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1. Introduktion 

Välkommen till ICA:s Handbok om Förhandling Nyhet & Säsong. Denna handbok ska 

fungera som ett stöd för dig som leverantör när du utför nyhetsförhandlingar och 

hanterar prisavtal i ICA:s Leverantörsportal. För omförhandlingar, vänd dig till separat 

handbok. 

Den mest kompletta och aktuella informationen om nyhetsförhandling i 

leverantörsportalen återfinns i denna handbok. 

Var uppmärksam på att handboken är ett levande dokument som kan komma att 
uppdateras. Innan du genomför din nyhetsförhandling, se alltid till att du har den 
senaste versionen av Förhandlingshandboken till hands. Den laddas ner via Levnet 
https://levnet.ica.se/leverantorsportalen2.0_4 
 

Information som finns i den här handboken: 

- Instruktioner för hur du genomför en nyhetsförhandling och godkänner förnyat 

avtal i Leverantörsportalen 

- Till nyhetsförhandlingar räknas även förhandlingar om säsongsartiklar som du 

som leverantör har återaviserat i Leverantörsportalen i tid enligt ECR:s 

schema för revideringsfönster 

- Instruktioner för hur du hanterar dina prisavtal i Leverantörsportalen 

- Vart du vänder dig för support 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

https://levnet.ica.se/leverantorsportalen2.0_4
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2. Processkarta Förhandling 
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3. Förhandlingsscenarier  

Innan du förhandlar med ICA är det viktigt att du skaffar goda förkunskaper om dina 

befintliga prisavtal – avsnitt 10. Prisavtal – hitta, hantera, uppdatera. En förhandling 

kan vara antingen ICA-initierad eller leverantörsinitierad. Nedan följer olika scenarier 

för hur en förhandling kan initieras. 

Nyhetsförhandling: 

• Förhandling av nya artiklar initieras av leverantör genom att utföra en 

fullständig nyhetsavisering i Leverantörsportalen. 

• Förhandling av återaviserade artiklar (t.ex. befintlig säsongsartikel) 

initieras av leverantör genom att utföra en fullständig återavisering i 

Leverantörsportalen. 

Omförhandling: 

• Omförhandling av befintliga artiklar initieras av leverantör direkt i 

Leverantörsportalen. Offerering sker då av leverantör direkt efter att ha skapat 

omförhandling. Viktigt! Du bör kunna bestyrka begärda prisändringar med 

stödjande dokumentation, till exempel på förändringar av råvarupriset. 

• Omförhandling av befintliga artiklar kan också initieras av ICA genom att 

inköpare kontaktar leverantör och bjuder in till förhandling i systemet. 

 

Läs mer om Omförhandling i separat handbok.  

https://levnet.ica.se/leverantorsportalen2.0_5 

EMV-artiklar 

Om du är leverantör av EMV-artiklar förhandlar du om dessa utanför 

Leverantörsportalen om inget annat är överenskommet med din Inköpschef. 

Tobaksleverantör 

Om du är tobaksleverantör förhandlar du om dina artiklar utanför 

Leverantörsportalen. Det gäller både nyhetsförhandlingar och omförhandlingar. 

Kontakta din inköpschef.  

Klippartiklar 

Klippartiklar behandlas fortsättningsvis enligt befintlig rutin och tas inte med i 

förhandlingar i Leverantörsportalen. Kontakta din Kategorichef och Inköpare om du 

vill förhandla om klippartiklar. 

https://levnet.ica.se/leverantorsportalen2.0_5
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4. Nyhetsförhandling: Överblick 

Efter leverantörs avisering och ICA Kategoris granskning av nya artiklar och 

säsongsartiklar skapar ICA upp en nyhetsförhandling utifrån det prisavtal eller 

alternativt de avtalsvillkor som leverantör eller inköpare vill förhandla efter. Inköpare 

bjuder därefter in leverantör till förhandling och en notifikation skickas iväg via e-post. 

Därefter påbörjas förhandlingsarbetet i systemet som mynnar ut i en prislista. 

Förhandlingsarbetet för dig som leverantör består av tre huvudsteg:  

Steg 1: Se över förhandlingsvillkoren & bekräfta deltagande 

Steg 2: Offerera. Har du något att tillägga till offereringen, skicka meddelande till 

inköparen via Leverantörsportalen. 

