Ok

Valg en ESPD skabelon

Valg besvarelses skabelonen: Tilbuddk

Underleverandar besvarelses skabelon: lkke valgt vaerdi

Indtast navnet pa ESPD besvarelsen *

OK Annuller

Du kan nu udfylde din ESPD. Del I er kun ordregivers informationer, klik pa naeste for at komme til del II
og udfyld resten af sektionern.



ESPD besvarelse

ESPD Sections ESPD besvarelse

Del I: Oplysninger om udbudsproceduren og den ordregivende
*® Del Il: @konomisk akter
myndighed eller den ordregivende enhed

® Del Il Udelukkelseskriterier

*® Del IV: Udvalgelseskriterier

*® Del VI Afslutiende erklzeringer Oplysninger om offentliggerelse e

For sa vidt angar udbudsprocedurer, i forbindelse med hvilke der er offentliggjort en udbudsbekendtgerelse | Den Europaeiske
Unions Tidende, bliver de oplysninger, der kraeves i henheld til del |, automatisk indhentet, forudsat at den elekironiske ESPD-
tjeneste anvendes il at opretie og udfylde ESPD. Henvisning il den relevanie meddelelse i Den Europzeiske Unions Tidende

Meddelelsens nummer | EUT S

Huvis der ikke er nogen udbudsbekendigerelse i Den Europaeiske Unions Tidende, eller hvis offentliggerelse heri ikke er pakrazvet,
skal den ordregivende myndighed eller den ordregivende enhed anfare oplysninger, som ger det muligt at identificere
udbudsproceduren entydigt (f.eks. offentliggerelseshenvisning pa nationalt plan)

Indkeberens identitet v

Officielt navn: EUS-DK Land: Danmark

P3 sidste side indtast dato og sted og klik pa afslut.

Del VI: Afsluttende erklaeringer

Den skonomiske akter erklarer udirykkeligt, at de oplysninger, der er anfert i del 1I-V ovenfor, er nejagtige og korrekte, og at de er
blevet afgivet i fuldt kendskab til konsekvenseme af at afgive urigtige oplysninger.

Den skonomiske akter erklarer udirykkeligt straks og pa anmodning herom at kunne fremlaegge de certifikater og andre former for
dokumentation, som der henvises til, undtagen nar:

a) den ordregivende myndighed eller den ordregivende enhed har mulighed for at skaffe de pagasldende supplerende dokumenter
direkte via en national database i en mediemsstat, hvis denne stilles gratis til radighed (pa betingelse af, at den gkonomiske akter har
fremlagt de oplysninger (websted, udstedende myndighed eller organ, dokumentationens ngjagtige reference), der er nadvendige for,
at den ordregivende myndighed eller den ordregivende enhed kan gere dette. Hvis det kraeves, skal der ogsa gives samtykke til en
sadan adgang), eller

b) den ordregivende myndighed eller den ordregivende enhed allerede senest den 18. oktober 2018 (afhaengigt af den nationale
gennemfarelse af artikel 59, stk. 5, andet afsnit, i direktiv 2014/24/EU) er i besiddelse af de pagasldende dokumenter.

Den skonomiske aktar giver udtrykkeligt den ordregivende myndighed eller den ordregivende enhed som anfort i del | adgang til
dokumentation til statte for de oplysninger, som er blevet afgivet i del 11l og del IV | dette faelles europaeiske udbudsdokument med
henblik pa udbudsproceduren som anfart i del |

Dato, sted og, hvor det er pakraevet eller ngdvendigt, underskrift(er):

Dato Sted

29-09-2021 roskilde

Afslut



Det er vigtigt din ESPD har status som faerdiggjort. Eller vil den ikke blive sendt til ordregiver, nar du
indsender dit tilbud/anmodning

ESPD besvarelser

Download ESPD besvarelse Upload ESFD besvarelse

O Id Navn Downloads Ret Status

0 7700 300K ® T4 Faerdiggjort

Slet Udfart




4.

