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1.0
INTRODUKTION

Dansk | English

LOGIN PA EU-SUPPLY NEDENFOR

Indtast brugernavn og password

Brugernavn:

Adgangskode:

HAR DU BRUG FOR TEKNISK SUPPORT?
Kontakt venligst EU-Supply via e-mail: support@eu-supply.com
Ved akut behov for support kan du finge pé +46 8 617 35 50

1.1 BRUGEN AF SYSTEMET

Det elektroniske udbudssystem kan kun anvendes
safremt din virksomhed har registreret sig som
bruger af systemet. Det er gratis at veere registreret
som leverandor i EU-Supply Tender Management
systemet. Safremt din virksomhed ikke allerede er
registreret, skal dette ggres via hiemmesiden
www.eu-supply.com/ifirs.asp.

Nar du har registreret dig, vil du kort tid efter mod-
tage en e-mail fra EU-Supply, som bekreefter din
registrering i Tender Management Systemet.
Herefter vil du kunne bruge det valgte brugernavn
0g password.

Er du allerede registreret, ga til punkt 2

INDKOBSFALLESSKABET IFIRS
c/o HANSENBERG

Skovvangen 28

6000 Kolding

www.ifirs.dk | info@ifirs.dk

> Glemt din adgangskode?
> lgangveerende udbud
> Online registrering

Quick guide - Leverandorer

Klik her for at blive registreret som

tilbudsgiver i EU-Supply systemet.

INDK@BSFALLESSKABET

1.2 PROCES VED DELTAGELSE | UDBUD VIA EN
OFFENTLIGGJORT ANNONCE

| nedenstaende afsnit er det beskrevet, hvordan
man deltager i et udbud via det elektroniske ud-
budssystem.

Udbud offentliggeres pa www.eu-supply.com/ifirs.
asp eller pa www.eu-supply.com under »igangvee-
rende udbudx.

> Glemt din adgangskode?

> Igangveerende udbud
Pnline registrering

> Quick guide - Leverandorer

Her finder du udbuddene fra
Indkobsfaellesskabet IFIRS.




2.0 DELTAGELSE | UDBUD

Du har set et udbud og e@nsker at afgive tilbud.
Efter at have klikket pa linket til udbuddet bliver du
bedt om at acceptere invitationen.

Veer opmaerksom pa, at ved at trykke pa »accept«
forpligter du dig ikke til at afgive et tilbud, men har
blot accepteret, at du har faet en invitation.

Hvis du @nsker at se eventuelle vedheeftede do-
kumenter, sa klik pa »vis dokumenter« i nederste
hajre hjgrne. Det er ikke sikkert, at alle dokumen-
ter er tilgeengelige, for du har accepteret invitatio-
nen. Deres virksomhed skal veere registreret for at
kunne afgive bud.

2.1 UDFYLD SVAR OG AFGIV TILBUD
Nar du har accepteret invitationen, kan du begyn-
de med at udarbejde dit tilbud til IFIRS.

Anmodningen om deltagelse eller afgivelse af
tilbud skal ske inden fristen udlgber, ellers vil dit
tilbud ikke blive modtaget af IFIRS.

Det er muligt at dele invitation og tilllade andre
medarbejdere i virksomheden at opdatere tilbud-
det eller se virksomhedens svar. Du kan tildele
rettigheder til invitationen.

2.2 AFGIVELSE AF SVAR

Det er vigtigt at udfylde og svare pa alle de ting,
der opstilles, da systemet ellers ikke tillader at
sende tilbud.

Nar du starter med at udfylde svarene, vil du
kunne se, hvor mange procent du har feerdiggjort,

1

manglende mindstekrav, besvarelser/uploade do-
kumenter samt varelinjer, som ikke er udfyldt.

> Hvis du tidligere har udfyldt og svaret pa nogle

af spargsmalene, vil de veere udfyldt pa forhand,

0g du skal blot gemme dem.

> Tidligere svar vil vaere markeret med gult.

> 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 organisationen.

S setme | emed | sesimenre |

2.3 ENDRING AF SVAR
Det er muligt at foretage sendringer i dit tilbud helt
frem til tilbudsfristen.

@nsker du at eendre noget kan du treekke dit tilbud
tilbage pa knappen »traek tilbud tilbage«.

Nar du har foretaget dine sendringer, er det vigtigt
at du afsender tilbuddet igen, da aendringerne
ellers ikke vil veere tilgeengelige for IFIRS.