Steg 3: Godkänn prislista. 
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förhandlingsvillkoren och 

bekräfta deltagande 

Offerera. Skicka in 
offert  inköpare 

granskar offert. Pågår 
tills överenskommelse 

nås 

Granska och godkänn 
förnyat prisavtal 
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5. Nyhetsförhandling: Bekräfta deltagande 

Du har notifierats via e-post om att ICA vill bjuda in till en nyhetsförhandling.  

Logga in på Leverantörsportalen och följ nedanstående steg för att se över 

förhandlingsvillkoren och bekräfta ditt deltagande. 

Obs! Inköp kan också ha skickat ett meddelande till dig inne i Leverantörsportalen 

redan vid förhandlingens start. Läs mer om meddelandefunktionen i 

Leverantörsportalen i avsnitt 7. Kommunikation i förhandling. 

 

 

 

På Leverantörsportalens startsida klicka på ikonen Negotiations, Agreements, Orders 

& Profile.  

 

 
 

Klicka sedan på View Active Negotiations. 
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I sökresultatet som visas: öppna upp förhandlingen genom att klicka på löpnumret 

under kolumnen Negotiation. En översiktssida med förhandlingsvillkoren öppnas upp.  

Här ser vi en exempelbild på översiktssidan i en nyhetsförhandling. 

 

Se över villkoren. Börja under rubriken Overview där följande fält är viktiga att notera: 

- Title: Titel på förhandlingen 

- Synopsis: Beskrivning av förhandlingen 

- Close Date: Datum och tidpunkt då förhandlingen stängs för offerter 

- Buyer: Inköpare för förhandlingen 

- Negotiation Currency: Valuta för förhandlingen 

- Agreement Start Date: Eventuellt startdatum för förhandlade artiklar 

och avtalsvillkor. 

- Freight Terms: Fraktvillkor 
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Klicka vidare till Lines för att se vilka artiklar som förhandlingen berör.  

 

 

 

 

 

 

 

 

När du har sett över avtalet och vill bekräfta ditt deltagande, klicka på Actions > 

Respond > Acknowledge Participation. Klicka sedan på OK. Inköpare på ICA blir 

notifierad om att du har accepterat inbjudan. Vill du skicka ett meddelande till 

inköparen, se avsnitt 7. Kommunikation i förhandling. 

Gå vidare till nästa steg i förhandlingsprocessen: 6. Nyhetsförhandling: Offerera   
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6. Nyhetsförhandling: Offerera 

När du har bekräftat ditt deltagande i förhandlingen är det dags att påbörja själva 

offereringsprocessen. Att offerera är huvuddelen av förhandlingen med ICA och 

pågår till dess att leverantör och inköpare har nått en överenskommelse. Detta 

innebär att du som leverantör kan behöva skapa flera offertsvar. Det är också möjligt 

att skapa olika offerter för olika artiklar inom en förhandling.  

Nås ingen överenskommelse i offereringsprocessen så kommer förhandlingen att 

stängas när Close Date har passerats. När förhandlingen har stängts är det inte 

längre möjligt att skicka in offerter. 

För att få en överblick över inskickade offerter, se avsnitt 12. Administrera 

förhandlingar och offerter. 

Översikt över din offert i nyhetsförhandling 

I detta steg skapar du upp offerten och går igenom de övergripande detaljerna. 

 
 

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

 

Du har nu skapat ett offertutkast.  
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I Header Details kontrollerar du att följande information stämmer.  

 

Observera följande fält:  

Negotiation: Säkerställ att du arbetar i rätt förhandling. 

Response Type: Detta fält anger om det är din primära eller alternativa offert. Denna 

funktion kan användas för att applicera olika avtalsvillkor på samma artiklar. 

Alternativ offert kan då vara ett sekundärt leveransflöde, valuta eller fraktvillkor.  

Primär offert är förbockad (”Primary”). Ändra till ”Alternate” om du avser att skicka in 

en alternativ offert 

Freight Terms: Säkerställ att det är rätt fraktvillkor.  

Delivery Mode: Säkerställ att det är rätt leveranssätt.  

Alternativen är Stocked (via ICA:s lager) eller Direct (direktleverans till butik).  

Number of Article: Säkerställ och granska att alla artiklar som du och inköp har 

kommit överens om är med.  

