Elektronisk udbudssystem
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1. Introduktion

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 vaere registreret som leverandgr i EU-Supply Tender
Management system. Safremt din virksomhed ikke allerede er registreret skal dette ggres via
hjemmesiden www.eu-supply.com/sdu.asp

S Lger T O Glerms de pesweed?
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oty Klik herfor at blive onlineregistreret
e i EU-S5upply CTM udbudskgsning

Fig. 1
N&r du har registreret dig, vil du, kort tid efter, modtage en e-mail fra EU-Supply som
bekraefter din registrering i Tender Management Systemet. Herefter vil du kunne bruge dit
brugernavn og password, som du selv oprettede, da du registrerede dig.

> Er du allerede registreret, Spring til punkt 2.
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1.2 Proces ved deltagelse i udbud via en invitation

I nedenstdende afsnit er beskrevet, hvordan man deltager i et inviteret udbud via dette elektroniske
udbudssystem.

Der modtages en e-mail notificering om at der findes en invitation. Ved at klikke pa link og derefter
indtaste sit brugernavn og password far man adgang til selve invitationen ved at trygge pa accept. Se
proces i fig2 - fig4.

Fig2. e-mail modtages med link til invitation.

Eiler Rediger VWis Indsset Formater Funktioner Handlinger Hizelp
ZiaBesvar | (o8 Svar tialle | i Videresend | = o | WO S 23 K | 4 - o+ - A |5 @!

Fra: 7 info @eu-supply.com Sendt: i 15-06-2010 02:09
Til: Henrik.christensen @eu-supply.com
Ca

Emne: EDU: Invitation til AOU 114641 - Miniudbud under Rammeaftale Ingengrridgivning - Tad Toiletter

Dear Henrik Dige,
De er hermed inviteret til ACU 11464:1.
Venligst tryk p& nedenstdende link for direkte at g& til AQU'en.

https://edu.eu-supply.com/redirect.asp?B=&atarg=/app/rfq/rwlentrance s.asp?PID=12582

Denne meddelelse er sendt til adressen Henrik.christensen@eu-supply.com. Hvis denne meddelelse er ndet frem til den forkerte adresse, venligst kontakt
Kunde Service hos eu-supply.com, e-mail: support@eu-supply.com, eller ring +46 & 545 532 88.

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

Fig. 3 Indtast brugernavn og password

Erugertavn Q@ Gierre de Eatiwied?
© jpangumnende udbud
O Gring regitereng

-]

Fordwtrd

& guechy — Lavarandorgs

Indtast brugernavn og password for |
at fa adgane til det konkrete udbud
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Fig. 4 Klik pa Accept knappen og fa adgang til udbudsmateriale og mulighed for at afgive tilbud.

gle G v|start o £ - {% Bogmzerker~ | Popups tladt| % Kontroler ~ (s Send ti+ @ Indstiin

4 (o2 | eu-supply.com @eusuppycom  x f - B @ - () sde v G runktoner - @~ KL ¥

ex hermed nviceret af EUS - Bygge A/S. For at deltage | denne AOU, ik venbst pé "Acceptere” knappen hvis du er interesseret i den nedenfor angivne AOU. Hvis du ikk
F Kiik venligst pé "AfsIa". Hvis du onsker at tzenke over dit svar, kik venligst “Svar senere”. EUS - Bygge A/S vil automatisk informeres om din afgorelse.

m e

AOU detaljer
AOU: Renovering af Hovedkontor Firma: K taktp rson:

Brug accept knappen

EUS - Bygge AIS vk Dige Christensen
Teeton 5 70370071
Sluttidspunkt for ilbud (CET) Islands Brygge 55 Mobl: +45 31 260085
Pk for tilbud (CET): 2300 ) henrik christensen@eu-supply.com

Kobenhavn S
Danmark
Vise profily

Renovering af Hovedkontor Instruktioner til tilbudsgy

Vis dokumenter

2. Afgiv tilbud

Du har nu accepteret invitationen.
Veer opmaerksom pa, at ved at trykke p& accept forpligter du dig ikke til at afgive et tilbud,
men har blot accepteret, at du har faet en invitation.

Hvis du gnsker at se eventuelle vedhaeftede dokumenter klik pa ‘vis dokumenter’ i nederste

hajre hjgrne for at se dem. Det er ikke sikkert, alle er tilgeengelige, fgr du har accepteret
invitationen.

