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1. Inledning 

Välkommen till ICA:s förhandlingsmanual. Den här handboken hjälper dig med vägledning 

och råd om hur man:  

• Skapar och genomför en förhandling i ICA:s Leverantörsportal för artiklar som finns 

och är aktiva idag i ICA:s sortiment 

• Genomför en omförhandling som ICA har skapat i ICA:s Leverantörsportal 

 

Tänk på att manualen är ett levande dokument som kan komma att uppdateras i framtiden. 

Innan man deltar i en förhandling ska man alltid se till att man har den senaste versionen av 

förhandlingsmanualen till hands.  
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2. Process för förhandlingar  Översikt 

 

 

Alternativ 1  Leverantören initierar: 

 

Leverantör skapar omförhandlingen i Leverantörsportalen (Supplier Portal) baserat på 

prisavtalet (vid en nyhetsförhandling finns inget befintligt prisavtal, vilket innebär att 

leverantören inte kan initiera processen). Leverantör initierar omförhandlingen med ICA-

inköparen och skapar ett första bud.  För leverantör består förhandlingsprocessen av 4 

huvudsteg:  

1. Skapa en omförhandling i Leverantörsportalen (Supplier Portal) 

2. Skicka in ditt första erbjudande till den skapade förhandlingen 

3. Bifoga dokument som styrker din motivation till förhandling 

4. Godkänn nytt prisavtal 

 

Exempel på e-post när leverantören inleder en förhandling (t.ex. 11875): 
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Alternativ 2  ICA initierar: 

 

ICA skapar förhandlingen utifrån ett prisavtal alternativt utifrån de avtalskrav som inköparen 

eller leverantören vill använda som underlag för förhandling. Inköparen kommer då att bjuda 

in leverantören till en förhandling som leverantören kommer att meddelas om via ett 

genererat e-post. Efter detta kommer förhandlingen att ske i systemet, vilket resulterar i ett 

prisavtal. 

För leverantören består processen för denna typ av förhandling av 3 huvudsteg:  

1. Granska kraven och bekräfta deltagande 

2. Skapa och skicka en offert 

3. Godkänn prisavtal 

 

Exempel på e-post när ICA-köpare inleder förhandling (t.ex. 11382): 
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3. Scenarier för omförhandling 

En förhandling kan inledas antingen av ICA eller av leverantör. Leverantör kan skapa 

förhandlingar direkt i Leverantörsportalen (Supplier Portal). Här har vi listat olika scenarier 

för hur en förhandling kan börja. 

Förhandling: 

• Omförhandlingar av befintliga, aktiva artiklar kan komma att initieras av 

leverantören direkt i Supplier Portal 

Viktigt! man kan behöva tillhandahålla dokumentation för att stödja din begäran om 

en prisändring, t.ex. dokumentation om ändringar i kostnaderna för råmaterial 

• Omförhandlingar av befintliga, aktiva objekt kan även inledas av ICA genom att 

inköparen kontaktar leverantören och bjuder in till en förhandling 

Egna märkesvaror 
Om man är leverantör av EMV-artiklar förhandlar man om dessa utanför Supplier Portal om 

inte annat överenskommits med din inköpschef. 

Leverantör av tobak 
Om man är en tobaksleverantör förhandlar man sina varor utanför Supplier Portal. Det gäller 

både nyhetsförhandlingar och omförhandlingar. Kontakta din inköpschef. 

Klippartiklar  
Förmånliga avtalsartiklar s.k. klippartiklar, kommer även fortsättningsvis att behandlas enligt 

befintliga rutiner utanför Supplier Portal. Kontakta din kategorichef och din inköpare om man 

vill förhandla om klippartiklar.  
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Supplier Portal  information om portalen 

Webbläsarkompatibilitet  Chrome 

Supplier Portal är optimerad för användning i webbläsaren Google Chrome.  
Om du använder en annan webbläsare och upplever tekniska problem, rekommenderar vi 
att du först provar att öppna portalen i Google Chrome innan du kontaktar supporten. 