Deadline for klargiende sporgsmal: -

Vedstaelsesfrist: -
Forventet tildeling
Tidsfrist (CET):
2012-08-30 00:30

kontrakt dato: -

[ Tildel sektioner

| Fastsat pris on-line... | Fastsast pris off-line

[ vedheft dokumnenter.. =

Procentdel afsluttet

[ 100%

Total

[ Tildel sektioner

| Fastsat pris on-line.. [ Fastsat pris off-line

[ vedheft dokumnenter.. =

[ 100%

Total

Tilbud sendt. 2082-06-16 09:09

2.3

[ vis/Udskriv besvarelsesf

rrulat :I Trzek tilbud tilbage :I Afsem.)esvare\se




3.0 FORKLARING TIL DE VIGTIGSTE
»KNAPPER PA DENNE WEB SIDE«

D il afsend Tilbud | Detaljeretinstruktioner 2| %% Tilbud ikke afsendt

glse

. gt god Qfsende djp
kg d besy, u blive, indtaste dit
04)-05) 106) 107
v v h 4 v

RaY (scroll ned til afsend)

/4nde tid for STT: 530:22:21 0 3
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dbud Deadline for klargerende spergsmak 2011-

e o e T 09-2116:00

- cnsatn = 3o smens @ s () e A
e o po b Forventet tildeling af kontrakt datos -
Tidstrist (CET):

2011-09-30 12:00

line svar Procentdel afsluttet
porgsmal
al 3 spargsmal besvaret = 0 9 L~ B

| —
risliste Total
4 af 141 enhedspriser Alle mindste krav er ikke udfyldt
12 raekker incl. overskrifter og noter - — Dokumaentet er ) vedhzaeftet nogen

| Fastsat pris on-line.. | Fastsat pris off-line.. ::| Importér priser... =] besvarelse af et specifik

‘amlet tilbud (DKK)

spergsmal. Kiik pa at pa besvar
spargsmal og find et gult ikon med
et radt udrabstegn. Du finder det

iammenligneligt bibud - e I I %

| dokument{er) vedhaeftet

[ Indtast tilbudssum.__- lengst il hejre for det konkrete
spargsmal 1
Antallet af ikke prissat 127
Antallet af IKKE besvaret

line dokumenter
=12 =

< IVeEh;ft“dal'“memrm E;] mindstekrav spergsmal 1

13 14 (15

Tilbud ikke afsendt

01) SE DOKUMENTER/SP@RGSMAL/MANGDE
FORTEGNELSE PRIS:
Udbud: Her kan du se udbudsdata og kontakt
data fra IFIRS
Invitation: Her kan du se IFIRS’ officielle introbrev
Her kan du se alle dokumenter og informatio-
ner, som IFIRS har vedheeftet dette udbud. Du
kan downloade dem til din egen computer
Order print: Her kan du bestille print af udbuds-
materiale hos en ekstern printshop. (Vaer op-
maerksom pa at bestilling af print hos ekstern
printshop er forbundet med en omkostning)

\J Vis/Udskriv besvarelsesformular ] Aflys dininterres =] afsendbesvarelse 3|

Tilfej brugeradgang: Her kan du tilfgje og give
egne brugere adgang til det konkrete udbud.
(Skal du oprette nye brugere, kan dette gores via
»Account Administration« gverst pa siden i sy-
stemet under brugerprofiler.)

02) RESTERENDE TID INDEN TILBUDSFRIST/TILBUD
IKKE SENDT/SLUTTIDSPUNKT FOR TILBUD:
Den resterende tid til systemet lukker for afsen-
delse af tilbud
Her fremgar det med red farve, at tilbuddet ikke

er afsendt. Denne aendres til gren, nar tilbud er
afsendt.

Eksakt tidspunkt for tilbudsfrist. Efter denne dead-

line er det ikke leengere muligt at afgive tilbud

03) DEADLINE FOR AFKLARENDE SP@RGSMAL:
Her ses seneste frist for afklarende spgrgsmal
til IFIRS

04) MINE TILBUD:
Her ses et overblik over samtlige tilbud, du er i
gang med at afgive via EU-Supply systemet

05) KONTRAKTER:
Her far du et overblik over de kontrakter, du
eventuelt er tildelt via EU-Supply systemet

06) BESKED:
Her vil det vaere muligt at sende beskeder og
stille afklarende spargsmal til IFIRS i perioden
frem til tilbudsfristen eller indenfor den i ud-
budsmaterialet definerede frist for at stille
spargsmal.

07) REVISIONSSPOR:
Her kan du se dine og IFIRS aktiviteter i
systemet.