OBS: I detta skede kommer offertutkastet inte att sparas om du går ut ur 

förhandlingen eller loggas ut ur Leverantörsportalen. Av detta skäl rekommenderar vi 

att du exporterar till Excel för att undvika dubbelarbete. Din Excelfil kommer att kunna 

användas även om detta offertutkast försvinner och du skapar ett nytt.  
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Redigera priser & rabatter 

I detta steg visar vi hur du redigerar priser och rabatter för de artiklar som är 

inkluderade i förhandlingen. 

 

Skrolla ut till höger på skärmen för att se alla kolumner. Obs: Skrollmarkören kan 

vara något svår att se – ställ dig långt ned på skärmen för att få fram den. 

De gulmarkerade fälten är skrivbara.  

Om du och inköpschef redan anser att alla priser och rabatter är acceptabla för båda 

parter kan du redan i detta steg trycka på Submit Response. Kontrollera dock först 

för säkerhets skull att alla värden är korrekta.  

Behöver du däremot ändra några värden, följ handbokens instruktioner nedan. 

Nu kan du välja mellan två olika sätt att redigera ditt offertsvar: arbeta direkt i 

gränssnittet eller arbeta i nedladdad Excelfil. Vi rekommenderar Excelfil eftersom det 

då blir enklare att skicka in ytterligare ett offertsvar om det skulle behövas.  

Här kommer vi nu att gå igenom båda metoderna.  

 

Se Offertsvar via gränssnittet eller Offertsvar via Excel.  
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Offersvar via gränssnittet  

 

  

 

 

 

 

 

För att se de redigeringsbara fälten och kunna ändra i dem vid behov, skrolla ut till 

höger på skärmen. De redigeringsbara fälten är markerade med gult:  

 

- Listprice per Trade Unit: Ange pris per beställningsbar enhet. 

- Discount % per Trade Unit: Ange artikelrabatt i procent per 

beställningsbar enhet. 

- Format Rebate 1 per Trade Unit: Åtaganderabatt per beställningsbar 

enhet, ändra vid behov. 

- Format Rebate 1 UoM: Måttenhet för åtaganderabatt, ändra vid behov. 

PRO för procent, MON för valuta. 

- Format Rebate Settlement Frequency: Faktureringsfrekvens för 

åtaganderabatt. Monthly är standard för ICA. Andra alternativ: kvartalsvis 

eller årsvis. 

När du har skrollat längst ut till höger kan du fylla i Supplier Item No om det saknas 

 

 

 

- Supplier Item no: Leverantörens 

artikelnummer. Läggs till på prislistan. 

Måste vara ifyllt. 
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De värden som står inne i offerten från början kommer från er nyhetsavisering i 

Leverantörsportalens Item Offer. Du ska ha haft en dialog med Inköp om någon av 

priserna eller rabatterna behöver justeras.  

 

Vid redigering, börja med att antingen klicka på penn-ikonen långt ut till vänster i 

artikelraden eller med att dubbelklicka på rutan med det värde du vill ändra på.  

 

 

På bilden ovan är det Listprice per Trade Unit. Skriv över det nya värdet i fältet för 

den artikel vars pris du vill justera.  

 

Observera att i gränssnittet måste du använda punkt före decimaltal i stället för 

komma. 

 

 

Fortsätt med övriga kolumner och artikelrader. Justera de värden du vill ändra i 

skrivbara (gula) fält.  
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Glöm inte leverantörens artikelnr (Supplier item no) längst ut till höger.  

 

 

 
När du redigerat alla värden i diverse redigerbara kolumner  

1. klicka på Export Excel för att kunna spara ditt offertsvar ifall du behöver 

redigera något ytterligare och skicka in på nytt. Spara ner på datorn.  

2. Klicka därefter på knappen Submit Response. 
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Exkludera artikel från förhandling 

 

Längst till vänster om varje artikelrad syns en svart ruta med en bock i. Du kan 

använda denna funktion om du skickar in båda primärt och alternativt offertsvar 

(Primary/Alternate Response) för att applicera olika avtalsvillkor/prislistor på olika 

artiklar. Om du avbockar i rutan längst till vänster på en artikelrad tas artikeln bort 

från den aktuella offerten.   

 

Offertsvar via Excel  

I detta steg visar vi hur du redigerar priser och rabatter för de artiklar som är 

inkluderade i förhandlingen. 