Mac 

Om du använder en Mac och exempelvis webbläsaren Safari, rekommenderar vi att du i 
stället provar att öppna portalen i Google Chrome för bästa funktionalitet. 

Hantering av flera användarkonton vid inloggning 

Om du som leverantör har fler än ett användarkonto (e-postadress) kopplade till Single Sign-
On (SSO) för inloggning till ICA, rekommenderas att du använder webbläsaren Google 
Chrome i inkognitoläge för att växla mellan olika konton. 

När du öppnar ett nytt inkognitofönster sparar webbläsaren inte tidigare 
inloggningsinformation, vilket möjliggör en smidig växling mellan användarkonton utan att 
tidigare sessioner påverkar inloggningen. 

Så här öppnar du inkognitoläge i Google Chrome: 

• Öppna Google Chrome. 
• Klicka på de tre vertikala prickarna i det övre högra hörnet av webbläsarfönstret (1). 
• Välj "Nytt inkognitofönster" i menyn (2). 

• Ett nytt fönster öppnas med en mörk bakgrund  detta är inkognitoläget. 
 

 

 

Nu kan du fylla i din e-postadress (för användarkonto) på Microsofts inloggningssida: 
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Avvisad anslutningen  Cookies 

webbläsarens inställningar. För att lösa detta behöver du lägga till https://coreportal.ica.se/ 

som en tillåten webbplats i Chrome. Detta är särskilt vanligt om du använder ett 

inkognitofönster när du öppnar Supplier Portal:  

 

Om du vill använda portalen i Google Chrome inkognitoläge, följ stegen nedan: 

• Gå till inställningarna i Google Chrome genom att klicka på de tre prickarna uppe till 

höger, klicka sedan på Inställningar. 

• Gå till Integritet och säkerhet > Tredjepartscookies. 

• Under "Webbplatser som får använda tredjepartscookies", klicka på Lägg till. 

• Ange coreportal.ica.se, klicka sedan på Lägg till. 

• Uppdatera portalen. 

• Klart! 
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4. Förhandling - Start 

ICA Leverantörsportal (Supplier Portal) login 

Logga in i Supplier Portal och följ stegen nedan. URL till Supplier Portal är: 

https://coreportal.ica.se. Gå till portalen och klicka på knappen Supplier: 

 

När du klickat på Supplier knappen loggas du antingen in automatiskt, eller så omdirigeras 
du till Microsofts inloggningssida. Där behöver du ange dina inloggningsuppgifter för att 
fortsätta via Single Sign-On (SSO). Efter att du har fyllt i dina uppgifter kan du bli ombedd att 
verifiera din identitet. I så fall öppnar du din Authenticator-app och anger det nummer som 
visas på skärmen för att slutföra inloggningen: 

 
 

  

https://coreportal.ica.se/
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Alternativt att man behöver fylla i sina uppgifter (se Hantering av flera användarkonton vid 
inloggning) 
 

1. Fyll i dina uppgifter (e-postadress) och klicka på Next. 
2. En verifieringskod skickas till din e-postadress. 
3. Kopiera koden och klistra in den i fältet Enter code. 
4. Klicka på Sign in för att slutföra inloggningen. 

 

     
 
 

På portalens startsida, klicka på menyfliken Applications & Tools  (1) och sedan på ikonen 

Negotiation  (2): 
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Översikt - Manage Negotiation 

Denna förhandlingsguide beskriver funktionaliteten där man som användare (leverantör) 

kan få en överblick över befintliga förhandlingar i olika statusar. Härifrån kan man navigera 

till den detaljerade vyn av en enskild förhandling eller skapa en ny omförhandling eller en 

nyhetsförhandling. 

Sidan Manage Negotiation (hantera förhandling) är uppdelad i tre olika flikar:  

All (alla), Open (öppna) och Completed (slutförd):  

 

 

 

På fliken All  är det möjligt för leverantörsanvändaren att se alla förhandlingsstatusar.  

