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1. Introduktion

Valkommen till ICA:s Handbok om Férhandling Nyhet & Sasong. Denna handbok ska
fungera som ett stod for dig som leverantor nar du utfor nyhetsférhandlingar och
hanterar prisavtal i ICA:s Leverantorsportal. Fér omférhandlingar, vand dig till
separat handbok.

Den mest kompletta och aktuella informationen om nyhetsférhandling i
leverantorsportalen aterfinns i denna handbok.

Var uppmarksam pa att handboken ar ett levande dokument som kan komma att
uppdateras. Innan du genomfor din nyhetsférhandling, se alltid till att du har den
senaste versionen av Férhandlingshandboken till hands. Den laddas ner via Levnet
https://levnet.ica.se/leverantorsportalen2.0 4

Information som finns i den har handboken:

- Instruktioner for hur du genomfér en nyhetsférhandling och godkanner
fornyat avtal i Leverantorsportalen

- Till nyhetsférhandlingar raknas aven forhandlingar om sasongsartiklar som du
som leverantdr har ateraviserat i Leverantérsportalen i tid enligt ECR:s schema
for revideringsfonster

- Instruktioner for hur du hanterar dina prisavtal i Leverantdrsportalen

- Vart du vander dig for support


https://levnet.ica.se/leverantorsportalen2.0_4
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2. Processkarta Forhandling

Farhandling

HAwizering Féarhandling skapas Offerera Farhandling slutférd

O ® O

Sartimentsbeslut Deltagande bekréftas Prizavtal godkanns

® O

Cmfarhandling initieras
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3. Férhandlingsscenarier

Innan du férhandlar med ICA &ar det viktigt att du skaffar goda forkunskaper om dina
befintliga prisavtal - avsnitt 10. Prisavtal — hitta, hantera, uppdatera. En férhandling
kan vara antingen ICA-initierad eller leverantorsinitierad. Nedan féljer olika scenarier
for hur en forhandling kan initieras.

Nyhetsforhandling:

e Forhandling av nya artiklar initieras av leverantdér genom att utféra en
fullstandig nyhetsavisering i Leverantdrsportalen.

e Fdrhandling av ateraviserade artiklar (t.ex. befintlig sdsongsartikel) initieras
av leverantdér genom att utféra en fullstédndig ateravisering i
Leverantorsportalen.

Omfoérhandling:

e Omfoérhandling av befintliga artiklar initieras av leverantor direkt i
Leverantorsportalen. Offerering sker da av leverantér direkt efter att ha skapat
omférhandling. Viktigt! Du bor kunna bestyrka begéarda prisandringar med
stodjande dokumentation, till exempel pa férandringar av ravarupriset.

e Omférhandling av befintliga artiklar kan ocksa initieras av ICA genom att
inképare kontaktar leverantdr och bjuder in till forhandling i systemet.

Las mer om Omfdérhandling i separat handbok.
https://levnet.ica.se/leverantorsportalen2.0 5

EMV-artiklar

Om du &r leverantor av EMV-artiklar forhandlar du om dessa utanfor
Leverantorsportalen om inget annat ar dverenskommet med din Inkdépschef.

Tobaksleverantor

Om du ar tobaksleverantor férhandlar du om dina artiklar utanfér
Leverantodrsportalen. Det géller bade nyhetsférhandlingar och omférhandlingar.
Kontakta din inképschef.

Klippartiklar

Klippartiklar behandlas fortsattningsvis enligt befintlig rutin och tas inte med i
forhandlingar i Leverantorsportalen. Kontakta din Kategorichef och Inképare om du
vill férhandla om klippartiklar.


https://levnet.ica.se/leverantorsportalen2.0_5
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4. Nyhetsférhandling: Overblick

Efter leverantors avisering och ICA Kategoris granskning av nya artiklar och
sasongsartiklar skapar ICA upp en nyhetsférhandling utifran det prisavtal eller
alternativt de avtalsvillkor som leverantor eller inkdpare vill forhandla efter. Ink6pare
bjuder darefter in leverantor till féorhandling och en notifikation skickas ivag via e-
post. Darefter paborjas forhandlingsarbetet i systemet som mynnar ut i en prislista.

Foérhandlingsarbetet fér dig som leverantor bestar av tre huvudsteg:

Steg 1: Se dver forhandlingsvillkoren & bekrafta deltagande

Steg 2: Offerera. Har du nagot att tilldgga till offereringen, skicka meddelande till
inkdparen via Leverantorsportalen.

Steg 3: Godkann prislista.

Farhandling

Offerera Farhandling slutfard

Deltagande bekraftas Prizavtal godkanns

Offerera. Skicka in Granska och godkinn

Se over offert - inkdpare férnyat prisavtal
forhandlingsvillkoren och granskar offert. PAgar
bekréfta deltagande tills verenskommelse
nas
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5. Nyhetsforhandling: Bekrafta deltagande

Du har notifierats via e-post om att ICA vill bjuda in till en nyhetsférhandling. Logga in
pa Leverantoérsportalen och folj nedanstaende steqg for att se dver
forhandlingsvillkoren och bekrafta ditt deltagande.

Obs! Inkdp kan ocksa ha skickat ett meddelande till dig inne i Leverantorsportalen
redan vid férhandlingens start. Lds mer om meddelandefunktionen i
Leverantorsportalen i avsnitt 7. Kommunikation i férhandling.

= 12

Megaotiations, [tern Offer [tem Information Tender Form
Agreements,
Orders & Profile

Pa Leverantdrsportalens startsida klicka pa ikonen Negotiations, Agreements, Orders
& Profile.

Supplier Portal

Search Agreements v Agreement Number Q

Tasks

Agreements

Requiring Attention Recent Activity
« Manage Agreements Last 30 Days

Negotiation responses awarded or rejected 3
Negotiations
Agreements changed or canceled 2

- View Active Agreements opened 4
Negotiations

« Manage Responses

Klicka sedan pa View Active Negotiations.
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Active Negotiations ogoe

4 search Manage Wateniiat| Saved Search | Open mvkssons

sosre | w30
 Resul
Adors v Vews  » [fros Wlemh B AccoptTerms [Ackmoviotgs Periipeien
[——— [r—— sy Sunpaer s Time Remaining Closs Date fong TowResoeses WaPacome Mo, U0
rrrrrr e
uFTE thod
e -
- -
- -

| sokresultatet som visas: dppna upp forhandlingen genom att klicka pa I6pnumret
under kolumnen Negotiation. En 6versiktssida med férhandlingsvillkoren 6ppnas upp.

Har ser vi en exempelbild pa dversiktssidan i en nyhetsférhandling.

Table of Contents Overview
Overview Title ICA Test Supplier_nyhetsforhandling Buyer Frida Magnuson
Lines Synopsis 415 - Djur Outcome  ICA-BPAR
Attachments  None
Expand All
4 General
Schedule
Preview Date OpenDate  21-03-09 13:32
Close Date  21-03-12 01:00 Awrard Date
4 Terms
Business Terms
Agreement Start Date  21-04-12 Agreement Amount
Agreement End Date Minimum Release Amount
H Payment Terms 020 Freight Terms  DDP

Currency

Se over villkoren. Bérja under rubriken Overview dar féljande falt ar viktiga att notera:

- Title: Titel pa forhandlingen

- Synopsis: Beskrivning av forhandlingen

- Close Date: Datum och tidpunkt da férhandlingen stéangs for offerter

- Buyer: Inkopare for forhandlingen

- Negotiation Currency: Valuta for forhandlingen

- Agreement Start Date: Eventuellt startdatum for férhandlade artiklar
och avtalsvillkor.

- Freight Terms: Fraktvillkor
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ICA-RFQ-R: 4197 Groste Beaponse | RrQResponse Summary | Messages| Actions ¥ | Dgne

Tabie of Conlents. Lines

Summary

Estmated Hote to
Description Categary Kame saprice  Ep A

Table of Contents

Chwerview

Lines

Klicka vidare till Lines for att se vilka artiklar som férhandlingen beroér.