 

För redigering via Excel (rekommenderas vid förhandlingar med många artiklar), 

börja med att klicka på Export to Excel för att ladda ner och Excelfilen.  
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Öppna filen och klicka på Enable Editing uppe till höger.  

Uppe till vänster i filen står förklaringar över Excelfilens olika kolumner och de färger 

de har.  

 

Excel-filen är färgmarkerad för att visa:  

1. vilka fält som är obligatoriska att ha ett värde på, även om värdet är ”0” -

Gulmarkerade fält 

2. vilka fält som enbart är för din information, där du inte kan ändra på något – 

Gråmarkerade fält 
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Börja från vänster och fyll i följande kolumner: 

- Action: Välj vilka artiklar du vill inkludera i din offert.  

o INCLUDE är förinställt och innebär att artikeln inkluderas.  

o EXCLUDE innebär att artikeln inte inkluderas. Kan användas om du 

skickar in både primärt och alternativt offertsvar för att applicera 

olika avtalsvillkor/prislistor på olika artiklar. Fungerar på samma sätt 

som avbockning av artikelrad i gränssnittet. 

- Listprice per Trade Unit: Ange pris per beställningsbar enhet. 

- Discount % per Trade Unit: Ange artikelrabatt i procent per 

beställningsbar enhet. 

- Format Rebate 1 per Trade Unit: Åtaganderabatt per beställningsbar 

enhet, ändra vid behov. 

- Format Rebate 1 UoM: Måttenhet för åtaganderabatt, ändra vid behov. 

- Format Rebate Settlement Frequency: Faktureringsfrekvens på 

åtaganderabatten. Monthly är standard för ICA. 

- Supplier Item no: Leverantörens artikelnummer. Läggs till på prisavtalet.  

 

När du redigerat alla värden du vill ändra på, spara filen på din dator. Döp gärna om 

den så du själv lätt kan hitta den.  

 

Återvänd till Leverantörsportalen.  

Obs! Om du inte längre är kvar i offertutkastet i portalen skapar du ett nytt offertutkast 

som vi beskrivit här. Du söker fram förhandlingen, klickar på förhandlingsnummer och 

sedan klickar på Create Response.  

Du använder samma excelfil för alla offertsvar kopplat till samma förhandling.  

  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Klicka sedan på Import from Excel.  
 

ejoa.fa.em2.oraclecloud.com/
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Välj din sparade offertfil. Klicka på Open.  
 
Skulle du få ett felmeddelande vid detta skede som du inte förstår, ta skärmbild på 

felmeddelandet och kontakta leverantörssupporten. 

Nu ska de nya värdena du lade in i Excelfilen ha skrivits över till/laddats upp i 

gränssnittet.  

 

Granska & Skicka in offertsvar 

I detta steg granskar du och skickar in din offert.  

 

 

 

Granska uppgifter för priser och rabatter för artiklarna i offerten.  

Se över att priserna stämmer överens med det du har laddat upp.  

Om du arbetat direkt i gränssnittet, kontrollera att du inte har missat något värde.  
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Klicka Submit Response för att skicka in offerten till ICA. Nu är din offerering 

genomförd. 

Offerten får nu status Active.  

 

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

bild. 

Inköparen bedömer nu din offert och väljer antingen att godkänna den eller att 

begära en justerad offert.  

- Vid en godkänd offert, se avsnitt 8. Godkänn nytt prisavtal 

- Vid begäran om en justerad offert, se avsnitt 9. Justera inskickad offert  

Inköparen kommer att kommunicera med dig via meddelandefunktionen i 

Leverantörsportalen. Se avsnitt 7. Kommunikation i förhandling. 
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7. Kommunikation i förhandling 

All kommunikation mellan inköp och leverantör i en förhandling sker numera via 

meddelande-funktionen på förhandling i Leverantörsportalen och inte som tidigare 

via e-post. Vi kommer nu att gå igenom hur du gör dels för att hämta och läsa 

meddelande från Inköp, dels hur du själv skickar meddelande i portalen.  

1. Inköp skickar meddelande till leverantör 

När inköparen skickar meddelande till leverantör får du en notifikation via epost. 

Detta kan ske till exempel vid förhandlingens start, efter att du har skickat in en offert, 

eller vid annan tidpunkt under förhandlingen. 