• Sökfunktion: (Förhandlingsnummer, titel, beskrivning) (Ett sökfält för alla). 
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På fliken Open  kan leverantörsanvändaren se alla öppna förhandlingar och 

förhandlingsutkast.  

Övre segment -  (A) - kräver åtgärd från användaren 

för att gå från Draft (utkast) till Open (öppen) status.  

Undre segment Ongoing negotiations  (B) är pågående öppna förhandlingar. 

• Sökfunktion (förhandlingsnummer, titel, beskrivning) (ett sökfält för alla). 

 

  

På fliken Completed  kan leverantörsanvändaren se förhandlingar med status slutförd. 

• Sökfunktion (förhandlingsnummer, titel, beskrivning) (ett sökfält för alla). 
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Beroende på vilken flik användaren befinner sig på:  

• Genom att klicka på förhandlingsraden kommer användaren till den specifika 

förhandlingsöversiktssidan.  

o Genom att klicka på "Offer status märket" kommer användaren direkt till 

 för den förhandlingen. 

 

• Attributet senaste offertstatus används för att visualisera för användaren om den 

aktuella statusen för förhandlingen och om en åtgärd behöver utföras av 

leverantören eller inköparen: 

o Draft:  Utkast. Visas endast om det inte finns några andra offerter 

o No offer included: Ingen offert ingår i förhandlingen 

o Waiting for reply: Väntar på svar, offert skickad till motpart (ICA inköpare) 

o Offer received: Offert erhållen från motpart (ICA inköpare) 

o Awarded: Offert accepterad av inköparen och priserna uppdateras enligt ett 

avtal. Förhandlingen är klar. 
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Nyhetsförhandling  viktig info   

Vid en nyhetsförhandling finns inget befintligt prisavtal, vilket innebär att leverantören inte 

kan initiera en nyhetsförhandling. Det är ICA som ansvarar för att initiera en 

nyhetsförhandling. Vid frågor kring nyhetsförhandling, vänligen kontakta din ICA-inköpare. 

1a. ICA initierar förhandlingar 

Om ICA initierar en förhandling ska man som användare (leverantör) få ett mejl från  

ICA-inköparen som bjuder in dig till förhandlingen: 

 

För att starta förhandlingen, klicka på länken i e-postmeddelandet eller logga in i Supplier 

Portal. 
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1b. Leverantör initierar - skapa omförhandling 

Följ dessa steg nedan för att skapa en omförhandling och offert som sedan kan publiceras till 

ICA. En leverantör initierar en omförhandling med ICA genom att gå till Manage Negotiation 

och klicka på knappen Create negotiation (skapa förhandling): 

 

I den här vyn ska användaren (leverantören):  

• Välj artiklar från ett av era avtal tillsammans med en av ICA-köparna i avtalet 

o Välj avtal - Lista alla Open (öppna) avtal från den leverantör som användaren 

är inloggad som 

▪ Sammanfoga följande värden  

[Avtalsnummer - Leveranssätt - Fraktvillkor] 

o Köpare  Lista över alla köpare som är associerade med avtalet 

o Kan filtrera vidare på Kategori, Underkategori och varumärke 

o Sökfunktion för GTIN och Artikelbeskrivning 

• Leverantören väljer artiklar och klickar på Create negotiation (3).  

• Det är bara möjligt för en leverantör att skapa en förhandling samtidigt (men man 

kan ha flera utkast: i draft).  
 

 

För att skapa en omförhandling väljer man ett avtal med önskade värden för Delivery mode 

(leveranssätt) och Freight term (fraktvillkor) (1) som visas i rullistan som visas i bild: 
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Du väljer sedan Buyer (inköpare) (1) i rullgardinslistan och klickar på inköparens namn: 

 

 

Nu visas leverantörens befintliga artiklar på detta avtal och vilken köpare. Användaren kan 

använda filterfunktionen på Category, Sub-category and Brand (Kategori, Underkategori 

och Varumärke) för att lättare hitta de artiklar som ska omförhandlas priset på: 

 

 

Klicka på de artiklar man vill omförhandla  genom att kryssa i rutorna till vänster.  

