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ICA Férhandling

1. Introduktion

Valkommen till ICA:s Lathund om Férhandling Nyhet & Sasong. Denna lathund ska
fungera som ett stod for dig som vill ha en enklare beskrivning av bara
offersvarsdelen i en nyhetsférhandling.

For komplett information och noggrann beskrivning av nyhetsférhandling i
Leverantorsportalen aterfinns i handboken fér Férhandling Nyhet & Sasong.

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

Information som finns i den har lathunden:

- Instruktioner for hur du genomfér en nyhetsférhandling antingen via
granssnittet eller via excelfil

- Kommunikation

- Hur dujusterar ett offertsvar antingen via granssnittet eller via excelfil

- Vart du vander dig for support


https://levnet.ica.se/ecrsuppliers_4
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2. Férhandla Nyhetsartiklar eller Séisongsartiklar

Steg 1. Bekrafta deltagande

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

= R

Megotiations, lterm Offer ltern Information Tender Form
Agresments,
Orders & Profile

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

Supplier Portal

Search Agreements v Agreement Number O\
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 Watehlist | Saved Search | Open nviessons
e
c By
sosecn [ maser 50
arcn Resut
actons » [l froces i Ootach - | Acknowiedge Paricipaton
Al Unread
[——— Wegotation Type Baper Suppier sne Time Remiing Close Date Mo TourResporses WmPaicpss  Moamr V0ot
o~ e -
—————— e -
e -
- -
e -
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 Gontents Overview
Overview Title ICA Test Supplier_nyhetsforhandiing_202252 Buyer
Lines Synopsis 130 - Drycker Quicome ICA-BFARV
4
Attachments  None
Expand Al
4 General
Schedule
Preview Date Open Date  23-10-04 1551
Close Date  22-10-3101:00 Award Date
4 Terms

Business Terms

Agreement Start Date  22-11-21 Agreement Amount
Agreement End Date Minimum Release Amount
H Payment Terms 030 Freight Terms  CFR
Currency
Negotiation Currency ~SEK Price Precision 4

v Allow responses i

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

n other currencies

Title: Titel pa férhandlingen

Synopsis: Beskrivning av forhandlingen

Close Date: Datum och tidpunkt da férhandlingen stangs for offerter
Buyer: Inképare for forhandlingen

Negotiation Currency: Valuta for forhandlingen

Agreement Start Date: Eventuellt startdatum for forhandlade artiklar
och avtalsvillkor.

Freight Terms: Fraktvillkor
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ICA-RFQ-R: 4197 [ e e er— Pro— | ||

LLLLL

Estmated Hote to

Description Categary Kame saprice  Ep e A e

Table of Contents

Crverdiew

Lines

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

ICA-RFQ-R: 4197 Create RE3ponss  AFQ Response Summary  Messages  Actions (] Dgre
cxnawiedpe Particaran (§ Respond W
nosyze |
e
oo
Table of Contents Lines
Summary
Viw v ot ¥ 71 Froese ] Detaoh
i uee om Descrigtion Category Name Stortprico  Eiimaled Hotsio

<

Acknowledge Participation X
Site Lager_006_25

(@] Yes
Will Participate
No

Note to Buyer

~

OK  Cancel

Nar du har sett dver 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.
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Steg 2. Skapa upp offertsvar

Nu néar du har bekraftat ditt deltagande i férhandlingen &r det dags att paborja sjalva
offereringsprocessen.

OBS! Nas ingen dverenskommelse i offereringsprocessen sa kommer férhandlingen
att stdngas nar Close Date har passerats. Nar férhandlingen har stéangts ar det inte
langre majligt att skicka in offerter.

| detta steg skapar du upp offerten och gar igenom de dvergripande detaljerna.

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

able of Contents Overview

4 General

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

Header Details

Negotiation ~ 4198

Supplier

Supplier Site

Buyer

o
S NS

Du har nu skapat ett offertutkast.



ICA Férhandling

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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Steg 3. Alternativ 1 - Skicka in offertsvar via grénssnittet.

Vill du hellre skicka in ditt offertsvar via excelfil gar du vidare till nasta Steg 3.
Alternativ 2 - Skicka in offertsvar via excelfil.

Header Details

4

r Al

Z 3

e 0.

7 s

7 ¢

Z 1 0000

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 férst for
sakerhets skull att alla varden ar korrekta.