 

 

 

 

Börja med att klicka på Negotiations, Agreements, Orders & Profile.  

 

 

Gå sedan till View Active Negotiations. Längst till höger på skärmen hittar du en 

kolumn som heter ”Unread messages”. Klicka på siffran som hör till aktuell 

förhandling. 
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Nu dyker meddelandet upp och du kan läsa det.  

2: Leverantör skickar meddelande till Inköpare 

 

Om du vill skicka meddelande till inköp efter att ha skickat in i ditt offertsvar, gå först 

till Manage Responses.  

 

Sök fram ditt förhandlingsnummer. Om du inte skrev upp numret tidigare kan du hitta 

det i Excelfilen du exporterade och sparade under offereringen.   
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Klicka på förhandlingsnamnet under kolumnen Negotiation Title.  

Om du inte har skickat in någon offert än men har något du vill ta upp med inköp om 

redan nu, gå till View Active Negotiations för att gå in i förhandlingen på liknande 

sätt. 

 

 

Inne i förhandlingen, klicka på knappen Messages. 

 

Klicka på plus-tecknet för att skapa ett meddelande du ska skicka till inköparen. 

Alternativt kan du gå till Actions och sedan klicka på ”Send”. 
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Mottagaren är angiven som ”ICA 

Enterprise” men meddelandet 

kommer att gå direkt till din 

inköpare.  

 

 

 

 

 

1. Subject: Fyll i ämne och förhandlingsnummer 

2. Message: Skriv in vad du vill säga till inköp. 

 

 
3. Attachments: Klicka på plus-tecknet och ladda upp bilagor till ditt meddelande 

om du så önskar eller om inköp har uttryckt att de vill titta på bilagor.  

4. Klicka på Send.  

 

 

Efter att du har klickat på Send kan du se att meddelandet är skickat.  

Slutligen kan du också skicka meddelande som svar på ett meddelande som Inköp 

har skickat till dig som leverantör.  

Gå först in på meddelandet igen via Negotiations, Agreements, Orders & Profile >> 

Manage Responses >> Klicka på förhandlingens titel eller nr >> Klicka på Messages. 
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Klicka sedan på knappen Reply eller på Actions >> Reply. 

 

 

 

 

 

 

 

Skriv ditt svar ovanför linjen över det ursprungliga meddelandet. Bifoga bilagor via 

knappen ”Attachments” om du så önskar. Klicka på ”Send”.  Nu har du skickat svar 

till Inköp. 

8. Godkänn nytt prisavtal 

Om din inköpare godkänner priserna i dina offerter kommer förhandlingen att stängas 

och du får ett mejl med vilka artiklar som blivit accepterade. Du kommer därefter få 

ytterligare ett mejl med meddelandet att du har ett förnyat prisavtal att godkänna. 

Notera det förnyade prisavtalets löpnummer i meddelandet. 

 

 

 

 

 

Från startsidan klicka på Negotiations, Agreements, Orders & Profile. 
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För att söka upp och godkänna prisavtalet har du tre val: 

1. Klicka på Manage Agreement (se vidare nedan) 

2. Sök fram prisavtalet direkt genom att ange BPA-numret i sökrutan och klicka 

på förstoringsglaset 

3. Klicka på den färgmarkerade ringen som anger Agreements to Acknowledge 

 

Manage Agreement: välj status Pending Supplier Acknowledgment, klicka på Search 

och klicka sedan på prisavtalets löpnummer under kolumnen Agreement för att 

öppna den. 
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Inne på prisavtalet ser du sista datum för godkännande under Acknowledgment Due 

Date.  

Klicka på fliken BPA Line Details Supplier för att granska artiklar och villkor. 

 

 

 
 

Granska prisavtalet. Om något inte stämmer, kontakta din inköpare. 
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Om du så önskar kan du exportera prisavtalet till PDF, RTF, Excel eller Powerpoint 

genom att klicka på dokumentikonen och välja program. 

 

 
 

Klicka på Actions och sedan Acknowledge för att få fram beslutsalternativen. 

 

 

 

 

 

 

 
 

Klicka på Accept om du godkänner prisavtalet. 