Genom att klicka på kryssrutan  högst upp (1) markerar man alla objekt: 
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När användaren har valt de artiklar som ska omförhandlas klickar man på Create draft 

negotiation" (skapa förhandlingsutkast).  

Ett popup-fönster visas om att man har skapat en ny förhandling som draft (utkast): 
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2. Draft negotiation - Requires user input  

Användaren kan se alla påbörjade förhandlingar utan offert (No offer included) under  

- . Här finns utkast till alla förhandlingar och kräver 

åtgärd från användaren för att t.ex. bli en öppen förhandling. 

Klicka på förhandlingsrad (1) som visas i bilden för att gå in i förhandling: 
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3. Skapa omförhandling  Förhandlingsdetaljer 

På fliken Negotiation details (förhandlingsdetaljer) hittar användaren all information som är 

kopplad till förhandlingen. Såsom villkor, datum och kontaktuppgifter. 

Här kan användaren lägga till en bilaga eller avvisa förhandlingen.  

Leverantören anger sedan förhandlingsuppgifterna (1) och fyller i de 

obligatoriska fälten, för närvarande nedanstående:  

• Negotiation reason (anledning till förhandling) (2) 

• Description (beskrivning) (3) 

• Contact (kontakt) (4) 

• Start & End date of the price agreement (prisavtalets start- och 

slutdatum) (5, 6) 

• Attachment (bilaga) (7) (Det är ett krav att leverantören lägger till 

en bilaga som grund för varför man ska omförhandla.) 

 

 
 

 

  



  ICA Förhandling 

19 
 

4. Skapa omförhandling  Artiklar (#) 

På fliken Items (artiklar) kan användaren se vilka artiklar som ingår i förhandlingsutkastet.  

I det här exemplet har förhandlingen 21 artiklar som kännetecknas av siffrorna inom parentes 

(21). 

 

Användaren kan lägga till (Add Items) (1) eller Ta bort (Remove items) (2) i den här vyn 

genom att markera kryssrutan för objekt till vänster: 

 

Om man klickar på knappen Add Items öppnas ett nytt fönster där man kan välja vilka artiklar 

som ska läggas till i förhandlingen*. Om det finns många artiklar i denna vy kan man använda 

filter eller söka på GTIN, Description, Brand (1). Klicka på kryssrutan (2) för artikel och klicka 

sedan på knappen Add Items (3): 

* Om man inte får ett sökresultat för någon artikel i vyn  kan det bero på att man redan markerat alla objekt i avtalet. 

 

Efter att ha klickat på knappen Add Items är användaren tillbaka på fliken Items.  

Nästa steg i processen är att skapa en offert.  
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5. Skapa offert 

Fliken Offers kommer att visa information om offert som skapats i förhandlingen. På den här 

fliken visas offerter och det är möjligt att expandera offert för att se detaljerad 

artikelinformation. För att skapa en offert till en förhandling klickar användaren på fliken 

Offers vid förhandling och klickar sedan på  som skapar en offert med 

utkaststatus: 

 

 

Fönstret öppnas för fliken Offers, där användaren kan inkludera (+) eller exkludera (-) artiklar 

från offerten genom att klicka på de markerade (-)(+) knapparna nedan. Användaren kan 

uppdatera priser med mera på kolumner som har en gul bakgrund: 

 

 
 

  Se kapitlet Redigera priser och rabatter för mer information om hur man redigerar offert i 

användargränssnittet (UI) och Excel.  
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Användaren kan uppdatera i användargränssnittet (UI) eller exportera offert till Excel, göra 

nödvändiga uppdateringar där och sedan importera filen igen. Ändringar kommer att 

tillämpas i användargränssnittet: 

 
 

Användaren kan spara (Save) ett utkast till offert om man vill fortsätta senare eller publicera 

(Publish) det till inköparen. 

