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ICA Forhandling

1. Inledning

Valkommen till ICA:s forhandlingsmanual. Den har handboken hjalper dig med vagledning
och rdd om hur man:
e Skapar och genomfor en férhandling i ICA:s Leverantérsportal for artiklar som finns
och ar aktiva idag i ICA:s sortiment
¢ Genomfor en omférhandling som ICA har skapat i ICA:s Leverantdrsportal

Tank pa att manualen ar ett levande dokument som kan komma att uppdateras i framtiden.
Innan man deltar i en forhandling ska man alltid se till att man har den senaste versionen av
forhandlingsmanualen till hands.
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2. Process for forhandlingar - Oversikt

Alternativ 1 = LeverantOren initierar:
Forhandling

Avisering Leverantdr initierar Ett automatisk email Prisavtal godkanns
férhandling skickas till inkdparen

29 (= B €3

Sortimentsbeslut Leverantdr offererar nya priser Férhandling avslutas

Leverantor skapar omforhandlingen i Leverantorsportalen (Supplier Portal) baserat pa
prisavtalet (vid en nyhetsférhandling finns inget befintligt prisavtal, vilket innebar att
leverantdren inte kan initiera processen). Leverantor initierar omfoérhandlingen med ICA-
ink6paren och skapar ett forsta bud. For leverantor bestar forhandlingsprocessen av 4
huvudsteg:

Skapa en omférhandling i Leverantdrsportalen (Supplier Portal)
Skicka in ditt forsta erbjudande till den skapade férhandlingen
Bifoga dokument som styrker din motivation till férhandling
Godkann nytt prisavtal

A owN e

Exempel pa e-post nar leverantoren inleder en forhandling (t.ex. 11875):

testsupplier = = has initiated a Negotiation 11875

Inbox »

o no-reply <no-reply@icase>  Unsubscribe Thu, Feb 27, 4$12PM (11 days ago) ¥y

. tome -
Hi Erik
MNegotiation 11875 has been initiated by testsupplier

Please use the following link to access the negotiation and submit your offer.

Link 11875

*This message is automatically generated. Please contact support if you have any questions*
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Alternativ 2 = ICA initierar:

ICA bjuder in till férhandling Férhandling

2 oo

®0

Férhandling avslutas

Leverantor skickar offertsvar Prisavtal godkénns

ICA skapar forhandlingen utifran ett prisavtal alternativt utifran de avtalskrav som inképaren
eller leverantoren vill anvanda som underlag for forhandling. Inképaren kommer d& att bjuda
in leverantoren till en forhandling som leverantdren kommer att meddelas om via ett
genererat e-post. Efter detta kommer forhandlingen att ske i systemet, vilket resulterar i ett
prisavtal.

For leverantoren bestar processen for denna typ av forhandling av 3 huvudsteg:

1.

Granska kraven och bekrafta deltagande

2. Skapa och skicka en offert
3. Godkéann prisavtal

Exempel pa e-post nar ICA-kopare inleder forhandling (t.ex. 11382):

&>

Invitation to ICA Negotiation 11382 b« » e B
no-reply <no-reply@ica.... Tue, Jan 28, 4:47PM (16 hours ago) o .

tome »

Hi testsupplier

Negotiation 11382 has been initiated by ICA Buyer Paul

Please use the following link to access the negotiation and submit your offer. The offer
must be submitted before the negotiation closes 07-Apr-2025, according to the frame
agreement timeframe.

Link 11382

If you have any questions, please contact the Supplier Support Team
supplier.support@ica.se

Best regards,

Purchasing Manager/ EMV Sourcing Manager
ICA Sverige AB

Kolonnvagen 20

Box 4075, 169 04 SOLNA

Sweden
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3. Scenarier fér omférhandling

En forhandling kan inledas antingen av ICA eller av leverantor. Leverantor kan skapa
forhandlingar direkt i Leverantorsportalen (Supplier Portal). Har har vi listat olika scenarier
for hur en férhandling kan borja.