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

Header Details

ot | st Resere

Manthly Taz08

Matny

\\\\\\|\
£
B

14780000 25000 20000 a0 1760

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

Header Details

Suspter

5450100564

450101021

5460100573

5460100575

5460100574

[ NE HE JK-NN
N N[NNI N

450100978

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

208.6000

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

1,097.2200

1,755.0000
160.3200
292.5000
292,5000

1,476.0000

De varden som star inne i offerten fran bérjan kommer fran er nyhetsavisering i
Leverantdrsportalens Item Offer. Du ska ha haft en dialog med Inkép om nagon av
priserna eller rabatterna behover justeras.
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Vid redigering, bérja 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
Nopin 4158
p—
. 2086000
The re: deat, Export and save the Excel if you wish o continue latet. 1,097.2200 —m
Use dot () as decimal separator
hnd o 1,755.0000 s .
LA 20e.6000
W | vownazse_— 160.3200
[ B 2 755.0000
292.5000
L P 03200
a 7 s CASE Eacn 292.5000 292.5000
| /s case Each 2925000
L AR A 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.

Header Detail:
apn 4158 O Amemate
P 11.9600
v
= -
36,0000
s = 3
5 = 32,0000
a7 11,9600
a /. 360000 | 32.0000
LR 32.0000
30.7000
a /7 . 32.0000
a 7 s 30.7000 30.7000
AP AT 307000
8 s 29000 29.0000

Fortsatt med dvriga kolumner och artikelrader. Justera de varden du vill andra i
skrivbara (gula) falt.
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T — .
Header Details.
-, - 5460100564
5450101021 -
8 /. 5450101019 \ secotooset
L 2 5450101021
8/ 5460100573 S
0O 7 s 5460100
LAl 5460100575 suorwsrs
LBV 546010057
el i 5460100574 e
5450100978

Glém inte leverantdrens artikelnr (Supplier item no) langst ut till hoger.
OBS! Det gar endast att anvanda bokstéver och siffror, ej specialtecken.

Negersten 4198 RegensaType @ Primay O Aternat

N
|
-

~

e 8 8 80 80
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.

10
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Steg 3. Alternativ 2 - Offertsvar via Excelfil
| detta steg visar vi hur du redigerar priser och rabatter for de artiklar som ar
inkluderade i féorhandlingen.

TCA st respone

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.

If vou need to edit this file click enable editing. Enable Editing

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

Instructions

View only 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

Formate Rebate Discount with post-invoicing per sold volume per month

RFQ Header Details

View Only
Negotiation [ Buyer | Closedate | suppler |  SupplerSte | FreightTerms | Delvery Mode | Currency
4198 [ Jevedknan | wjapozz | TRTET PU,PT,IP | DDP [ sooe | s
RFQ Line Details
™M WView only M C M
Quantity of List Price Discount it %
1ICA Sub- Net Content| Seasonal |base GTINS per Trade |List Price per | per Trade
Action ~ ne ~| Item ~| Descipon -| MemStatu~| ICACategory |~| Category ~| Brand |- | NetContei~| UOM ~| ltem ~|inpeckar~| Packtye ~|CostUO~| Unit | BaseUnt | Unit
C
INCLUDE 1 CASE Each 208,6000 14,9000 11,9600
I
INCLUDE 2 CASE Each 1087,2200 23,3451 36,0000
C
INCLUDE 3 CASE Each 1755,0000 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 &r obligatoriska att ha ett varde pa, dven om vardet &r ”0” -
Gulmarkerade falt

11
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2. vilka falt som enbart ar for din information, dar du inte kan dndra pa nagot -
Gramarkerade falt

RFQ Header Details

View Only

Megotiation | Buyer | Close date | Supplier ‘ Supplier Site |FrelghtTErms ‘DehvewMudE‘ Currency
| oz | | | e | soce | s