Om offert sparas i Draft (utkaststatus) kan användaren antingen redigera, ta bort eller välja 

att publicera det från fliken Offers (8): 

 
 

När all obligatorisk information är ifylld och en offert är skapad kan leverantören publicera 

förhandlingen genom att klicka på Publicera-knappen (Publish) i övre högra hörnet:  

 

 

Efter publicering skickas ett mejl till ICA-inköparen.  

 

Du hittar förhandlingen under fliken Open (eller All) med offertstatus " Waiting for reply": 

 

 

 Obs: Om man i detta skede får ett felmeddelande (t.ex. bilaga) som man inte förstår,  

se kapitlet Felmeddelanden eller ta en skärmdump av felmeddelandet och kontakta 

leverantörssupporten.  
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6. Ongoing negotiations (pågående förhandlingar) 

Den nyskapade förhandlingen hamnar i fliken  och Ongoing negotiations  med 

status " Waiting for reply", vilket indikerar att förhandling har skickats till inköparen (ICA). 

Kolumnen " Number of offers" (1) visar hur många offerter det finns för förhandlingen. 

 

 

Genom att klicka på statusikonen (t.ex. Waiting for reply) (1) öppnas fliken Offers. 

I den här vyn kan användaren: 

• Exportera offert till Excel 

• Skapa en ny offert 

• Skapa ett motbud 

• Acceptera en offert som gör det möjligt för inköparen att lägga till de offererade 

priserna i ett avtal 

 

 

Observera det specifika Offer ID-numret (t.ex. 11032) och Offer1, följt av leverantörens namn. 

Offer1 innebär att detta är den första offert som skapats av leverantören: 

 

Användaren kan expandera offert för att få mer information. 

Klicka på pilikonen (>) för att se (v)(1) alla artiklar (2) i offert: 
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Genom att klicka på förhandlingsraden (2) (förutom statusikonen "Waiting for reply"(1)) så 

öppnar förhandlingen fliken Negotiation details: 
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7a. Withdraw Offer (dra tillbaka offert) 

Gå till fliken Offers Offer Withdraw (X knapp), detta kommer att skicka ett mejl till 

motparten i förhandlingen om att offert har dragits tillbaka.  

Offert får status = Withdrawn terkallat och kan inte längre godkännas av inköparen.  

  

 

 

 

 

7b. Accept Offer (acceptera offert) 

Användaren (leverantören) kan acceptera en offert som skickas in av en ICA-köpare.  

 

 

Detta ändra offertstatus = Waiting for Award och skickar ett mejl till ICA-inköparen om att 

offert är accepterad och redo att tilldelas (Awarded). 

• Inaktiverar alla andra offerter 

När en offert accepteras (man tryckt på Accept offer knapp) är alla andra offerter inte 

längre acceptabla och deras acceptera-knapp är inaktiverad. 

• Create offer -knappen blir också inaktiverad 

• Om det finns ett opublicerat utkast (draft) i offertlistan, inaktiveras knapparna 

för redigera och publicera. 

• Undo accept 

Efter att ha accepterat en offert bör användaren ha möjlighet att ångra 
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godkännandet innan offert har tilldelats (status Awarded), dvs. så länge offertstatus 

är Waiting for Award :

 
När man klickar på -knappen återgår offert till det tidigare tillståndet:  

• Om det är den senaste offerten, ändras offertstatus tillbaka till den tidigare 

offertstatusen (d.v.s. "Offer received").  

• Om det finns en nyare offert visar den offerten sin tidigare offertstatus igen.  

Alla knappar aktiveras igen. 

 

Acceptera en offert som gör det möjligt för ICA-inköparen att lägga till de offererade 

priserna i ett avtal. 
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5. Redigera priser och rabatter mer i detalj 

I det här steget visar vi hur man redigerar priser och rabatter för de artiklar som ingår i 

förhandlingen mer i detalj. 