Virksomheden skal veere registreret for at kunne afgive bud.

2.1 Udfyld svar og afgiv tilbud

N&r du har accepteret invitationen, kan du begynde med at udfylde dit svar til udbyder.

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

1. Det er muligt at dele invitationen og tillade andre medarbejdere i virksomheden
at opdatere eller se jeres svar. Du kan tildele rettigheder til invitationen.



2.1.1 Afgivelse af svar:

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

at sende tilbudet.

My Quotation - Step 1 [My Quotation - Step 2 | Contracts | Messaging | Audit trail

Package

Oi)ll\)h]ﬁﬂllllo' submitted Quotat]

(Scrall down to submif)

My response

adline (GMT):
26/12/08 11:00

Percent complete

Power station and
service contract
~Wiew documents
~Qualification quastions
~Bill of Quantities

¥ How to respond

Document compliancy
Oof 2 answered

 E— ]

[ Confirm compliance. ..

Qualification questions
0of 13 guestion(s) answered

[ Assign sections... 2| View answers... | Answer guestions... -

Bill of Quantities
0of13iterns priced
20rows including headers and notes

[ Price online... = Price offline... [ Import pricing... =

Total quote (GBP)
Cornpliant quaote:
Qualified gquote:-

| Enter quotation sum... &

My documents
1 document(s) attached

| Attach docurnents... 2

Duotation not submitted

N&r du starter med at udfylde svarene, vil du kunne se, hvor mange procent du har

feerdiggjort.

e Huvis du tidligere har udfyldt og svaret pa nogle af spgrgsmalene, vil de veere udfyldt pd

~_Assign user rights... =[ View RFT details =] view/Print response form ] Submit respanse ©]

forhand, og du skal blot gemme dem.
e Tidligere svar vil vaere markeret med gult.

e Huvis spgrgsmalet er blevet opdateret siden sidst, vil det vaere rgdt.

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

organisationen.
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3. Forklaring til de vigtigste “knapper pa denne web side”
gle[G+ v|starto & v % Bogmaerker~ | Popups tiladt| % Kontroller ~ [« Send tiv © Indstilir
4R |53~ |@ eu-supply.com @ eu-supply.com x f - B - @ - [y sde v G Funktoner - @v i

Vejledning
Nedenfor finder du besvarelses formularen. For at udfylde de enkelte sektioner i besvarelsen, tryk
pa de tilsvarende knapper i hver sektion. For at afsende dit tilbud til keber, tryk p& 'Afsend tilbud'.

Selvom du har trykket pa 'Afsend tilbud', kan du stadig andre og gen-sende dit tilbud indtil
ETQ.Efter du har sendt, kan du stadigt modificere og gensende dit forslag indtil tilbudsfristen.
Resterende tid for STT: 1:25:46
Mine tilbu: Kontrakter Besked Revisionsspor |

@ Tilbud ikke sendt Sluttidspunkt for
P (Scroll ned for at timelde dig) Tilbud (CET):

25/08/08 12:00

Aftalen Mine svar Procentdel afsluttet
Renovering af okument overensstemmelse | I—
H°V;:§::::emer ¥ 1 0 af 2 besvaret

o Bekraftoverensstemmelse.. = 7

Sporgsmal

Mzengdefortegnelse pris
Mzengdefortegnelse pris Spgrgsmal

0 af 6 spergsmal besvaret
3) Sadan besvarer du Tildel sektioner... =-| Vis svar.. =| Besvarspsrgsmil. = B

Mangdefortegnelse pris

0 af 9 enhedspriser
13 Raekker incl. Overskrifter og noter

~J_Fastset pris on-line... [ Fastsat pris off-line.. =] Importér priser... 25]‘/ E

Samlet tilbud (DKK)
Sammenligneligt tilbud:

Alternativt tilbud-
N[Indtast tilbudssum.._=}4 10

Mine dokumenter
0 dokument(er) vedhaeftet /
1 2 | J Vedhaft dokumenter.. =

| Se—

Tilbud ikke sendt

Tildel brugerrettigheder.. | Vis AOU detalier | Vis/Udskriv besvarelsesformular =] Aflys dininterressetilkendegivelse -] Afsend tilbud EE|

1. Se dokumenter/spgrgsmal/maengdefortegnelse pris:
o Her kan du se alle dokumenter og informationer, som ordregiver har vedheeftet
dette udbud. Du kan downloade dem til din egen computer.