ICA-RFQ-R: 4197

Table of Contents Lines
Summary
we fomiv Detach

Estimated Wote 1o
¢ ume nem Descrigtion Category Name sunpace "Il Conkers

Acknowledge Participation x
Site Lager_006_25

[®) Yes
Will Participate
No

Note to Buyer

A~

OK Cancel

Na&r du har sett 6ver avtalet och vill bekrafta ditt deltagande, klicka pa Actions >
Respond > Acknowledge Participation. Klicka sedan pa OK. Inkdpare pa ICA blir
notifierad om att du har accepterat inbjudan. Vill du skicka ett meddelande till
inkdparen, se avsnitt 7. Kommunikation i férhandling.

Ga vidare till nasta steg i forhandlingsprocessen: 6. Nyhetsférhandling: Offerera
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6. Nyhetsforhandling: Offerera

Nar du har bekréftat ditt deltagande i férhandlingen ar det dags att pabdrja sjalva
offereringsprocessen. Att offerera ar huvuddelen av férhandlingen med ICA och
pagar till dess att leverantdr och inképare har natt en dverenskommelse. Detta
innebéar att du som leverantér kan behdva skapa flera offertsvar. Det dr ocksa mojligt
att skapa olika offerter for olika artiklar inom en férhandling.

Nas ingen dverenskommelse i offereringsprocessen sa kommer férhandlingen att
stangas nar Close Date har passerats. Nar forhandlingen har stangts ar det inte langre
majligt att skicka in offerter.

For att fa en dverblick dver inskickade offerter, se avsnitt 12. Administrera
forhandlingar och offerter.

Oversikt éver din offert i nyhetsférhandling
| detta steg skapar du upp offerten och gar igenom de 6vergripande detaljerna.

ICA-RFQ-R: 4198 Create Response | RFQ Rosponse Summary  Messages  Actions ¥ Dgne

Overview

Du skapar en offert genom att klicka pa knappen Create Response.

Header Details

8 8B 8 B8 7

L |3

Du har nu skapat ett offertutkast.
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Header Details

Negoriation ResporseType | @ Primary O Atenate  CoseDme 2 23

FeghtTems |DDP fTimeRemain g 14 days
Mode | STOCKED
sssss Numberof Anice | 65

| Header Details kontrollerar du att foljande information stammer.

Observera foljande falt:

Negotiation: Sakerstall att du arbetar i ratt férhandling.

Response Type: Detta falt anger om det ar din primara eller alternativa offert. Denna
funktion kan anvandas for att applicera olika avtalsvillkor pa samma artiklar.
Alternativ offert kan da vara ett sekundart leveransfléde, valuta eller fraktvillkor.

Priméar offert &r férbockad ("Primary”). Andra till Alternate” om du avser att skicka in
en alternativ offert

Freight Terms: Sakerstall att det ar ratt fraktvillkor.

Delivery Mode: Sakerstall att det ar ratt leveranssatt.

Alternativen &r Stocked (via ICA:s lager) eller Direct (direktleverans till butik).
Number of Article: Sakerstall och granska att alla artiklar som du och inkdp har
kommit dverens om ar med.

OBS: | detta skede kommer offertutkastet inte att sparas om du gar ut ur
forhandlingen eller loggas ut ur Leverantorsportalen. Av detta skal rekommenderar
vi att du exporterar till Excel for att undvika dubbelarbete. Din Excelfil kommer att
kunna anvandas aven om detta offertutkast forsvinner och du skapar ett nytt.
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Redigera priser & rabatter

| detta steg visar vi hur du redigerar priser och rabatter for de artiklar som ar
inkluderade i féorhandlingen.

Header Details

,,,,,

e

|8 8 8 8 &8 8B B O 4

NINININININS

Skrolla ut till héger pa skdrmen for att se alla kolumner. Obs: Skrollmarkéren kan vara
nagot svar att se - stéll dig langt ned pa skarmen for att fa fram den.
De gulmarkerade falten ar skrivbara.

Om du och inkdpschef redan anser att alla priser och rabatter ar acceptabla fér bada
parter kan du redan i detta steg trycka pa Submit Response. Kontrollera dock forst for
sakerhets skull att alla varden ar korrekta.

Behover du daremot dndra nagra varden, f6lj handbokens instruktioner nedan.

Nu kan du vélja mellan tva olika satt att redigera ditt offertsvar: arbeta direkt i
granssnittet eller arbeta i nedladdad Excelfil. Vi rekommenderar Excelfil eftersom det
da blir enklare att skicka in ytterligare ett offertsvar om det skulle behévas.

Har kommer vi nu att ga igenom bada metoderna.

Se Offertsvar via granssnittet eller Offertsvar via Excel.

10
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Offersvar via granssnittet

Header Details

SRR SENENRN AN
E
H
W
]
g

Matny

For att se de redigeringsbara falten och kunna éandra i dem vid behov, skrolla ut till
héger pa skarmen. De redigeringsbara falten ar markerade med gult:

- Listprice per Trade Unit: Ange pris per bestallningsbar enhet.
- Discount % per Trade Unit: Ange artikelrabatt i procent per bestallningsbar

enhet.

- Format Rebate 1 per Trade Unit: Ataganderabatt per bestéliningsbar enhet,

andra vid behov.

- Format Rebate 1 UoM: Mattenhet for dtaganderabatt, andra vid behov.

PRO for procent, MON for valuta.

- Format Rebate Settlement Frequency: Faktureringsfrekvens for
ataganderabatt. Monthly ar standard fér ICA. Andra alternativ: kvartalsvis

eller arsvis.
A sovteresporse

Header Details
Negotaion 4198

Scopter

NN NN IS | NS

| B HE JK-NN |

Naér du har skrollat Idngst ut till hGger kan du fylla i Supplier Item No om det saknas,

- Supplier Item no: Leverantorens
artikelnummer. Laggs till pa prislistan.
Maste vara ifyllt.

11

208.6000

1,097.2200

1,755.0000

160.3200

292,5000

292.5000

1,476,0000
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De varden som star inne i offerten fran bérjan kommer fran er nyhetsavisering i
Leverantorsportalens Item Offer. Du ska ha haft en dialog med Inkép om nagon av
priserna eller rabatterna behdver justeras.

Vid redigering, bdrja med att antingen klicka pa penn-ikonen langt ut till vanster i
artikelraden eller med att dubbelklicka pa rutan med det varde du vill andra pa.

Header Details

suppter

208.6000

1,097.2200 —m m
Use dot () as decimal separator
- 1,755.0000 o N
2 208.6000
/2 | omrazg— 160.3200
2 3 550000
292.5000
2. 14 603200
7 s CASE Each 2925000 292.5000
ar st P 525000
27 W . st Ear 14760000 1,476.0000

Pa bilden ovan &r det Listprice per Trade Unit. Skriv 6ver det nya vardet i faltet for den
artikel vars pris du vill justera.

Observera att i gréanssnittet maste du anvanda punkt fére decimaltal i stéallet for
komma.

11.9600

36,0000
P i -
= s 32,0000
a8 /7 11,9600
[ R 36000 | 32.0000
a 7 32.0000
30.7000
L AE A 0000
| 7 s 30.7000 30.7000
| /s 30,7000
LI 29000 29.0000

Fortsatt med dvriga kolumner och artikelrader. Justera de varden du vill andra i
skrivbara (gula) falt.

12
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JCA swoserserome

Header Details

S Faeran 5460100564

5450101021

5450101019

|
N
g
2

5460100573 sisonoors

5460100575 pa—

N | NN N N

esms0|®|0O

5460100574 e

5450100978

Glém inte leverantdrens artikelnr (Supplier item no) langst ut till hoger.

Negersten 4198

N
|
\\
Y
~

e 8 8 80 80O
NN R[S | AN

Nar du redigerat alla varden i diverse redigerbara kolumner
1. klicka pa Export Excel fér att kunna spara ditt offertsvar ifall du behéver
redigera nagot ytterligare och skicka in pa nytt. Spara ner pa datorn.
2. Klicka darefter pa knappen Submit Response.