08 PROCENTDEL AFSLUTTET:
Her ser du hvor meget af det samlede tilbud du
har besvaret
Her ser du om alle mindstekrav er besvaret/
opfyldt
Her ser du om alle mindstekrav dokumenter
er vedhaeftet
Her ser du om du har udfyldt alle priser i
tilbudslisten

09) SPORGSMAL:
Her besvares spgrgsmal

10) PRISLISTE:
Her skal priserne afgives. Det er vigtigt at veere
opmeerksom pa, om der skal afgives priser pa
alle linjer. Hvis det kreeves, at der afgives priser
pa samtlige linjer, skal alle felter i S/I/E veere
udfyldte for alle linjer.
1. S markeres pa de linjer, hvor der er afgivet pris
2. | markeres pa de linjer, hvor prisen er inkluderet
3. E markeres, hvor der ikke er afgivet pris
Du kan enten indtaste priserne direkte i systemet
eller eksportere dem til Excel, indtaste priserne
og importere dem tilbage til systemet igen.

11) INDTAST SAMLET TILBUDSSUM:
Din samlede tilbudssum skal indtastes her. Dette
er et krav for at kunne afsende dit tilbud senere.
Pa siden ser du en sammentzelling af dit tilbud,
som du bedes indtaste i feltet »sammenligneligt
tilbud«

12) MINE DOKUMENTER:
Her er det muligt at vedhaefte dokumenter, som
ikke kreeves vedhaeftet specifikke besvarelser af
sporgsmal/mindstekrav og som senere vil veere
tilgeengelige for IFIRS.

13) VIS/UDSKRIV BESVARELSESFORMULAR
Her har du mulighed for at se/udskrive et
Excecutive Summary af det afsendte tilbud

14) AFLYST DIN INTERESSETILKENDEGIVELSE:
Her kan du meddele IFIRS at du ikke @nsker at
afgive tilbud i den konkrete sag




15) AFSEND TILBUD: 4 0
Her afsendes tilbud. Veer opmaerksom pa, at .

dit tilbud ikke er fremsendt, f@r du har trykket pa
knappen »afsend tilbud«. Nar du afsender tilbud,

vil du blive bedt om at indtaste dit brugernavn
og password. Du vil herefter fa en pop-up, som
bekreefter, at dit tilbud nu er afsendt. Ligeledes
vil knappen »Afsend tilbud« nu vaere gron samt
teksten »Tilbud ikke afsendt« i punkt 2 vil nu
veere grgn, og der vil sta »tilbud afsendt«.
VIGTIGT dit tilbud vil ikke kunne ses af IFIRS
safremt du ikke har afsendt dit tilbud

Du kan foretage sendringer i dit tilbud indtil til-
budsfristen udlgber. IFIRS kan IKKE se tilbuddet,
for fristen udlober.

3.1 BESKEDER
Du vil kunne se alle dine uleeste beskeder pa for-
siden.

Udbudsspecifikke beskeder vil du kunne se under
det enkelte udbud.

For at sende en besked i et projekt skal du bruge
besked-knappen i projektet.

3.2 TILDELING

Nar udbudet er afsluttet, vil det kun veere den/de
vindende tilbudsgiver(e), som vil kunne ga videre
til kontraktfasen.

For stand-still perioden vil der automatisk blive
sendt en besked om tildeling.

.10 -

INFORMATIONER

> Har du glemt dit password, kan du bestille et nyt
via log in-siden.

> System support ydes af EU-Supply pa
telefonnummer: +46 8 617 35 50 eller
e-mail support@eu-supply.com

> Tilbud vil aldrig veere synlige for IFIRS, safremt
du ikke har trykket pa knappen »afsend tilbud«
og udfyldt med dit brugernavn og password.
Teksten med rgdt »Tilbud ikke afsendt« skal
veere eendret til tekst med grent »Tilbud af-
sendt, ellers er tilbud ikke afsendt. (punkt 12)

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

> Pabegynd altid dit tilbud i god tid saledes, at du
har mulighed for at stille bade IFIRS og system-
ejer relevante spgrgsmal.

4.1 TEGNINGSBERETTIGET

| tilfeelde af problemer med at afsende tilbudet,
grundet manglende rettigheder som tegningsbe-
rettiget, brug da fglgende vejledning:

1. Log in som firma (f.eks. KOMBIT A/S)

2. | navigering overst til hgjre veelges

»brugerprofiler«

Klik pa din profil (f..eks. Lotte Vendelbo)

| brugerprofilen klikkes pa ‘ret’

5. Under brugerindstillinger, seet flueben ved
»Bruger kan underskrive pa vegne af firmaet«

6. Klik pa gem nederst pa siden.

Ealls)

Nu vil du kunne afsende dit tilbud.




INDK@BSFALLESSKABET IFIRS
Skovvangen 28 | 6000 Kolding | Tlf.: 7932 0100