2. Resterende tid for STT/Tilbud ikke sendt/Sluttidspunkt for tilbud:
o Den resterende tid til systemet lukker for afsendelse af tilbud
o Her fremgar det, at tilbud ikke er sendt med rgd farve. Denne bliver grgn, nar
tilbud er afsendt
o Eksakt tidspunkt for seneste afsendelse af tilbud. Efter denne deadline er det
ikke mere muligt at afgive tilbud

3. Mine tilbud:
o Her ses et overblik over samtlige tilbud, du er i gang med at afgive via EU-
Supply Tender Management System

4. Kontrakter:
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o Her far du et overblik over de kontrakter, du eventuelt er tildelt via EU-Supply
Tender Management Systemet.

. Besked:

o Her vil det vaere muligt at afsende beskeder og stille spgrgsmal til ordregiver i
perioden frem til Sluttidspunkt for tilbud eller indenfor det definerede
sluttidspunkt for at stille spgrgsmal.

. Revisionsspor:

o Her kan du se dine og ordregivers aktiviteter i systemet

. Dokument overensstemmelse:

o Her beder ordregiver dig om at laese og bekraefte din accept af indholdet af
dokumenter

. Spgrgsmal:

o Her beder ordregiver dig om at besvare eventuelle spgrgsmal, de kraever svar
[*]
pa.

. Maangdefortegnelse pris:

e Her afkraeves du svar omkring dine priser. Det er her vigtigt at vaere
opmaerksom pa, om ordregiver kraever pris pa alle prisforespgrgsler i prislisten.
Hvis der kraeves pris pa alle prisliner skal man veere opmaerksom pa, at et af
felterne i S/I/E skal veere udfyldte pa alle prislinjer.

1. S markeres pa de linjer, der er afgivet pris
2. I markeres pd 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 eksportere dem til excel,

indtaste der og importere dem i systemet igen.

10. Indtast tilbudssum:

o Din samlede tilbudssum skal indtastes her. Dette er et krav for at kunne afsende
dit tilbud senere. P& siden ser du en sammenteelling af dit tilbud, som du bedes
indtaste i feltet sammenligneligt tilbud

11. Vedhaft dokumenter:

o Her er det muligt at vedhaefte dit tilbud de dokumenter, som senere vil vaere

tilgeengelige for ordregiver i dennes evaluering af dit tilbud
12. Afsend tilbud:

o Her afsendes tilbud. Veer opmaerksom pa, at dit tilbud ikke er fremsendt, for du
har trykket pd 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
bekraefter, at dit tilbud nu er afsendt. Ligeledes vil knappen “Afsend tilbud” nu
veaere grgn samt teksten "Tilbud ikke afsendt” i punkt 2 vil nu veere grgn, og der
vil sta tilbud afsendt.

o VIGTIGT dit tilbud vil ikke kunne ses af ordregiver sdfremt du ikke har
afsendt dit tilbud.
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Hvorvidt man har opfyldt alle mindstekrav fremgar af den lille boks som vises til hgjre pa siden
i det konkrete udbud.

Sluttidspunkt for afsendelse (CET):

-1502:20 2010-06-15 02:00

Procentdel afsluttet/Tryk pa "Vis krav" for
senaste status

B 0 50%
Total
Alle obligatoriske krav er ikke udiddt
Antallet af ikke prissat B

Tilbud sendt: 2010-06-15 02:20

Du kan foretage andringer i dit tilbud indtil, fristen udigber. Udbyder kan IKKE se
tilbudet, fgr fristen udigber.

3.1 Beskeder

Du vil kunne se alle dine ulseste beskeder pa forsiden.
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

N&r udbudet er afsluttet, vil det kun vaere den/de vindende leverandgr(er), som vil kunne ga
videre til kontraktfasen.
Ved en standstill periode vil der automatisk blive sendt en besked om tildeling.
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4. Andre vigtige informationer

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

> System support ydes af EU-Supply pa telefonnummer: +46 8 545 532 88 eller e-mail
support@eu-supply.com

> Tilbud vil aldrig veere synlige for udbyder, safremt du ikke har trykket p& 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 badde ordregiver
og systemejer relevante spgrgsmal.