13
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Exkludera artikel fran férhandling

Header Details Header Details

Negotiation 4198

Suppier

uppter i
. Suppher it
Bayer
e re sved 1 2 draft, Export and save the Excel i you wish to continue iste
e
The response will not be saved as a draft. Export and save the Excel if you wish to continue later.
o Use dot () as decimal separator. st .
o . Sar
L IV case B0 2086000 43000 119600
0 2 2 8 7 case Each 097.2200 251 360000
R b B 7 2 case esch 1.755.0000 22:5000 32,0000
0 /4 2 s case s 1603200 200400 20000
8 /s a8 , . case = 29235000 225000 307000
8 /s T il case en 2525000 2500 307000
a 7 s
8 , case an 14760000 000 90000
a 7/ s
a 7 1

Langst till vanster om varje artikelrad syns en svart ruta med en bock i. Du kan
anvanda denna funktion om du skickar in bada primart och alternativt offertsvar
(Primary/Alternate Response) for att applicera olika avtalsvillkor/prislistor pa olika
artiklar. Om du avbockar i rutan langst till vanster pa en artikelrad tas artikeln bort
fran den aktuella offerten.

Offertsvar via Excel

| detta steg visar vi hur du redigerar priser och rabatter for de artiklar som ar
inkluderade i forhandlingen.

1K o

Header Details

For redigering via Excel (rekommenderas vid férhandlingar med manga artiklar),
borja med att klicka pa Export to Excel for att ladda ner och Excelfilen.

14
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If you need to edit this file, click enable editing. Enable Editing

Oppna filen och klicka p& Enable Editing uppe till héger.
ICA

Instructions

These fields are locked and can not be edited
Mandatory (M) These fields are mandatory to fill in

Calculated [C) These fields are calculated and can not be edited
Discount % trade unit Item discount in percent per trade unit

Discount with post-invoicing per sold volume per month

View only

Formate Rebate

RFQ Header Details

View Only
Negotiation [ Buwer | Closedate | Swpler |  SupplerSte | Freight Tems | DelveryMode | Currency
4198 [sevedhan | woopozz | TR PUPT,IP [ ooe STookED | s
RFQ Line Details
M View orly M c M
Quantity of ListPrice Discount %
1A Sub- Net Content| Sessonal | base GTINs per Trade |ListPrice per | per Trade
Action| - e | mem | Descripton .| MemSts-| IcACategory |+ | Category -| Brand |- | NetConter-| UOM || Item - |inpacksv| Packtpe -|CostUO | Unt | Baseumt | Unit
—
c
NcLupE 1 case Each | 2085000 | 14000 | 119600
o
meLupe 2 case Ech |1067,2200| 25,3451 | 35,000
o
NeLupE D case Esch 17550000 22,5000 | 32,0000

Uppe till vanster i filen star forklaringar éver Excelfilens olika kolumner och de farger
de har.

Excel-filen ar fargmarkerad for att visa:
1. vilka falt som ar obligatoriska att ha ett varde p3a, aven om vardet ar”’0” -
Gulmarkerade falt
2. vilka falt som enbart ar for din information, dar du inte kan andra pa nagot -
Gramarkerade falt

RFQ Header Details

View Only
Negotiation | Buyer | Cosedate | supplier |  SupplierSite | FreightTerms | DeiveryMode [ Currency
' | 10/20/2022 ol DDP ‘ STOCKED ‘ SEK
RFQ Line Details
M View only M c
Quantity of List Price
ICA Sub- Net Content| Seasonal |base GTINs per Trade |ListPrice £
Action | ~ Lne |~ Item -| Desaripton - | ItemStati - ICACategory |~ | Category | = Brand |- | MetContel ~| UOM - | Item ~|inpacka~| Packtype |~ | CostUo -| uUnit Base Uni
INCLUDE 1 CASE Each 208,6000 14,3000
INCLUDE 2 CASE Each 1097,2200 23,3451
INCLUDE 3 CASE Each 1755,0000 22,5000
C M C C Mandatory C C M Wiew Only
Discount % Invoice Price Format Format Rebate [Format Rebate Met Price
ist Price per | per Trade | Discount per Trade | Rebate 1 per 1-U0OM - 1 - Settlement [Met Price per | per Base
Base Unit Unit Amount Unit Trade Unit Trade Unit Freguency | Trade Unit Unit Supplier Ttem no | Source BPA
14,2000 11,9800 24,9485 183,6514 0,0000 PRO - Percent Maonthly 133,6514 13,1180 20429
23,3451 36,0000 384,9992 702,2208 0,0000 PRO - Percent Manthly 702,2208 14,9409 20429
22,5000 32,0000 561,6000 1 193,4000 0,0000 PRO - Percent Monthly 1 193,4000 15,3000 20429

15
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Borja fran vanster och fyll i féljande kolumner:

Action: Valj vilka artiklar du vill inkludera i din offert.

o INCLUDE éar forinstallt och innebar att artikeln inkluderas.

o EXCLUDE innebar att artikeln inte inkluderas. Kan anvandas om du
skickar in bade primart och alternativt offertsvar for att applicera
olika avtalsvillkor/prislistor pa olika artiklar. Fungerar pa samma sétt
som avbockning av artikelrad i granssnittet.

Listprice per Trade Unit: Ange pris per bestallningsbar enhet.

Discount % per Trade Unit: Ange artikelrabatt i procent per bestallningsbar
enhet.

Format Rebate 1 per Trade Unit: Ataganderabatt per bestéllningsbar enhet,
andra vid behov.

Format Rebate 1 UoM: Mattenhet for dtaganderabatt, dndra vid behov.
Format Rebate Settlement Frequency: Faktureringsfrekvens pa
ataganderabatten. Monthly ar standard for ICA.

Supplier Item no: Leverantorens artikelnummer. Laggs till pa prisavtalet.

Nar du redigerat alla varden du vill &ndra p43, spara filen pa din dator. Dép gdrna om
den sa du sjalv 1att kan hitta den.

Atervand till Leverantdrsportalen.

Obs! Om du inte langre ar kvar i offertutkastet i portalen skapar du ett nytt
offertutkast som vi beskrivit har. Du séker fram férhandlingen, klickar pa
férhandlingsnummer och sedan klickar pa Create Response.

Du anvander samma excelfil for alla offertsvar kopplat till samma férhandling.

uuuuuuuu

X e per==y

8 8 8 &8 B 8B OO

NN NN NS

Klicka sedan pa Import from Excel.

16
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t folder

~

v

MName

R B & #

Status

(oMol NoNO]

Date modified ~ Type

Microsoft Excel W...

Microsoft Excel W

Microsoft Excel W...
Microsoft Excel W...

Microsoft Excel W...

File name:

Valj din sparade offertfil. Klicka pa Open.

~| | Custom Files

32KB
20KB
32KB
20KB
32KB

Cancel

Skulle du fa ett felmeddelande vid detta skede som du inte forstar, ta skarmbild pa
felmeddelandet och kontakta leverantorssupporten.

Nu ska de nya vardena du lade in i Excelfilen ha skrivits 6ver till/laddats upp i

granssnittet.

Granska & Skicka in offertsvar

| detta steg granskar du och skickar in din offert.

&2, Export to Excel & Import from Excel Submit Response

208.6000

1,097.2200

1,755.0000

160.3200

292.5000

292.5000

1,476,0000

14.9000

233451

22,5000

20,0400

22.5000

22.5000

20.5000

11.9600

36.0000

32.0000

32.0000

30.7000

30.7000

29.0000

24,8486

394.9992

561.6000

51.3024

89.7975

89.7975

428.0400

t Rebate 1 per Trade Un

183.6514 0
702.2208 0
1,193.4000 0
109.0176 0
202.7025 0
202.7025 0
1,047.9600 0

PRO - Percent

PRO - Percent

PRO - Percent

PRO - Percent

PRQO - Percent

PRO - Percent

PRO - Percent

Granska uppgifter for priser och rabatter for artiklarna i offerten. Se dver att priserna
stammer dverens med det du har laddat upp.
Om du arbetat direkt i grénssnittet, kontrollera att du inte har missat ndgot varde.
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| 80
N N

Klicka Submit Response for att skicka in offerten till ICA. Nu ar din offerering
genomford.

Offerten far nu status Active.

Manage Responses

4 Search Advanced | Manage Watchlist | Saved Search | Acve or Draft Responses

Negotiation
Type

23 Days 9 Hours

Du kommer att kunna se din inskickade offert under Manage Responses. Se ovan bild.

Inképaren beddémer nu din offert och valjer antingen att godkanna den eller att
begara en justerad offert.