Klicka på Reject om du inte godkänner prisavtalet. Om du inte godkänner prisavtalet 

behöver du ange varför i Acknowledgment Note. 
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9. Justera inskickad offert 

Om du i förhandlingen behöver skicka in justerat offertsvar – antingen för att 

inköpschef har frågat om det eller för att du själv vill ändra på någon uppgift – finns 

det två metoder du kan använda dig av.  

Den första metoden rekommenderar vi då den innebär mindre arbete för dig. Denna 

metod kan du dock endast använda om du använde Excel för att redigera uppgifter i 

den första offerten. Om du redigerade direkt i webbgränssnittet tidigare får du 

använda metod två, se längre ned. 

Justera offert – Metod 1 

Gå först till din inskickade offertfil som du ska ha sparat på din dator.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Öppna filen i Excel och välj Spara som. 

 

 

 

 

 

 

Spara filen under ett nytt namn. T.ex. kan du sätta en 2:a i slutet av filnamnet.  
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Justera uppgifter i offertfilen i enlighet med vad du och din inköpare har kommit 

överens om.  

Spara. 

 

 

 

 

 

Logga sedan in på Leverantörsportalen. Från startsidan klicka på Negotiations, 

Agreements, Orders & Profile. 

Gå till View Active Negotiations. 

 

Ändra i sökfältet från förinställt ”No” i Response submitted till ”Yes”. Tryck sedan på 

Search-knappen för att hitta förhandlingen. Klicka på förhandlingsnummer för att gå 

in i förhandlingen. 
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Klicka på Create Response för att skapa offert.  

 

 

Klicka nu på Import from Excel.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bläddra fram den nya justerade offertfilen som du just har arbetat i. Klicka på Open 

för att ladda upp den nya offertfilen 
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Granska att artikelraderna uppdaterats i webbgränssnittet.  

 

Klicka på Submit. 

Nu är den justerade offerten inskickad. 
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Justera offert – Metod 2 

 

Om du redigerade direkt i gränssnittet när du gjorde den första offerten har du ingen 

tidigare offertfil du kan utgå ifrån som vid Metod 1. 

 

 

 

 

 

 

Logga i stället direkt in på Leverantörsportalen. Från startsidan klicka på 

Negotiations, Agreements, Orders & Profile. 

Gå till View Active Negotiations. 

 

 

 

Ändra i sökfältet från förinställt ”No” i Response submitted till ”Yes”. Tryck sedan på 

Search-knappen för att hitta förhandlingen. Klicka på förhandlingsnummer för att gå 

in i förhandlingen. 

 

 

Klicka på Create 

Response för att skapa 

offert.  
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Nu får du lägga in alla prisuppgifter från början. Priser och rabatter är nu desamma 

som de var när förhandlingen startade, den första offertens uppgifter finns inte kvar. 

Du kan använda Excelfil eller redigera direkt i gränssnittet. Se detaljerade 

beskrivningar i avsnitt 6. Nyhetsförhandling – Offerera. 

 

 

 

10. Prisavtal – hitta, hantera, uppdatera 

I denna sektion återfinns generell information om prisavtal. Vi förklarar också hur du 

gör för att navigera i Manage Agreements för att söka fram prisavtal. Dessutom går vi 

igenom hur du godkänner en ändring i ett befintligt prisavtal som inköparen har lagt 

in.   

 

Ett prisavtal eller BPA (Blanket Purchase Agreement) består av ett avtalshuvud följt 

av artikelrader.  

  

Avtalshuvud 

Artikelrader 
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På avtalshuvudet, BPA Header Details, hittar du villkoren för avtalet: 

• Agreement Number: Löpnummer för avtalet (förnyas efter varje genomförd 

förhandling) 

• Buyer: Inköpare 

• Start Date: Startdatum för prislistan 

• End Date: Eventuellt slutdatum för prislistan 

• Supplier: Leverantör 

• Freight Terms: Fraktvillkor 

• Delivery Mode: Leveranssätt 

• Currency: Valuta  

 

Därefter följer sektionen BPA Line Details som visar information på artikelnivå.  

Obs: denna sektion är också tillgänglig inifrån varje förhandlingsoffert genom 

knappen BPA Validate.  