RFQ Line Details

M view only M [
Quantity of List Price
ICA Sub- Met Content | Seasonal [base GTINs per Trade |List Price ¢
Action |~ Line | - Item Description |+ | Ttem Statu ICA Category |+ Category | = Brand | v | MetContel + uoM |+ Ttem | in packai + Pack type |+ | CostUO + Unit 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 Vigw Only
Discount % Invaoice Price Format Format Rebate [Format Rebate Met Price
ist Price per | per Trade | Discount per Trade | Rebate 1 per 1-UOM- | 1-Settlement |Met Price per | per Base
Base Unit Unit Amount Unit Trade Unit Trade Unit Freguency Trade Unit Unit Supplier Item no | Source BPA
14,9000 11,9600 24,9486 183,6514 0,0000 PRO - Percent Monthly 183,6514 13,1180 20429
23,3451 35,0000 354,9932 702,2208 0,0000 PRO -Percent Maonthly 702,2208 14,9409 20429
22,5000 32,0000 561,6000 1193,4000 0,0000 PRO - Percent Manthly 1 193,4000 15,3000 20429

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 pd samma satt
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 bestaliningsbar 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. Ladggs till pa prisavtalet.

Nar du redigerat alla varden du vill &ndra p3, spara filen pa din dator. Dép gédrna om
den sa du sjalv 1att kan hitta den.

12
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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.

A sorvieresponse
Header Detail:
e
. ==
a
8 s
a s
a /s
8 s/
a s
8 s
a s
. o
Klicka sedan pa Import from Excel.
folder = O @
~ Mame . Status Date modified ~ Type Size
B @ Microsoft Excel W... 32KB
@ @ Microsoft Excel W... 20KB
< @ Microsoft Excel W.. 32KB
B3 @ Microsoft Excel W.. 20KB
@ @ Microsoft Excel W... 32KB
o
v
File name: v| Custom Files ~

Valj din sparade offertfil. Klicka pa Open.

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

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

13
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Steg 4. Granska & Skicka in offertsvar

Det ar viktigt att du granskar dina uppdateringar innan du skickar in din offert genom
att trycka pa den blda knappen Submit Response.

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

2 per Trade Unit Discount Amount nvoice Price per Trade Unit Format Rebate 1 per Trade Uni
208.6000 14.9000 11.9600 24,8486 183.6514 0 PRO - Percent
1,097.2200 233451 36.0000 394.9992 702.2208 0 PRO - Percent
1,755.0000 22,5000 32.0000 561.6000 1,193.4000 0 PRO - Percent
160.3200 20,0400 32.0000 51.3024 109.0176 0 PRO - Percent
292.5000 22.5000 30.7000 89.7975 202.7025 0 PRO - Percent
292.5000 22.5000 30.7000 89.7975 202.7025 0 PRO - Percent
1,476.0000 20.5000 29.0000 428.0400 1,047.9600 0 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 nadgot varde.

sssss

s @ sla/es 8 8 @
\\\i\‘\\\:l

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

Offerten far nu status Active.

14
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Manage Responses Dgne

4 Search Advanced | Manage Watchiist | Saved Search | Acive or D1t Response:

Soarch | Resot || Save..

......

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 begaran om en justerad offert, se avsnitt 4. Justera inskickad offert

Inképaren kommer att kommunicera med dig via meddelandefunktionen i
Leverantorsportalen. Se avsnitt 3. Kommunikation i férhandling.

3. Kommunikation i férhandling

All kommunikation mellan inkép och leverantér i en forhandling sker numera via
meddelande-funktionen pa férhandling i Leverantdrsportalen 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 leverantoér

Na&r inkdparen skickar meddelande till leverantor 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.

8\0 06

Megaotiations, Item Offer ltern Information Tander Form
Agresments,
Orders & Profile

15
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Borja med att klicka pa Negotiations, Agreements, Orders & Profile.

Negotiation Time o 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 . 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 hoger pa skarmen hittar du en
kolumn som heter "Unread messages”. Klicka pa siffran som hor till aktuell
forhandling.

Online Messages (ICA-RFQ-R 3589) @

Title nyhetsiorhandling_20227
Time Remaining 10 Days 10 Hours
Messages
Actions v View v Formatvy o B i Detach
Subject
4 jmRevidering v.7

B Revidering v.7

Revidering v.7: Details
From ICA Enterprise To Al participants

Date 21-11-1212:52 Attachments  None

Hej Elin
Vi tycker att dessa artikalr ar inressanta men priset ar for hogt, vanligen terkom med en ny offert

Tack pé forhand!
Hehanna

Nu dyker meddelandet upp och du kan lasa det.