- Vid en godkand offert, se avsnitt 8. Godkann nytt prisavtal
- Vid begaran om en justerad offert, se avsnitt 9. Justera inskickad offert

Inképaren kommer att kommunicera med dig via meddelandefunktionen i
Leverantorsportalen. Se avsnitt 7. Kommunikation i férhandling.
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7. Kommunikation i férhandling

All kommunikation mellan inkdp och leverantor i en férhandling sker numera via
meddelande-funktionen pa férhandling i Leverantérsportalen och inte som tidigare
via e-post. Vi kommer nu att ga igenom hur du gér dels for att hdmta och lasa
meddelande fran Inkdp, dels hur du sjalv skickar meddelande i portalen.

1. Inkop skickar meddelande till leverantor

Nar inkdparen skickar meddelande till leverantér far du en notifikation via epost.
Detta kan ske till exempel vid férhandlingens start, efter att du har skickat in en
offert, eller vid annan tidpunkt under férhandlingen.

B'0 0 O

Negatiations, ltem Offer [tem Information Tender Form
Agreements,
Orders & Profile

Borja med att klicka pa Negotiations, Agreements, Orders & Profile.

Negotiation Time . Close Date Your Will_ ] Unread
Type Remaining Responses Participate Messages
ICA-RFQ-R 10 Days 10 Hours  21-11-23 01:00 0
ICA-RFQ-R 10 Days 10 Hours  21-11-23 01:00 1
ICA-RFQ-R 10 Days 10 Hours  21-11-23 01:00 N 1
ICA-RFQ-R 10 Days 10 Hours  21-11-23 01:00 ‘ 0
ICA-RFQ-R 4 Days 20 Hours  21-11-17 10:58 2 | 0

Ga sedan till View Active Negotiations. Langst till hdger pa skarmen hittar du en
kolumn som heter ”Unread messages”. Klicka pa siffran som hor till aktuell
forhandling.
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Online Messages (ICA-RFQ-R 3599) ®

Title nyhetsforhandling_20227
Time Remaining 10 Days 10 Hours

Messages

Actions w View v Formatw == Freeze lo'| Detach Wrap
Subject
4 fmRevidering v.7

B Revidering v.7

Revidering v.7: Details

From |ICA Enterprise To Al participants
Date 21-11-12 12:52

Attachments None
Hej Elin,
Vi tycker att dessa artikalr ar intressanta men priset & for hgt, vanligen dterkom med en ny offert

Tack pa forhand!
JJohanna

Nu dyker meddelandet upp och du kan lasa det.

2: Leverantor skickar meddelande till Inkdpare

Supplier Portal
Tagks
Agreements
Requiring Attention Recent Activity
= Manage Agreements

Last 30 Days
Negotiations

3 Negatiation invitations
4
X X Agreements changed or canceled
« View Active Negotiations
Agreements opened
» Manage Responses

* 19
Company Profile

« Manage Profile

11

M Agreements to Acknowledge

M Hegofiation Responses
Megotiatiens Closing Soon

M Hegotiation Messages

Om du vill skicka meddelande till inkdp efter att ha skickat in i ditt offertsvar, ga forst
till Manage Responses.

Manage Responses

me Zons Central Europoan Time
4 Search

| Aqvanced | manage Saved Search | Actve or Draft Response

“* Nogotiation Titie

Line Description
** Response
| Search | Reset | save...

Sok fram ditt forhandlingsnummer. Om du inte skrev upp numret tidigare kan du
hitta det i Excelfilen du exporterade och sparade under offereringen.
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Manage Responses Dgne

» Search Advanced | Manage Watewist| Sived Soarch | Acne or Draft Respons

Detach Revse
y Negotiation  Time Unread Hote: Hagotiatio
Negotiation  Negotiation Title Tope Ramaining Mesages  Momito Soppl i

17413 Active LS ICA Test Suppler Renegotiaion: 1539 ICARFOR &7 Days 13 Hours 0 22.0131 0100

%,
Klicka pa férhandlingsnamnet under kolumnen Negotiation Title.

Om du inte har skickat in ndgon offert &n men har nagot du vill ta upp med inkép om
redan nu, ga till View Active Negotiations for att ga in i féorhandlingen pa liknande satt.

ICA-RFQ-R: 1993 Messages | Cr Actions ¥ Dgne
ncy = Swedish KIona /,/" Time Zane Central European Time
Ti g > Date 2 g
st ciive - - Close Date  22-01-310100
Remaming 97 D3y 13 e
Table of Contents Overview o
5 brdost, Desserost

4 General

Schedule

4 Terms

Business Terms

Inne i férhandlingen, klicka pa knappen Messages.

Online Messages (ICA-RFQ-R 1993) @ Privtable Page  Dgne:
e Status  Acthe
- o 0 Close Date 22.01-31 0100
Messages
Actons w View v Fomatv [F] R Detach
Subject "‘*————_,___‘_ Status From To Date
a—

Klicka pa plus-tecknet for att skapa ett meddelande du ska skicka till inkdparen.
Alternativt kan du ga till Actions och sedan klicka pa ”Send”.
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Send Message x
o Mottagaren ar angiven som ”ICA
o Enterprise” men meddelandet
kommer att ga direkt till din
inkdpare.

2

* Message

Attachments None == o
(s [onn

1. Subject: Fyll i amne och férhandlingsnummer
2. Message: Skriv in vad du vill saga till inkop.

Attachments x

‘@‘Wewv + x

Type * File Name or URL Title Description Attached By ~ Attached De

[Browse..." NoTile selected H Demod Supllier!  21-11-04 12:¢
< >

Rows Selected 1 Columns Hidden 1

[ok |cancel|

3. Attachments: Klicka pa plus-tecknet och ladda upp bilagor till ditt
meddelande om du sa 6nskar eller om inkdp har uttryckt att de vill titta pa
bilagor.

4. Klicka pa Send.

Online Messages ( 1993) & Printabie Page Done.

Efter att du har klickat pa Send kan du se att meddelandet &r skickat.

Slutligen kan du ocksa skicka meddelande som svar pa ett meddelande som Inkép
har skickat till dig som leverantor.

Ga forst in pa meddelandet igen via Negotiations, Agreements, Orders & Profile -
>Manage Responses->Klicka pa férhandlingens titel eller nr->Klicka pa Messages.
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Online Messages (ICA-RFQ-R 3598) @ Printable Page  Done
Time Zone Central European Time
Titie nyhetsfomandiing_20227 Status  Active
Time Remaining 10 Days 10 Hours: Close Date 21-11-23 01.00
Messages
Actions v View v Formatw 4 B Freeze [’} Detach
Subject Status From To Date
4 fmRevidering v.7
Il Revidering v.7 Read ICAENterprise  Allparticipants  21-11-12 12:56

Revidering v.7: Details Printable Page | Reply

From  ICA Enterprise To Al participanis

Date 21-11-12 1256 Attachments  None

Klicka sedan pa knappen Reply eller pa Actions->Reply.

Reply to Message x

To ICAEnterprise

* Subject ‘Re Revidering v.7

w2

B I U & & §

<
w3
m

*
a

Hei Johanna

Okej, jag ska gora det imorgen
HEln

©On 21-11-12 12:56 Europe/Belgrade, |CA Enterprise wrote
~ Message | Hej Elin

Vaniigen skicka in nva priser pé nyheterna for v

#1Johanna

Attachments None =

| send || cancsi |

Skriv ditt svar ovanfor linjen 6ver det ursprungliga meddelandet. Bifoga bilagor via
knappen ”Attachments” om du sa énskar. Klicka pa ”Send”. Nu har du skickat svar till
Inkop.

8. Godkann nytt prisavtal

Om din inképare godkanner priserna i dina offerter kommer férhandlingen att
stdngas och du far ett mejl med vilka artiklar som blivit accepterade. Du kommer
darefter fa ytterligare ett mejl med meddelandet att du har ett fornyat prisavtal att
godkanna. Notera det férnyade prisavtalets [6pnummer i meddelandet.