Forklaring til de vigtigste "knapper pa denne web side”

Vejledning

Til afsendelse af besvarelsen: 2

o Besvarelsen har eendringer som endnu ikke er afsendt (Ga ned pa

Venligst afszet god tid til at afsende din besvarelse. siden for at afsende)

Efter du har klikket pa "Send” (den bla knap nederst i hajre hjgme), vil du blive bedt om at \
indtaste dit brugernavn og password - 5a hav det altid ved handen.

Bemaerk at du kan afsende din besvarelse flere gange. Det er alene det senest afsendte

som ordregiver far adgang til efter tidsfristen.

Detaljerede instruktioner 4 5 6
Min besvarelse = Kontrakter Besked Revisionsspor |E|
7
III Datoer (CET)

(@) Resterende tid for tidsfrist: 29:40:37

Udbud Deadline for uddybende spargsmal fra 2018-04-

tilbudsgiver/ansager 04 16:00
£i2 Se udbud detaljer & Se invitation (3 Se udbudsdokumenter & Tilbudsgiver spergsmal og svar & Tilfsj brugere Tidsfrist 2018-04-

04 21:30

Mine besvarelser 10 Progress

Handklzder
——

Kravikriterier mzerksom pa, at der kan vare dokumenter, der
1af 3 krav/kriterie besvaret Tildel sektioner... Besvar krav/kriterier. .. 11 por uploades til din besvarelse.
Prisliste tdel afsluttet:

V'
2af 10 enhedspriser Fastszet pris on-line. Fastszet pris off-line. Importér priser. “
14 raekker inkl. overskrifter og noter P P P P .
Yderligere besvarelsesdokumenter Total
0 dokumenter, der er vedhaeftet | denne del Vedhaeft dokumenter. .

Alle mindstekrav er ikke udfyldt
12

Antallet af IKKE besvaret mindstekrav [ 1]
krav/kriterier

Mindste krav er IKKE opfyldte [ 1]

Besvarelsen har sendringer som endnu ikke er afsendt
Vis/Udskriv besvarelsesformular Aflys din interressetilkendegivelse m

e

13

Se udbudsdokumenter

o Her kan du se alle relevante dokumenter, som ordregiver har uploadet til dette udbud.
Du kan downloade dem til din egen computer.

Resterende tid for tidsfrist:

o Her vises den resterende tid indtil systemet lukker og det ikke lzengere er muligt sende
sin besvarelse.

o Her fremgar det, at tilbud ikke er sendt med rgd farve. Denne bliver grgn, nar tilbud er
afsendt

Min besvarelse:
o Her ses et overblik over selve udbuddet.

Kontrakter:

o Her far du et overblik over de kontrakter, du eventuelt er tildelt af pégaeldende
ordregiver via Mercell CTM

Besked:



o Her vil det vaere muligt at sende og modtage beskeder fra ordregiveren. Hvis
tilbudsgiver spgrgsmal/svar er aktiveret, skal alle spgrgsmal til selve udbudsmaterialet
stilles der igennem. Se evt. efter i udbudsmaterialet. For at veere sikker pa at du ser
alle beskeder, er der pa siden hjem en oversigt over alle ulaeste beskeder.

6. Revisionsspor:
o Her kan du se dine og ordregivers aktiviteter i systemet

7. Krav/kriterier:

o Her beder ordregiver dig om at besvare eventuelle krav/kriterier, de kraever besvaret.
Bemeerk, hvis der findes en rgd mappe ud for et krav, betyder det, at du skal vedhaeftet
et dokument som en del af besvarelsen. Er der en gul mappe, betyder det at du kan
vedhaefte et dokument.

8. Tilbudsgiver/svar:
o Hvis ordregiveren har bedt om at alle spgrgsmal vedr. udbudsmaterialet skal stilles
igennem tilbudsgiver/svar, s er det her du gor det. Det er muligt at stille spgrgsmal
inden for den tidsfrist ordregiveren har sat.