Användaren kan välja mellan 2 olika sätt att redigera offert: 

1. arbeta direkt i användargränssnittet (UI) eller  

2. arbeta i en nedladdad Excel-fil.  

Vi rekommenderar att man laddar ner en Excel-fil om det finns många artiklar som behöver 

uppdateras. Här kommer vi nu att gå igenom båda metoderna. 

Redigera offert i användargränssnittet (UI)  

 
 

Användaren kan uppdatera priser m.m. i kolumner som har en gul bakgrund som är 

redigerbara fält: 

• Supplier Item number: Leverantörens artikelnummer. Läggs till i prisavtalet.  

• Offer List price: Ange listpris per beställningsbar enhet. 

• Offer Discount %: Ange artikelrabatt i % procent per beställningsbar enhet.  

Om det inte finns någon rabatt anger man 0 (0,00). 

• Offer Commitment Rebate: Åtaganderabatt per beställningsbar enhet.  

Om man inte har någon åtaganderabatt anger man 0 (0,00). 

• Offer Commitment Rebate UoM: Måttenhet för åtaganderabatt. PRO för procentuell 

procentuell andel, MON för valuta. 

 
 

När man redigerar, börja med att klicka i cellen med det värde man vill ändra (dubbelklick i 

cellen markeras hela värdet). 
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Obs: Användargränssnittet (UI) använder kommatecken (,). Om man skriver en punkt (.) 

ändras den automatiskt till ett kommatecken (,)! 

 
 

 ytterligare information i 

kolumner markerade med blå färg: 

 

 

 

Fortsätt att fylla i värden för kolumner man vill ändra. Om man inte är redo eller saknar 

information att fylla i, spara offerten. Klicka på knappen Save för att spara din offert för att 

redigera senare. 

 
När man har redigerat alla värden, ta en sista titt och se till att alla värden är korrekta enligt 

dig som leverantör. 

Klicka sedan på knappen Publicera. 
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Exkludera artiklar från offert i användargränssnittet (UI) 

Klicka på förhandlingsraden för att öppna den förhandlingen som ska justeras, gå till fliken 

Offers. I Offers kan användaren inkludera (+) eller exkludera (-) artiklar från offert genom att 

klicka på de markerade (-)(+) knapparna nedan:
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Redigera offert i Excel-fil 

I Excel-filen kan användaren utföra samma uppgifter som i användargränssnittet (UI). 

Inkludera/exkludera artikelrader, ändra värde i redigerbara celler.  

För redigering i Excel (rekommenderas för förhandlingar med många artiklar) börjar man 

med att exportera offert genom att klicka på knappen för att ladda ner 

en Excel-fil med alla artiklar. 

 
 

 

Öppna den nedladdade Excel-filen (om det visas ett varningsmeddelande klickar man på 

t.ex. Enable Editing).  

 
 

Högst upp i Excel-filen finns användarinstruktioner om hur man uppdaterar pris på artiklar i 

filen. Kolumnerna med information är färgkodade: 

1. Gulmarkerade fält (obligatoriskt): fält är obligatoriska att ha ett värde på, även om 

värdet är 0  

2. Vitmarkerade fält (skrivskyddade): fält är endast till för din information, där man inte 

kan ändra något 

3. Blåmarkerade fält (valfritt): fält är valfria för att ha ett värde 
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Börja från vänster och fyll i följande redigerbara kolumner: 

• Action: Välj vilka artiklar man vill ta med i din offert. 

o Include (inkludera): är standard och innebär att objektet ingår. 

o Exclude (exkludera): innebär att artikeln inte finns med. 

• Supplier Item number: Leverantörens artikelnummer. Lägger till i prisavtalet.  

• Offer List price: Ange pris per beställningsbar enhet. 

• Offer Discount %: Ange artikelrabatt i % procent per beställningsbar enhet. Om det 

inte finns någon rabatt anger man värdet 0 (0,00). 

• Offer Commitment Rebate: Åtaganderabatt per beställningsbar enhet, ändra vid 

behov. Om det inte finns någon rabatt anger man värdet 0 (0,00). 