8)8 O 6

MNegaotiations, ltemn Offer [tern Information Tender Form
Agreemeants,
Orders & Profile

Fran startsidan klicka pa Negotiations, Agreements, Orders & Profile.
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Supplier Portal

Search Agreements v Agreement Numburo

Tasks

Agreements
Requiring Attention Recent Activity ]
Last 30 Day:

Company Profile

« Manage Profie

W Agreements to Acknowiesge

For att soka upp och godkénna prisavtalet har du tre val:

1. Klicka pa Manage Agreement (se vidare nedan)
Sok fram prisavtalet direkt genom att ange BPA-numret i sékrutan och klicka
pa forstoringsglaset

3. Klicka pa den fargmarkerade ringen som anger Agreements to Acknowledge

Manage Agreements Dane
Headers Lines
4 Search Advanced Manage Watchlist Saved Search All Agreements v
Procurement BU v Status| Pending Supplier Acknowledgment v
Supplier Site v Include Closed and Expired Documents No
Agreement
Search Reset Save...
Search Results
Actions w View v Fomatw 72 By Freeze |w| Detach
- Change  Start End Freight Payment
Agreement Description Buyer Status Order Date Date Currency Terms  Terms
7076 Fagel Henriksson Pending Supplier Acknowledgment 19-08-19  19-09-10 SEK DDP 032

Columns Hidden 30

Manage Agreement: valj status Pending Supplier Acknowledgment, klicka pa Search
och klicka sedan pa prisavtalets Idpnummer under kolumnen Agreement for att

Oppna den.
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ICA-BPA-R: 7076 [ copy arroutes prom e, [T,

Main

4 General

Procurement BU ICA Supplier ATRIA Sverige AB Start Date  19-08-19
Agreement 7076 Supplier Site Lager_001_32 End Date  19-09-10
Supplier Contact Description  Fagel

Status  Pending Supplier Acknowledgment
Buyer Hampus Henriksson

Creation Date  19-12-01

Terms  Notes and Attachments

Required Acknowledgment Document Freight Terms DDP Requires signature

19-12-
Acknowledgment Due Date  19-12-05 Confirming order

Payment Terms 032

Inne pa prisavtalet ser du sista datum fér godkdnnande under Acknowledgment Due
Date.

Klicka pa fliken BPA Line Details Supplier for att granska artiklar och villkor.

BPA Lines Supplier V1 ‘:' -1 m
ICAB
BPA Header Details
Agreement Number Buyer ‘ Start Date ‘ End Date | Supplier ‘ Freight Terms Dﬂ“;’;“ Cumrency Contract Reference
7076 Hampus Henriksson o8/192019 | 09102019 ATRIA Sverige AB oo Stocked E

BPA Lines Details.

Quantity Format Format
of base Discount % Format Rebate 1 - Rebate 1 -
Seasonal | GTINS LstPriceper | perTrade | Discount | Invoice Price | Rebateiper | UGM-Trade | Setflement | MetPriceper | NetPriceper | Supplier Item
Line: ICA Category Ttem Status | Item Brand Description em. package Cost UoM Trade Unit | Unit | amount | per Trade Unk | Trade Unit | Unit. | frequency Trade Unit BaseUnit | no
1A
7230 - Flgel 273186001792 | Gott MON -
1 farsk Actve 7 W | Kkyckdingies | me | 6| Each 1943200 | 000 | 00000 | 1843200 | Monetary Monthly | 184.3200 0700 | 8009
7234 - Fagel 273186001537
2 butlksgriliad Phase-Out | 75 IcA Helgrilkycding | N | o Each 2611500 | 000 | 00000 | 2611500 | | 611500 29.0167
Kycklingspett
7230 - Figel 173910400017 Lnne: Kerlander, MON -
3 farsk On-Hold kL) berga umedchii o 6 Each 428600 | 000 | 00000 | 2428600 Monetary Manthly 242.8600 404500 | sa0ie
A
7230 - Fagel 27366001582 | Gotr
4 farsk Active 82 Liv Snabbfilé No 4 Each 160.5700 0.00 0.0000 160.5700 160.5700 40.1425

Granska prisavtalet. Om nagot inte stammer, kontakta din inképare.

I HTML ~
|7 PDF
[\ RTF

ﬁ Excel (".xIsx)

E PowerPoint (*.pptx)
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Om du sa énskar kan du exportera prisavtalet till PDF, RTF, Excel eller Powerpoint
genom att klicka pa dokumentikonen och valja program.

ICA-BPA-R: 7076

Main

4 General

Procurement BU ICA

Agreement 7076
Status Pending Supplier Acknowledgment
Buyer Hampus Henriksson

Creation Date  19-12-01

Supplier

Supplier Site

Supplier Contact

Lager_001_32

Copy Attributes From RFQ ) BPA Line Details Supplier Actions ¥ Done

Acknowledge

View Document History
View Change History

View Revision History

Start Date  19-08-19

End Date  19-09-10

Description  Fagel

Klicka pa Actions och sedan Acknowledge for att fa fram beslutsalternativen.

Acknowledge Document (ICA-BPA-R): ...

Main

4 General

Procurement BU  ICA

Agreement B8543

Status Pending Supplier Acknowledgment
Buyer Muhirad, Jessica

Creation Date  19-12-01

Supplier Agreement

Terms  Notes and Attachments

Required
Acknowledgment
Acknowledgment Due
Date

Acknowledgment Note |:|

Document

18-12-02

Supplier
Supplier Site

Supplier Contact

Communication
Method

Payment Terms
Shipping Method
Freight Terms

FOB

Lager_996_42

None

042

DDP

Klicka pa Accept om du godkanner prisavtalet.

View PDF  Accept Reject Close

Start Date

End Date

Agreement Amount

Minimum Release
Amount

Description

19-09-30

Férdigmat Renewed from BPA 7553
(RFQ: 598)

Pay on receipt

Confirming order

Klicka pa Reject om du inte godkanner prisavtalet. Om du inte godkanner prisavtalet
behdver du ange varfor i Acknowledgment Note.
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9. Justera inskickad offert

Om du i forhandlingen behdver skicka in justerat offertsvar — antingen for att
inkdpschef har fragat om det eller for att du sjalv vill &ndra pa ndgon uppgift - finns
det tva metoder du kan anvanda dig av.

Den férsta metoden rekommenderar vi da den innebar mindre arbete for dig. Denna
metod kan du dock endast anvanda om du anvande Excel for att redigera uppgifter i
den forsta offerten. Om du redigerade direkt i webbgranssnittet tidigare far du
anvanda metod tv3, se langre ned.

Justera offert - Metod 1

Ga forst till din inskickade offertfil som du ska ha sparat pa din dator.

Good afternoon

v New

Oppna filen i Excel och vélj Spara som.

=
[ Forhandling 4198 offertsvar 2 |

[ Excel Workbook ("lsx) - B |
More options...

D Mew Folder

MName T Date modified

Spara filen under ett nytt namn. T ex kan du satta en 2:a i slutet av filnamnet.
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M C M C
List Price Discount %
per Trade | List Price per | per Trade | Disco
22 | CostUQ ~ Unit Base Unit Unit Ao

Each 207,0000 14,7857 11,9600 24,7

Each |1097,2200| 23,3451 | 35,0000 | 3942

Each | 17550000 | 22,5000 | 32,0000 | 561,6

Justera uppgqifter i offertfilen i enlighet med vad du och din inképare har kommit

overens om.
Spara.

20 0 6

Megotiations, ltem Offer ltem Information Tender Form
Agreements,
Orders & Profile

Logga sedan in pa Leverantdrsportalen. Fran startsidan klicka pa Negotiations,
Agreements, Orders & Profile.

Ga till View Active Negotiations.

Active Negotiations Done
Time Zone Central European Time

4 Search | Manage Watchlist | Saved Search | Open Invitations ~
* Atleast one is required

“vegotaton| | “ olaton Rocoved

** Title : Response Submitted,

" Negotiation Close By m Negotiation Open Since | yy-mm-dd e
[Soaren | os [ sav..|
Search Results
Actions w View w Format v i’} Detach

Andra i sokfaltet fran forinstallt "No” i Response submitted till ”Yes”. Tryck sedan pa
Search-knappen for att hitta forhandlingen. Klicka pa féorhandlingsnummer for att ga

in i forhandlingen.
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ICA-RFQ-R: 4198

Currency = Swedish Krona
Title

Status  Acive

Time Remaining 14 Days 22 Hours

Table of Contents Overview
Oueniew Tide
Lines Synopsis
Expand Al
4 General
Schedule
Proviow Date
Close Date 221020 1454
4 Terms

Business Terms

Aqreement Stast Date
Agreement End Dats

Poyment Terms 020

Currency

Create Response | RFQ Response Summary  Messages  Actions ¥ Dane

sl European Time

Open Date 220

Close Date  22-10-20 1456

Buyer
Outcome ICABPAR

Attachments.  None

Open Date 220928 1456

Award Date

‘Agreement Amount
Winimum Release Amount

Freight Terms  DDP

Klicka pa Create Response for att skapa offert.