16
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2: Leverantor skickar meddelande till Inkopare

Supplier Portal
Tasks
Agreements
Requiring Attenticn Recent Activity
» hManage Agreements Last 30 Days
Negotiations

3 Megotiation invitations
« View Adive Negotistons p Agreements changed or canceled
T Agreements opened
“ 19
Company Profile

'l
« Manage Profile

M Agreements to Acknowledge
Megotiation 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

4 Search Agvanced | Manage Watchiist | Saved Search | Acte o

= Ros ctive or aran

** Nogotiation Tite v
** 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.

Manage Responses

Done
ean T
» Search Advancas | manage Watchtst| Saved Search | Ace or Dran Response:
Search Results
womatcaty locks
acions Format Detach Revise
Rosponso - - Hegotiation  Time Unroad ’ Hoto to Hegoiation
Response Staius. Negatation  Negotation Tide Type Remaining Mossages  MONIOT g e, Close Date
174130 Actve 1983 \CA Test Sugpier. Rensgaliaion: 1598 IcARFOR 87 Days 13 Hours 201310100
k.

Klicka pa férhandlingsnamnet under kolumnen Negotiation Title.

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

17
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ICA-RFQ-R: 1993 Messages | Cr Actions ¥ Dgne

ncy = Swedisn Kiona

Renegofiaion: 15691
Time Remaining 87 Days 13 Hours
Table of Contents Overview
e Title Renegatiation: 15991 Buyer
nes Synopsis  Mirdos!, Dessertost Ouicome  ICABPAR

4 General
Schedule
Date Open Date 21-11-03 1548
Date 2201310100 ward D
4 Terms
Business Terms
Aqreement Start Date 2202.28 Agree

Inne i férhandlingen, klicka pa knappen Messages.

Online Messages (ICA-RFQ-R 1993) & Printatée Page  Dane

stams  Actve

CloseDate 220131 01:00

Messages

acsons w view v Fomaty || @ Detacn

Subject - \ Status From To Date

Klicka pa plus-tecknet for att skapa ett meddelande du ska skicka till inképaren.
Alternativt kan du ga till Actions och sedan klicka pa ”Send”.

Send Message x

" sublect o Mottagaren ar angiven som ”ICA

ll e Enterprise” men meddelandet
kommer att ga direkt till din
inkdpare.

2

* Message

Attachments None == o o
s o

1. Subject: Fyll i amne och férhandlingsnummer

18
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2. Message: Skriv in vad du vill saga till inkdp.

Attachments x

[actions v [View v 4 %

Type * File Name or URL Title Description Attached By Attached Dz
[Brnwse, No file selected. | ‘ Demo1 Suplliert  21-11-04 12C
< >

Rows Selected 1 Columns Hidden 1

fo8] conce
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.

Messages
Adicns v View v Fomaty 4 @ Detach
Subject Status From To Date
¥ im Omichanding 1983

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 Inkdp
har skickat till dig som leverantor.

Ga forst in pa meddelandet igen via Negotiations, Agreements, Orders & Profile
->Manage Responses—>Klicka pa forhandlingens titel eller nr=>Klicka pa Messages.

Online Messages (ICA-RFQ-R 3598) @ Printable Page  Done

Time Zone Central European Time

it hetsf ing_202: stat
Time Remainin o 1008y 10 H Close Date  21-11-23 01:00
Messages
Actions v View v Format v == @ (| Detach
Status From To Date
Read ICAENterprise Al participants  21-11-12 12:56
Revidering v.7: Details Printable Page | Reply |
From ICA Enterprise To Al participants
Date 2141121255 Attachments None

Klicka sedan pa knappen Reply eller pa Actions=>Reply.
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Reply to Message x
To ICAEnterprise

” Subject | Re: Revidering v.7

-

elvetica v

¢
WL
w3
m
. @
-
K
[«]

1

I U S &
ohanna,

lag ska gora det imergen

HEHE

&

n 21-11-12 12:56 Europe/Belgrade. ICA Enterprise wrote
age | Hei Elin
Vanligen skicka in nya priser pé nyheterna for v7

flJohanna

Attachments None &

‘ send H Ccancel ‘

Skriv ditt svar ovanfér linjen 6ver det ursprungliga meddelandet. Bifoga bilagor via

knappen ”Attachments” om du sa énskar. Klicka pa ”Send”. Nu har du skickat svar till
Inkop.