• Offer Commitment Rebate UoM: Måttenhet för åtaganderabatt, ändra vid behov. 

PRO för procentuell andel, MON för valuta. 

 
 

När alla värden har uppdaterats sparar man Excel-filen på sin dator. 

 

Återgå till Supplier Portal ↗.  

 
  

https://ejoa.fa.em2.oraclecloud.com/hcmUI/faces/FuseWelcome
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Klicka på Import Excel sheet  för att importera uppdaterad fil:  

 
 

Välj din sparade fil. Klicka på Öppna. 

Obs: glöm inte att spara Excel-filen med alla uppdateringar innan man importerar filen! 

 
 

Nu ska de nya värdena man angav i Excel-filen uppdateras i användargränssnittet.  

Validering av Excel importen kommer att utföras för att säkerställa att data är korrekta. 

 

 Obs: Om man får ett felmeddelande i det här skedet som man inte förstår, se kapitlet 

Felmeddelanden eller ta en skärmbild av felmeddelandet och kontakta leverantörssupporten. 
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6. Godkänna/Avvisa ett ändrat prisavtal - Prisrevision 

Om förhandlade priser behöver justeras av inköpare i efterhand, utifrån överenskommelse 

med leverantör, kommer inköpare att göra en förändring i ett befintligt prisavtal. 

Leverantören får ett e-postmeddelande om att det finns en ändring som kräver 

godkännande: 

 

 

Om man vill godkänna (Approve) eller avvisa (Reject) ändringen går man till fliken Manage 

Agreement och söker efter avtalsnumret: 

 

  



  ICA Förhandling 

33 
 

Öppna avtalet genom att klicka på det. Gå till fliken Price revision.  

(Det ska finnas en siffra bredvid den till höger Price revision (1) ): 

Klicka på pilikonen (>) för att visa artiklar (v)(2). 

Visa ändringarna och sedan antingen Approve or Reject (3) genom att klicka på knapparna:  

 

 

 

Om leverantören avvisar (Reject) prisändringen måste man ange sitt skäl för att avvisa: 
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7. Användargränssnitt (UI)  knappar 

1. Create offer:  Skapa en ny offert 

2. Information: Information om tid och datum för skapande och uppdatering 

3. Withdraw offer: Återkalla offert. Offert inte längre tillgänglig för ICA-inköpare 

4. Export Excel sheet: Exportera och spara filen till din lokala dator för redigering 

5. Counteroffer: Motbud (se avsnitt Offer vs Counteroffer) 

 

 

Accept offer:  

Användaren (leverantören) accepterar en offert som ICA-inköparen skickat: 

 

 

Publish & Save: 

Klicka på knappen Save för att spara dina ändringar. Tips: använd spara om man går mellan 

flikar: 

 
När man är klar och alla värden är korrekta. Klicka på knappen Publish. Efter publicering 

skickas ett mejl till ICA-inköparen och all information kommer att vara tillgänglig för 

inköparen: 
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Pilknappar info: 

ytterligare information i 

kolumner markerade med blå färg: 

 

 

 

Offer vs Counteroffer 

• Offer (1): Baserat på aktuella priser. Det vill säga utgångspriserna för förhandlingen. 

• Counteroffer (2): Baserat på det bud som motbudet kommer från. 

Exempel:  

Om förhandlingen har en artikel med ett pris på 10 kr, samt en offert där artikel har 15 kr.  

Om offer (1) öppnas: Då blir det förifyllda priset 10 kr.  

Om counteroffer (2) öppnas: Då blir det förifyllda priset 15 kr.  
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8. Prisavtal 

Här hittar man allmän information om prisavtal och instruktioner för hur man navigerar i 

Manage Agreements för att hitta dina avtal i Supplier Portal. 

Prisavtal hittar man under fliken Manage Agreements. 