Im Supplier Response

Header Details

Negotiation ~ 4198

Response Type
Supplier Freight Terms
Supplier Site  PU,PTIP Delivery Mode
Buyer Number of Article

® primary O Alterate Close Date ~ 20.10.2022
DDP Time Remaining 14 days
STOCKED

65

The response will not be saved as a draft. Export and save the Excel if you wish to continue later. & import from Excel submit Response

Use dot () as decimal separator.

2
VA
. °
Klicka nu pa Import from Excel.
Jrganize v New folder == v [ o
A Name - Status Date modified Type Size
&
@
£33 Forhandling 4198 offertsvar 2 2022-10-05 16:23 Microsoft Excel W... 32K8
&
&
&
— v
File name: v‘ Custom Files bt

Bladdra fram den nya justerade offertfilen som du just har arbetat i. Klicka pa Open

for att ladda upp den nya offertfilen
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Im Supplier Response

Header Details

Negotiation 4198 Close Date  20.10.2022

Response Type ® Primary O Alternate

Supplier Freight Terms ~ DDP Time Remaining 14 days
Supplier Site Delivery Mode ~ STOCKED
Buyer Number of Article 65

The response will not be saved as a draft. Export and save the Excel if you wish to continue later. ﬂ Import from Excel Submit Response
Use dot () as decimal separator.

Line | ftem Cost UO Price per Base Un

/ 1 Each 207.0000 14.7857

/ 2 Each 1,097.2200 23.3451

V] Each 1,755.0000 22,5000

/ 4 Each 160.3200 20.0400

/ 5 Each 292.5000 22.5000

/ [ Each 292.5000 22.5000

/ 7 Each 1.476.0000 20.5000

Granska att artikelraderna uppdaterats i webbgranssnittet.

Ressorseye @ Primany O Aternate Quadm 20102022

suppter FreghtTums  DDP. Time Remaiing 14 s
Sopptes s DebveryMage  STOCKED
Sayer NemberctAite 65

50N S

a
\
.+l

a a0
N N

Klicka pa Submit.
Nu ar den justerade offerten inskickad.
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Justera offert - Metod 2

Om du redigerade direkt i granssnittet nar du gjorde den forsta offerten har du ingen
tidigare offertfil du kan utga ifrdn som vid Metod 1.

D 0O

MNegotiations, ltem Offer ltem Information Tender Form
Agreements,
Orders & Profile

Logga i stéllet direkt in pa Leverantdrsportalen. Fran startsidan klicka pa
Negotiations, Agreements, Orders & Profile.

Ga till View Active Negotiations.

Done.

Active Negotiations
Time Zone Central European Time

|Manaqua|cnlist Saved Search | Open Invitations ~

** Negotiation Close By | yy-mm-dd [ Negotiation Open Since | yy-mm-dd [T

4 Search
* Atleast one is required

Search || Reset ” Save...

Search Results

Actions w View w Format w Freeze g} Defach Wrap AcceptTerms  Acknowledge Participation | Create Response

Andra i sokfaltet fran forinstallt "No” i Response submitted till ”Yes”. Tryck sedan pa
Search-knappen for att hitta férhandlingen. Klicka pa féorhandlingsnummer for att ga

in i forhandlingen.

ICA-RFQ-R: 4198 Create Response | RFQ Response Summary  Messages  Actions ¥

ency = Swedish Krona

Title

Status  Actwe Clase Date  22-10-20 14.58

Time Remaining 14 Days 22 Hours - K“Cka pé Create
Table of Contents Overview v
. Response for att skapa

Lines Synopsis Outcome  1CA-BPAR

R offert.

Expand A

4 General
Schedule
Preview Date Open Date 220028 1456
CloseDate  22-10-20 1455 Awara Date
4 Terms

Business Terms
Agrooment Stast Date
Agreement End Date

Poyment Terms 020

Currency
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ICA survier rsponse

Header Details

Negotiation 4191

ResponseType @ Primary O Alternate CloseDate 30.11.2022
Supplier  ICA Test Supplier. Freight Terms ~ DDP Time Remaining 61 days
Supplier Site  PU,PT,IP Delivery Mode ~ STOCKED
Buyer Number of Article 65

) as decimal separator
/ 1 o110 i ! 120 Gram No 14 CASE
/2 07310 ¢ ‘ No 47 CASE
/ 3 07310 No 78 CASE
s 4 o110 E ‘ 110 Gram No 8 CASE

Nu far du ldgga in alla prisuppgifter fran bérjan. Priser och rabatter ar nu desamma
som de var nar férhandlingen startade, den forsta offertens uppgifter finns inte kvar.
Du kan anvanda Excelfil eller redigera direkt i granssnittet. Se detaljerade
beskrivningar i avsnitt 6. Nyhetsférhandling — Offerera.

10. Prisavtal - hitta, hantera, uppdatera

| denna sektion aterfinns generell information om prisavtal. Vi forklarar ocksa hur du

gor for att navigera i Manage Agreements for att séka fram prisavtal. Dessutom gar vi
igenom hur du godkanner en andring i ett befintligt prisavtal som inkdparen har lagt
in.

BPASupplier  BPA Lines Supplier  BPALines Supper1 V1 1) A )

ICA-BPA-R I h d ‘
BPA Header Details
Freight Delivery Contract
Procurement BU | Agruement Nurbar Bayer start Dste nd Dste Suppler N Sl curency [C]
" - Direct H
i a4 David Raberger 2019103726 ICA leverantir fikv ooP et sex Artikelrader
BPA Lines Details
Line Category o wran | Descripuon Season | Quentty | Comt | Ustpriceper | Discowt | Discount | owoce | Format | Format FormatRebate | Bxpwation | Suppher
Humber d al item of base UoM | Trade Unit % per. ‘amount par Price per Rebate 1 Rebate 1 - Settlement date Rem no
fresimo | GTREm Trads Unt | Trade Unt | Trade Unkt | per Trade | UOM - Trade | frequéncr preremm
| ) | package | Unit Unit JoD)
76 | smemanis - PD -
1 cian B Pract 33%0 mean | Mo 1 | Each | snomen 000 woios | soooto | 1000 o fr—
7286 e —— . o
2 oot Z Graddostrmid 4% | o s || seomo 0.0 oo | mooo | e | RO Moty
B :
3 Matiagning 174013132207 Graddil o ) Each | 250.0000 12.00 30,0000 220.0000 PRO - Manthiy
e . percent
o | ssom | SR0MIL0 ok W | e | wem | e | e | oo oo -

Ett prisavtal eller BPA (Blanket Purchase Agreement) bestar av ett avtalshuvud foljt
av artikelrader.
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Pa avtalshuvudet, BPA Header Details, hittar du villkoren for avtalet:

Agreement Number: Lépnummer for avtalet (férnyas efter varje genomférd
férhandling)

Buyer: Inkdpare

Start Date: Startdatum for prislistan

End Date: Eventuellt slutdatum for prislistan

Supplier: Leverantor

Freight Terms: Fraktvillkor

Delivery Mode: Leveranssatt

Currency: Valuta

Darefter foljer sektionen BPA Line Details som visar information pa artikelniva.
Obs: denna sektion ar ocksa tillganglig inifran varje férhandlingsoffert genom
knappen BPA Validate.

Cost UoM: Mattenhet for listpriset, i kilo eller styck

List price per Trade Unit: Listpris

Discount %: Artikelrabatt i procent

Invoice Price Per Trade Unit: Fakturapris

Format Rebate 1 & UoM: Format-/ataganderabatt och mattenhet foér rabatten
Format Rebate 1 Settlement Frequency: Faktureringsfrekvens fér format-
/3taganderabatten

Supplier Item no: Leverantorens artikelnummer

SOk fram prisavtal

Megotiatiors, ltemn Offer
Agresments,
Orders & Profile

Fran startsidan klicka pa ikonen Negotiations, Agreements, Orders & Profile.
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Supplier Portal

Search Agreements ¥  Agreement Number

Tasks

Agreements

« | Manage Agreements

Negotiations

+ View Active Negotiations

+ Manage Responses

Company Profile

+ Manage Profile

Klicka pa Manage Agreements i menyn till vanster.