• Cost UoM: Måttenhet för 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-/åtaganderabatt och måttenhet för rabatten 

• Format Rebate 1 Settlement Frequency: Faktureringsfrekvens för format-

/åtaganderabatten 

• Supplier Item no: Leverantörens artikelnummer 

 

Sök fram prisavtal 

 

 

 

 

 

 

Från startsidan klicka på ikonen Negotiations, Agreements, Orders & Profile. 
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Klicka på Manage Agreements i menyn till vänster.  

 
 

Klicka på knappen Search för att söka fram dina samtliga prisavtal. Skrolla ned för att 

se resultatet. Klicka sedan på löpnumret i kolumnen Agreement för att öppna upp 

prisavtalet. 
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Klicka på knappen BPA Line Details Supplier för att granska prisavtalet i sin helhet. 

 

Sök fram prisavtal på artikelnivå 

 

 

 

 

Från startsidan klicka på ikonen Negotiations, Agreements, Orders & Profile. 

 
 

Klicka på Manage Agreements i menyn till vänster.  

 
 

Klicka på fliken Lines för att kunna söka fram prisavtal på artikelnivå. Klicka sedan på 

Advanced. 
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Klicka på Add fields och välj Item. 

 
 

I sökfältet Item ange GTIN på den artikel du vill söka utifrån. Välj det GTIN som tillhör 

den beställningsbara nivån. Klicka på Search. Klicka sedan på numret i kolumnen 

Agreement. Du kommer då in på prisavtalet som artikeln befinner sig på. 

 

Klicka sedan på fliken BPA Line Details Supplier för att granska prisavtalet i sin 

helhet. 
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Snabbsök på avtalsnummer 

 

 

 

 

Från startsidan klicka på ikonen Negotiations, Agreements, Orders & Profile. 

 

Klicka i Search fältet och välj Agreements. 

 
 

Ange prisavtalets löpnummer i fältet Agreement Number.  

Klicka sedan på förstoringsglaset.  

Nu är du inne i avtalet. 

 

11. Godkänna ändring i prisavtal 

Det händer att en inköpare gör en ändring i ett befintligt prisavtal enligt 

överenskommelse med dig som leverantör. Här går vi igenom hur du som leverantör 

godkänner denna ändring. Skulle det vara så att du inte godkänner den föreslagna 

ändringen, kontakta inköparen direkt. 
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Scenario 1:  

  

 

 

 

 

 

 

När inköparen genomför en förändring i ett befintligt prisavtal får du en notifikation i 

Leverantörsportalen om att du har en ändring att godkänna. 

 

 

 

 

För att godkänna ändringen klickar du på ikonen Negotiations, Agreements, Orders & 

Profile. Klicka på Manage Agreements. 
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1. Inne i Manage Agreements klickar du direkt på knappen search.  

 

2. Du kommer nu se en lista med olika BPAn. I fliken Change Order ser du en 

siffra, klicka på siffran. (Är det första gången du gör en ändring kommer du att 

se siffran 1. Siffran stiger efter varje gång en ändring görs.) 

 

3. I denna förändring har vi lagt till en artikel på ett godkänt prisavtal och i 

sådana fall dyker artikeln upp längst ned i denna vy. Plustecknet visar på 

tillägg.  

 

 

 

 

 

4. För att godkänna eller avslå ändringen, klicka på knappen Acknowledge. 
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5. Stämmer ändringen klicka på knappen Accept, annars klickar du på knappen 

Reject och meddelar inköparen att något är fel.  

 

 

 

 

6. När du godkänner dyker en varningsruta upp för en sista verifiering.  

Om ändringen ska gå igenom, klicka på knappen OK. 

 

7. Ändringen har nu blivit godkänd.  

 

 

 

Scenario 2 

Inköparen och du kommer överens om ytterligare en ändring. Följ steg 1 & 2 enligt 

föregående instruktion.  
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Siffran 1 har nu blivit siffran 2 då det är andra gången en ändring kommit till.  

Klicka på siffran 2.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Denna gång blev det två ändringar i avtalet: ett nytt startdatum samt ytterligare en 

artikel som har lagts till.  

 

 

 

 

 

För att godkänna eller avslå ändringen, klicka först på knappen Acknowledge och 

därefter på Accept eller Reject precis som i första scenariot.  

12. Administrera förhandlingar och offerter 

Här hittar du instruktioner för hur du administrerar dina förhandlingar och offerter i 

Leverantörsportalen.  