4. Justera inskickad offert - skicka in nytt offertsvar i pabérjad férhandling

Om du i forhandlingen behdver skicka in justerat offertsvar — antingen for att
inkdpschef har fragat om det eller for att du sjalv vill andra pa nagon uppgift - finns
det tvd metoder du kan anvédnda dig av.

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

Justera offert - Metod 1

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

" | -

£ search

v Recommended for You

Oppna filen i Excel och vélj Spara som.

T =

[Fﬁrhandhng 4198 offertsvar 2 |

[ Bxcel Workbook (" xlsx) -

E—:} Save |

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.

M C M C
List Price Discount %
per Trade | List Price per | per Trade | Disco
22 « | CostUQ - Unit Base Unit Unit Amo
Each 2070000 14,7857 11,9800 24,7
Each 10972200 23,3451 36,0000 | 3945
Each 1755,0000 | 22,5000 32,0000 | 561,E
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Justera uppgqifter i offertfilen i enlighet med vad du och din inképare har kommit
overens om.
Spara.

20 0 6

Megotiations, Item Offer ltemn Information Tender Form
ements,
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 v

** Negotiation Close By | yy-mm-dd e Negotiation Open Since | yy-mm-

Search Results

Actions w View w Format w Freeze [} Detach 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 forhandlingen. Klicka pa féorhandlingsnummer for att ga
in i forhandlingen.

ICA-RFQ-R: 4198 Croats Rosponso | RFQ

Time Reain

Table of Contents Overview

Klicka pa Create Response for att skapa offert.
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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  PU,PTIP 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. & import from Excel submit Response
Use dot () as decimal separator.

Line | ftem Descriptio ca s nd

£

VA

Klicka nu pa Import from Excel.

Jrganize v New folder == v [N o

A Name Status Date modified Type Size

&

{3 Forhandling 4198 offertsvar 2 (0] 2022-10-0516:23 Microsoft Excel W... 32K8

BE6E

v
I[P handling 4198 offertsvar v | custom Files v

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

I“ 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. & import from Excel Submit Response
Use dot () as decimal separator.

Line | ltem Descriptior Cost UOM

s 1 Each 207.0000 14.7857
s 2 Each 1,097.2200 233451
/s 3 Each 1,755.0000 22,5000
s 4 Each 160.3200 20,0400
s s Each 2925000 22,5000
7 s Each 292.5000 22,5000
VAR Each 1.476.0000 20,5000

Granska att artikelraderna uppdaterats i webbgranssnittet.
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a 7
a 7
a vz

\

a a0
N N

Klicka pa Submit.
Nu ar den justerade offerten inskickad.

Justera offert - Metod 2

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

80 0O

MNegotiations, ltem Offer ftem Infarmation Tender Form
Agree
Orders

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

Ga till View Active Negotiations.

Done.

Active Negotiations

Time Zone Central European Time

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

** Negotiation : ** Invitation Received

** Title : Response Submitted,

** Negotiation Close By m Negotiation Open Since m
[Searon | reset [ savo |
Search Results
Actions w View v 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 férhandlingsnummer for att ga
iniforhandlingen.
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ICA-RFQ-R: 4198 Crosta Rasponss | RFQ Response Sumimary Messa

ancy = Swedsh Kiona

Klicka pa Create Response for att
skapa offert.

Tabie of Contents Overview

4 General

Schedule

I“ Supplier Response

Header Details
Negotiation ~ 4191 ResponseType © Primary O Alternate Close Date ~ 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

The respon ot be saved as a draft. Export and save the Excel if you wish to continue later. &7 Export to Excel & Import from Excel Submit Response
Use dot () as decimal separator

/ 1 om0 5 i 120 Gram No 4 CASE
/2 o130 ¢ No 47 CASE
Z 3 07310 No 78 CASE
/4 01310 2 ! 110 Gram No 8 CASE

Nu far du ldgga in alla prisuppgifter fran bérjan. Priser och rabatter ar nu desamma
som de var nar forhandlingen startade, den forsta offertens uppgifter finns inte kvar.
Du kan anvanda Excelfil eller redigera direkt i granssnittet. Se detaljerade
beskrivningar i avsnitt 2. Férhandla Nyhetsartiklar eller Sdsongsartiklar
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5. 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/ecrsuppliers

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

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