Headers Lines
4 Search
Procurement BU v
Supplier Site
Agreement
Search Reslits
Actions w View w Formatw Gy
Agreement Description
15188
@ 15187
15185
15172

Advanced ~Manage Watchlist Saved Search Al Agreements v
Status v
v Include Closed and Expired Documents No v
Search Reset Save..
= | Detach
Change _
Buyer Status Order  StartDate End Date Currency Freight Terms  Payment Terms
Andersson, ... Open 20-08-10 SEK FCA 030
Andersson, ... Open 1 20-08-10 SEK DDP 070
Andersson, ... Open 20-04-27 20-08-09  SEK DDP 070
Gustafsson, Open 20-04-21 SEK FCA 035

Klicka pa knappen Search for att soka fram dina samtliga prisavtal. Skrolla ned fér att
se resultatet. Klicka sedan pa Idpnumret i kolumnen Agreement for att dppna upp

prisavtalet.

ICA-BPA-RV:

Main

4 General

Procurement BU

Agreement
Status
Buyer

Creation Date

BPA Line Details Supplier Actions ¥ Done

Supplier Start Date
Supplier Site End Date
Supplier Contact Description
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Klicka pa knappen BPA Line Details Supplier for att granska prisavtalet i sin helhet.

So6k fram prisavtal pa artikelniva

—

EE 1
T = NQ
Megotiations, ltem Offer ltem Information Tender Form

Agreements,

Orders & Profile

Fran startsidan klicka pa ikonen Negotiations, Agreements, Orders & Profile.

Supplier Portal
Search Agreements v Agreement Number

Tasks
Agreements

« Manage Agreements

Negotiations

- View Active Negotiations

« Manage Responses

Company Profile

« Manage Profile

Klicka pa Manage Agreements i menyn till vanster.

Manage Agreements Done

Headers | Lines

4 Search Advanced = Manage Watchlist Saved Search Al Lines v
Procurement BU v Supplier Item
Supplier Site v Status v
Agreement Include Closed and Expired Documents No v

Line Description

Klicka pa fliken Lines for att kunna s6ka fram prisavtal pa artikelniva. Klicka sedan pa
Advanced.
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Headers Lines

4 Advanced Search Basic Manage Watchlist Saved Search All Lines v
Procurement BU Equals v v Supplier Item  Starts with v
Supplier Site Equals v v Status Equals v L
Agreement Starts with v Include Closed and Expired Documents Equals ¥ No ¥
Line Description Starts with L4
Search Reset Save.. AddFields v  Reorder
-
Search Results End Date
Actions w View v Formatw FE Ey Freeze =’ Detach Wrap Expliration Date
Supplier R Include Closed and Expired Documents Creation
Agreement Supplier Site Line Line Description PP uom Price
Item 4 e Date
No search conducted. )
Columns Hidden 40 Line
Line Description
. o . ey
Klicka pa Add fields och valj Item.
Headers Lines
4 Advanced Search Basic Manage Watchlist Saved Search Al Lines v
Procurement BU Equals v v Supplier ltem  Starts with v
Supplier Site Equals v - Status Equals v v
Agreement Starts with L Include Closed and Expired Documents Equals v No v
Line Description Starts with v Hem Equals v | 10421142403134 x
Search Reset Save... Add Fields »  Reorder
Search Results
Actions w View v Formatw [ By Freeze = Detach Wrap
" " : : _— Supplier " Released Expiration Creation
Agreement Supplier Site Line Line Description Jtem uom Price Amount Currency Date Status Date
15188 Lager_013_35 1 Kategori_200421_Makeup_10 Each 948 0.00 SEK Open 20-04-23

| sokfaltet Item ange GTIN pa den artikel du vill séka utifran. Valj det GTIN som tillhor
den bestéllningsbara nivan. Klicka pa Search. Klicka sedan pa numret i kolumnen
Agreement. Du kommer da in pa prisavtalet som artikeln befinner sig pa.

ICA-BPA-RV: BPA Line Details Supplier Actions ¥ Done
Main
4 General
Procurement BU Supplier Start Date
Agreement Supplier Site End Date
Status Supplier Contact Description
Buyer

Creation Date

Klicka sedan pa fliken BPA Line Details Supplier fér att granska prisavtalet i sin helhet.
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Snabbsdk pa avtalsnummer

50 0 0

MNegotiatiors, ltem Offer ltem Information Tender Form
Agresments,
Orders & Profile

=]

Fran startsidan klicka pa ikonen Negotiations, Agreements, Orders & Profile.

Supplier Portal

Search |Order5 w | Order Number ‘ Q

Agreements
Megotiations
Megotiation Responses
Questionnaires

Tasks

Klicka i Search faltet och valj Agreements.

Supplier Portal
Search Agreements v Agreement Number

Tasks

Agreements

Requiring Attention
- Manage Agreements

Negotiations
» View Active Negatiations
« Manage Responses
Company Profile

- Manage Profile

Ange prisavtalets [6pnummer i faltet Agreement Number. Klicka sedan pa
forstoringsglaset.
Nu ar du inne i avtalet.

11. Godkanna andring i prisavtal

Det hander att en inkbpare gor en andring i ett befintligt prisavtal enligt
dverenskommelse med dig som leverantdr. Har gar vi igenom hur du som leverantor
godkédnner denna dndring. Skulle det vara sa att du inte godkdnner den féreslagna
andringen, kontakta inképaren direkt.
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Scenario 1:

Matifications

Pending Notifications {1 6re Details
Enter search terms
@ FYI: Document (ICA-BPA-R) 15694 Change 4 minutes ago

Requires Acknowledgment

@ FYI: Award Decision for Your Response 155117 14 minutes ag
to Negotiation 1623 7

Nar inkdparen genomfér en férandring i ett befintligt prisavtal far du en notifikation i
Leverantorsportalen om att du har en andring att godkanna.

B8\0 O C

MNegotiations, ltermn Offer ltern Information Tender Form
Agraemerts,
Orders & Profile

For att godkdnna andringen klickar du pa ikonen Negotiations, Agreements, Orders &

Manage Agreements

Supplier Portal

Search Agreements Agreement Number Q
Tasks
Agreements

Requiring Attention Recent Activity

= llanage Agreements Last 30 Days

Negotiations 1 Negotiation invitations

MNegotiation responses awarded or rejected

= View Active Negotiations
Agreements changed or canceled

© o o@m N

= Manage Responses
Agreements opened

Company Profile 1 0

s WManage Profile

7

M Agreements to Acknowledge
I Negotiation Responses
Negotiations Closing Soon

Supplier News

Profile. Klicka pa Manage Agreements.
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L.

Inne i Manage Agreements klickar du direkt pa knappen search.

Manage Agreements @ Dgae
b Search Advanced | Manage Watchist| Saved Search Al Agrsements
Search Resulls
Acions w Vieww Famatw [P GF - Detach
Agreement  Description Buyer Stas Chan® SwmDaw  EndDate Cumency FreightTemns  Payment Terms
Ranswad from BPA 15610 (RFQ: 1608 Magnuson, . Ogen 210419 sex ooP 020
o = Renewed ram BPA 15625 (RF: 1623 i 21.08-00 sex oor az0
-
210400 210818 SEx oor 0z
e 1 210407 sEK ooP 020

Lines

Du kommer nu se en lista med olika BPAN. | fliken Change Order ser du en
siffra, klicka pa siffran. (Ar det férsta gdngen du gor en &ndring kommer du att
se siffran 1. Siffran stiger efter varje gang en dndring gors.)

www Fomatw 52 O Detach
Line liem Descripiion Category Name ~ UOM Price Expiraion Date Change Reason  Details

1 22102081100847 7132~ Lask Each
20000054138005 Vanil| Fruktivargiyoghurt Vanilla 180g & 264-Smimdl kida  Each 50000

3. I denna férandring har vi lagt till en artikel pa ett godkant prisavtal och i

sadana fall dyker artikeln upp langst ned i denna vy. Plustecknet visar pa
tillagg.