Förhandlingar 

Från startsidan klicka på ikonen Negotiations, Agreements, Orders & Profile och 

klicka dig sedan vidare till View Active Negotiations. Här hittar du en översiktssida 

över dina aktiva förhandlingar.  
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Här kan du: 

- Se över aktiva förhandlingar du är inbjuden till 

- Godkänna medverkan 

- Skapa offerter 

 

Notera kolumnerna: 

- Negotiation: Löpnummer på förhandlingen. Klicka på numret för att öppna 

upp förhandlingen 

- Title: Titel på förhandlingen 

- Time Remaining: Återstående tid tills förhandlingen stängs. Se Close Date 

- Unread Messages: Visar olästa meddelanden på förhandlingen 

 

OBS! Om du har skickat in offert i förhandlingen måste du ändra i sökfältet: 

 

Ändra från förinställt ”No” i Response submitted till ”Yes”. Tryck sedan på Search-

knappen för att hitta förhandlingen. 
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Offerter 

När du skapar upp en offert sparas den egentligen inte i systemet förrän efter att du 

har skickat in den genom att klicka på Submit. Offerten får då status Active och blir 

synlig i Manage Responses. 

 

  

 

Här ser du dina inskickade offerter och kan se vilka offertnummer de har och vilken 

förhandling de hör ihop med. 
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13. Förkortningar och begrepp i förhandling och prisavtal 

Blanket Purchase 
Agreement (BPA) 

Prisavtal, ersätter bilaga 3a och exhibit 3. 

Freight Terms Fraktvillkor (ex. DDP/FCA) 

Delivery Mode Leveranssätt (Direkt till butik/Lagerlagt) 

Requirements Avtalsvillkor 

Lines Artiklar och tillhörande information 

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

Negotiation 
Template 

RFQ-mall (Request for Quotation) som utgör ICA-
anpassade förhandlingsunderlag 

Open Date 
Datum för att publicera förhandling till leverantör; efter 
datumet kan leverantör skicka in offert 

Close Date 
Datum för att stänga förhandling; inga fler justerade 
offerter tas in efter datumet 

Ongoing 
Negotiations 

Påbörjade förhandlingar 

Open Invitations Inbjudningar till ej påbörjade förhandlingar 

Completed 
Negotiations 

Slutförda förhandlingar 

Expiring 
Agreements 

Prislistor med närmande slutdatum 

Response Offert 

Response type 
Offerttyp – har två värden, primär offert ”Primary” eller 
sekundär offert “Alternate” 

Acknowledge Bekräfta 

Award decision Förhandlingsbeslut 

Supplier Site 
Attribut som beskriver avtalsvillkoren som förhandlats 
för leverantören med bland annat PU GLN, 
logistikflöde och betalningsvillkor. 

Item Gtin 

Description Produktbeskrivning 

Start Price/Current 
Price 

Priset som angavs i aviseringsmallen 
(nyhetsförhandling)/ Befintligt pris för artikel 
(omförhandling) 

Start 
Discount(%)/Current 
Discount(%): 

Rabatt per beställningsbar nivå som angavs i 
aviseringsmallen (nyhetsförhandling)/ Befintlig rabatt 
per beställningsbar nivå (omförhandling) 

Cost UOM 
Måttenhet för det aviserade/befintliga priset 
(kilogram/each) 

Note to Supplier 
Eventuell kommentar lämnad av inköpare på 
artikelnivå 

Source BPA Visar vilken prislista artikeln omförhandlas enligt. 
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14. Kontakt 

Har du ytterligare frågor kring Leverantörsportalen är du välkommen att kontakta oss 

på leverantörssupporten.  

När du kontaktar oss skicka gärna med en beskrivning samt skärmdump av ditt 

problem och bifoga relevanta filer. Detta för att vi ska kunna ge dig en så pass bra 

och snabb support som möjligt. 

 

Har ni generella frågor så hittar ni dem i vårt FAQ dokument på Levnet. 

https://levnet.ica.se/leverantorsportalen2.0_1 

 

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

 

Prenumerera gärna på vårt nyhetsbrev för att ta del av den senaste informationen:  

Klicka här. 

 

 

https://levnet.ica.se/leverantorsportalen2.0_1
mailto:supplier.support@ica.se
https://ica.us7.list-manage.com/subscribe?u=187890bd12fba371888828620&id=3c9e35472c
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