9. Datoer:
o Her kan du de relevante datoer for udbuddet. Det kan vaere tidsfristen for aflevering af
anmodning/tilbud, deadline for dybdegaende spgrgsmal, vedstaelses frist mm.

10. Maengdefortegnelse pris:
o Her skal du indtaste pris pa de varelinjer ordregiveren beder om pris pa. Det er vigtigt
at vaere opmaerksom p&, om ordregiver kraever pris pa alle pris linjer i prislisten. Hvis
der kraeves pris pa alle prisliner skal man vaere opmaerksom pa, at et af felterne i S/I/E
skal veere udfyldte pd alle prislinjer.
1. S markeres pé’ de linjer, der er afgivet pris
2. I markeres pa de linjer, hvor prisen er inkluderet
3. E markeres, hvor der ikke er afgivet pris
o Du kan enten indtaste priserne direkte i systemet eller downloade Excel arket,
udfylde det og importer det tilbage til udbuddet.

11. Yderligere besvarelsesdokumenter:

o Denne mappe kan bruges pa forskellige mader. Hvis det ikke er pakraevet at et
dokument skal vedhaeftes som en del af besvarelsen under besvar krav/kriterier, skal
dokumenterne uploades her. Hvis det er et udbud, hvor det kun er dokumenter der skal
indsendes, skal de ligeledes vedhaeftes her.

12. Send:

o Her afsendes tilbud. Veer opmaerksom p3, at dit tilbud ikke er fremsendt, for du har
trykket p& knappen “send”. Nar du sender dit anmodning/tilbud, vil du blive bedt om at
indtaste dit brugernavn og password. Du vil herefter f& en pop-up, som bekrzefter, at
dit tilbud nu er afsendt. Ligeledes vil knappen "Afsend tilbud” nu vaere grgn samt
teksten “Tilbud ikke afsendt” i punkt 2 vil nu vaere grgn, og der vil st3 tilbud afsendt.

Hvorvidt man har opfyldt alle mindstekrav fremgar af den lille boks som vises til hgjre pa siden
i det konkrete udbud.



Procentdel afsluttet

Total

Alle mindste krav er ikke udfyldt

Du kan foretage andringer i dit tilbud indtil fristen udlgber. Hvis du har haft sendt
dit tilbud og foretager derefter andringer, skal du huske at gensende tilbuddet,
ellers kan ordregiveren ikke se aandringerne efter tidsfristen.

For at sende en besked, klik p@ besked fanen og derefter ny besked. Modtageren er forud
fyldt, s du skal indtaste et emne og selve beskeden og klikke p& send.

5. Tildeling

Nar udbuddet er afsluttet, vil det kun vaere den/de vindende tilbudsgiver(e) som vil kunne ga
videre til kontraktfasen.
Ved en standstill periode vil der automatisk blive sendt en besked om tildeling.

6. Andre vigtige informationer

» Har du glemt dit password, kan du via log in siden elektronisk fa et nyt

> System support ydes af Mercell CTM pa telefonnummer: +45 70 20 80 14 eller e-mail
dksupport@eu-supply.com

> Tilbud vil aldrig vaere synlige for ordregiver, sdfremt du ikke har trykket pa knappen
"afsend tilbud” og udfyldt med dit brugernavn og password. Teksten med rgdt "Tilbud ikke
afsendt” skal veere aendret til tekst med grgnt "Tilbud afsendt”, ellers er tilbud ikke afsendt.
(punkt 12)

> Tilbud kan aldrig afsendes efter sluttidspunkt for tilbud (punkt 2).

> Pabegynd altid dit udbud i god tid sdledes at du har mulighed for at stille bade ordregiver
og systemejer relevante spgrgsmal.



mailto:dksupport@eu-supply.com