Acknowledge View PDF Actions ¥ Done

Initiating Party Buyer

Initiator  Frida

4. For att godkdnna eller avsla andringen, klicka pa knappen Acknowledge.
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Acknowledge Change Order: null Actions v [“Accept  Reject | Cancel

Mo

5. Stammer andringen klicka pa knappen Accept, annars klickar du pa knappen
Reject och meddelar ink&paren att nagot ar fel.

A\ Warning *

The change order will be accepted. Do you want to continue? (PO-2055008)

o [canel

6. Nar du godkanner dyker en varningsruta upp for en sista verifiering.
Om andringen ska ga igenom, klicka pa knappen OK.

7. Andringen har nu blivit godkand.

Scenario 2

Inkdparen och du kommer 6verens om ytterligare en andring. Folj steg 1 & 2 enligt
féregaende instruktion.

Manage Agreements &

bane
Weaders  Lines
» Search Agvanced | Manage Watchiist | Saved Search 4l Agrzements
Search Resuits
Acbons v View w Fomatw Oy Detach
- c Change - .
Agreement  Description Buyer Staws CRANGS SiariDate  EndDote Curency Freight Torms  Payment Terms
15685 Renewsd rom BPA 15610 (RFQ: 1505) uag 210819 sEx oop 020
o s Renewed rom BPA 15625 (RFQ: 1623) Magnu 21-08-0 SEX ooP 020
56 21040 210618 SEX ooR 020
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Siffran 1 har nu blivit siffran 2 da det ar andra gangen en dndring kommit till. Klicka pa
siffran 2.

Change Order: 2 Acknousodoe  VewSDF  Actsas v Do

Main

4 General

Procurement BU ICA

Lines

Agreement 15694

Status Open
Lines ® Start Date 21-08-16

J— End Date
Acions w View w Formatw  FH By [ Detach

Buyer Frida Magnuson

Line Item Description .
Creation Date  21-04-12

1 22103041109847 News
2 20000054138005 Vanil] Fruktkvarg/yoghurt Vanilla 180g &

i 3 30011210002501 Style Hot Sauce

Denna gang blev det tva dndringar i avtalet: ett nytt startdatum samt ytterligare en
artikel som har lagts till.

Acknowledge View PDF Actions ¥ Done

Initiating Party Buyer

Initiator  Frida

For att godkédnna eller avsla andringen, klicka forst pa knappen Acknowledge och
dérefter pa Accept eller Reject precis som i férsta scenariot.

12. Administrera forhandlingar och offerter

Har hittar du instruktioner fér hur du administrerar dina férhandlingar och offerter i
Leverantorsportalen.

Forhandlingar

Fran startsidan klicka pa ikonen Negotiations, Agreements, Orders & Profile och klicka
dig sedan vidare till View Active Negotiations. Har hittar du en dversiktssida 6ver dina

aktiva forhandlingar.
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Active Negotiations

4 Search

** Negotiation
** Title

** Negotiation Close By yy-mm-dd

Search Results
Actions v View v Format v [ Detach
Negotiation  Title
602

601

Columns Hidden 6

Har kan du:

Done
Time Zone Gentral European Time
Manage Watchlist Saved Search Open Invitations v

** Al least one is required

** Invitation Received Yes ¥

Response Submitted No ¥

Acknowledge Participation  Create Response

Negotiation Open Since yy-mm-dd [y
Search Reset Save.
Negotiation Time Your Will Unread
Remaining Close Date icip
ICARFQRV 83 Days 11 Hours  20-07-15 02:00
ICA-RFQ-R 83 Days 11 Hours  20-07-15 02:00

- Se dver aktiva forhandlingar du ar inbjuden till

- Godkanna medverkan
- Skapa offerter

Notera kolumnerna:

- Negotiation: Lopnummer pa férhandlingen. Klicka pa numret fér att 6ppna

upp férhandlingen

- Title: Titel pa férhandlingen

- Time Remaining: Aterstdende tid tills férhandlingen sténgs. Se Close Date
- Unread Messages: Visar olasta meddelanden pa férhandlingen

OBS! Om du har skickat in offert i férhandlingen maste du andra i sékfaltet:

Active Negotiations

4 Search

" Negotiation ‘
** Title ‘

™ Negotiation Close By ‘ yy-mm-dd i

Search Results

Actions w View v Format v " Detach

Done

Time Zone Central European Time
| Manage Watchlist | Saved Search | Open Invitations v

** Al least one is required

| ** Invitation Received | Yes v |

‘ Response Submitted | Yes v

Negotiation Open Since | yy-mm-dd g |
Search || Reset || save...

Andra frén forinstallt "No” i Response submitted till ”Yes”. Tryck sedan pa Search-

knappen for att hitta forhandlingen.
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Offerter

Nar du skapar upp en offert sparas den egentligen inte i systemet forran efter att du
har skickat in den genom att klicka pa Submit. Offerten far da status Active och blir
synlig i Manage Responses.

Supplier Portal

Search Agreements v Agreement Number
Tasks
Agreements
Requiring Attention Recent Activity
» Manage Agreements Last 30 Days
Negotiation responses awarded or rejected 3
Negotiations
Agreements changed or canceled 2
» View Active Negotiations Agreements opened 4

» Manage Responses

Company Profile

- Manage Profile No data available

Manage Responses Done

4 Search Advanced | Manage Watchlist | Saved Search | Actva or Draft Responses

Search || Reset | Save...
Negotiation Time Unread
Negotietion Tide Type Remaining Messages  Monitor

Har ser du dina inskickade offerter och kan se vilka offertnummer de har och vilken
forhandling de hor ihop med.
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13. Forkortningar och begrepp i férhandling och prisavtal

Blanket Purchase
Agreement (BPA)

Prisavtal, ersatter bilaga 3a och exhibit 3.

Freight Terms

Fraktvillkor (ex. DDP/FCA)

Delivery Mode

Leveranssatt (Direkt till butik/Lagerlagt)

Requirements

Avtalsvillkor

Lines

Artiklar och tillhérande information

Negotiation Type

Typ av forhandling som definierar behov av rabatt
(A-brand) och eller volym (EMV/ Private label)

Negotiations

Negotiation RFQ-mall (Request for Quotation) som utgor ICA-

Template anpassade férhandlingsunderlag

o Bl Datum for att publicera férhand_ling _tiII leverantor;
efter datumet kan leverantor skicka in offert

Close Date Datum for ajct stanga forhandling; inga fler justerade
offerter tas in efter datumet

Ongoing

Paborjade forhandlingar

Open Invitations

Inbjudningar till ej paboérjade férhandlingar

Compltetgd Slutférda forhandlingar
Negotiations

Expiring Prislistor med narmande slutdatum
Agreements

Response Offert

Response type

Offerttyp - har tva varden, primar offert ”Primary”
eller sekundar offert “Alternate”

Acknowledge

Bekrafta

Award decision

Férhandlingsbeslut

Attribut som beskriver avtalsvillkoren som férhandlats

Supplier Site for leverantdéren med bland annat PU GLN,
logistikflode och betalningsvillkor.

ltem Gtin

Description Produktbeskrivning

Start Price/Current
Price

Priset som angavs i aviseringsmallen
(nyhetsférhandling)/ Befintligt pris for artikel
(omférhandling)

Start Rabatt per bestéllningsbar niva som angavs i
Discount(%)/Current | aviseringsmallen (nyhetsférhandling)/ Befintlig rabatt
Discount(%): per bestallningsbar niva (omférhandling)

Cost UOM Mattenhet for det aviserade/befintliga priset

(kilogram/each)

Note to Supplier

Eventuell kommentar Idmnad av inkdpare pa
artikelniva

Source BPA

Visar vilken prislista artikeln omférhandlas enligt.
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14. Kontakt

Har du ytterligare fragor kring Leverantérsportalen ar du valkommen att kontakta oss
pa leverantdrssupporten.

Nar du kontaktar oss skicka garna med en beskrivning samt skarmdump av ditt
problem och bifoga relevanta filer. Detta for att vi ska kunna ge dig en sa pass bra
och snabb support som mojligt.

Har ni generella fragor sa hittar ni dem i vart FAQ dokument pa Levnet.
https://levnet.ica.se/leverantorsportalen2.0 1

Du nar oss via e-post: supplier.support@ica.se

Prenumerera garna pa vart nyhetsbrev for att ta del av den senaste informationen:
Klicka har.
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