Om det finns många avtal i den här vyn kan man använda filter eller söka på avtalsnummer 

eller GTIN, filtrera på status, pristyp eller nyckelord: 

 

Klicka på avtalsnumret (Agreement number) för att öppna avtalsinformationen: 

 

Avtalsvyn består av 3 olika flikar - Agreement details, Items and Price revision  

På fliken Agreement details (avtalsinformation) hittar användaren detaljer, till exempel 

allmän information, köpevillkor, avtalshistorik och kontaktinformation för inköpare och 

leverantör: 
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På fliken Items kan användaren se vilka artiklar som ingår i avtalet. I det här exemplet 

innehåller avtalet 37 artiklar: 

 

 

Fliken Price revision:  

För en leverantör används den här fliken endast om det finns en ändring i ett avtal att 

godkänna. Om förhandlade priser behöver justeras av inköpare i efterhand, utifrån 

överenskommelse med leverantör, kommer inköpare att göra en förändring i ett befintligt 

prisavtal.  

Om det finns ändringar i avtalet visas det här. 

Om det inte finns ändringar på avtal, är flik tom : 

 

 Se mer i Godkänn/Avvisa ett ändrat prisavtal. 
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9. Automatisk e-post - kommunikation, förhandling och avtal  

För varje åtgärd som vidtas av en inblandad part, till exempel en leverantör eller ICA-köpare, 

skickas ett automatiskt e-postmeddelande tillsammans med dess förhandlingsnummer. Det 

gäller till exempel: 

• Initiering och publicering av förhandling 

• Skicka/acceptera/dra tillbaka en offert 

• Förhandlingen har avvisats 

• Avtal publicerat 

• Prisrevideringen avslås 

• Leverantören accepterar prisrevidering 

• Förlängd tid för förhandling 

• Förlängd förhandlingsperiod 

• Påminnelse när förhandlingen är på väg att löpa ut 

 

Exempel på e-post när ICA-köpare inleder förhandling (t.ex. 11382): 
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10. Felmeddelanden 

Attachment 

Det är ett krav att leverantören bifogar en förklarande bilaga som ligger till grund för 

aviserade prisjustering. Detta regleras i grundavtalet. Bilaga saknas, lägg till bilaga (1): 

 

 

Out-dated version of the application 

Vänligen ladda om din webbläsare: 

 

 

Offer mandatory 

Ingen offert har skapats för förhandlingen: Offers (0). En offert är obligatoriskt. Skapa en 

offert innan man publicerar förhandlingen: 
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Mandatory fields 

Obligatorisk information saknas. T.ex. i . Vänligen fyll i information: 

 

 

Validation errors  Commitment Rebate 

Det saknas värden i åtaganderabatt för de GTIN som anges i valideringsfelmeddelandet. 

Vänligen fyll i information i kolumnen Commitment Rebate: 

 

 

Validation errors  Supplier item number 

Det saknas värden i Leverantörens artikelnummer för de GTIN som anges i 

valideringsfelmeddelandet. Vänligen fyll i information i kolumnen Supplier item number: 

 

 

Validation errors  Agreement start date is overlapping 

Valideringsfel att avtalets startdatum överlappar varandra. Detta felmeddelande innebär att 

det redan finns ett pris på ett annat avtal som börjar på samma datum för samma artiklar, 

samma leverantör, samma villkor. Man kan inte ha två olika priser på en artikel samtidigt och 

blir därför varning:
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11. Kontaktuppgifter 

Har man allmänna frågor hittar man manualer på ICA Levnet: 

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

eller i Supplier Portal under flik Manuals. 

Har man ytterligare frågor om Supplier Portal är man välkommen att kontakta oss på 

Leverantörssupport. 

När man kontaktar oss, skicka en beskrivning och skärmbild av ditt problem och bifoga 

relevanta filer och gärna GTIN-koder på artiklar (i kopierbart format) som det gäller, så att vi 

kan ge dig bästa och snabbaste möjliga support. 

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

 

Om man är en Food A-Brand leverantör, prenumerera på vårt nyhetsbrev för att få 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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