Forhandling:
e Omforhandlingar av befintliga, aktiva artiklar kan komma att initieras av
leveranttren direkt i Supplier Portal
Viktigt! man kan behova tillhandahalla dokumentation for att stodja din begaran om
en prisandring, t.ex. dokumentation om andringar i kostnaderna for rdmaterial
¢ Omforhandlingar av befintliga, aktiva objekt kan aven inledas av ICA genom att
inkdparen kontaktar leverantéren och bjuder in till en forhandling

Egna markesvaror
Om man ar leverantor av EMV-artiklar forhandlar man om dessa utanfor Supplier Portal om
inte annat éverenskommits med din inkdpschef.

Leverantor av tobak
Om man ar en tobaksleverantér férhandlar man sina varor utanfor Supplier Portal. Det galler
bade nyhetsforhandlingar och omforhandlingar. Kontakta din inkdpschef.

Klippartiklar

Formanliga avtalsartiklar s.k. klippartiklar, kommer aven fortsattningsvis att behandlas enligt
befintliga rutiner utanfoér Supplier Portal. Kontakta din kategorichef och din inkbpare om man
vill férhandla om klippartiklar.
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Supplier Portal = information om portalen

Webblasarkompatibilitet - Chrome

Supplier Portal ar optimerad for anvandning i webblasaren Google Chrome.
Om du anvander en annan webblasare och upplever tekniska problem, rekommenderar vi
att du forst provar att dppna portalen i Google Chrome innan du kontaktar supporten.

Mac

Om du anvander en Mac och exempelvis webblasaren Safari, rekommenderar vi att du i
stallet provar att 6ppna portalen i Google Chrome for béasta funktionalitet.

Hantering av flera anvandarkonton vid inloggning

Om du som leverantor har fler an ett anvandarkonto (e-postadress) kopplade till Single Sign-
On (SSO) for inloggning till ICA, rekommenderas att du anvander webblasaren Google
Chrome i inkognitoléage for att vaxla mellan olika konton.

Nar du 6ppnar ett nytt inkognitofénster sparar webblésaren inte tidigare
inloggningsinformation, vilket mojliggor en smidig vaxling mellan anvandarkonton utan att
tidigare sessioner paverkar inloggningen.

Sa har 6ppnar du inkognitolage i Google Chrome:

Oppna Google Chrome.

Klicka pa de tre vertikala prickarna i det évre hogra hérnet av webblasarfonstret (1).
Valj "Nytt inkognitofonster" i menyn (2).

Ett nytt fonster 6ppnas med en mork bakgrund - detta ar inkognitolaget.

{zE}oE

Mew tab Ctrl+T

QO

MNew window Ctrl+N

Mew Incognito window % Ctrl+Shift+N

Nu kan du fylla i din e-postadress (for anvandarkonto) pa Microsofts inloggningssida:

B® Microsoft
Sign in

Email, phone, or Skype

Can't access your account?

C% Sign-in options
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Avvisad anslutningen - Cookies

Om du loggar in i Supplier Portal och webbsidan visas som ”gra” eller du far ett meddelande
om att ICA har ”avvisat anslutningen”, kan det bero pa att sidan inte &r tillaten i
webblasarens instéllningar. FOr att 16sa detta behéver du lagga till https://coreportal.ica.se/
som en tillaten webbplats i Chrome. Detta ar sarskilt vanligt om du anvander ett
inkognitofonster nar du 6ppnar Supplier Portal:

ims.icagruppen.se av\

Om du vill anvanda portalen i Google Chrome inkognitolage, folj stegen nedan:
o Gatillinstallningarna i Google Chrome genom att klicka pa de tre prickarna uppe till
hoger, klicka sedan pa Installningar.
e Gatill Integritet och sékerhet > Tredjepartscookies.
e Under "Webbplatser som far anvanda tredjepartscookies", klicka pa Lagg till.
e Ange coreportal.ica.se, klicka sedan pa Lagag till.
e Uppdatera portalen.
e Klart!

Information about Google Chrome

If you want to use the portal in Google Chrome incognito follow the steps below:

* Go to Google Chrome Settings by clicking the three dots in the upper right corner, then click on Settings
* Go to Privacy and security > Third-party cookies.

* Under 'Sites allowed to use third-party cookies', click Add-button.

« Enter coreportal.ica.se, then click Add.

¢ Refresh the portal.

¢ Donel!

Do not show

K
0 this again
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4. Forhandling - Start

ICA Leverantoérsportal (Supplier Portal) login

Logga in i Supplier Portal och félj stegen nedan. URL till Supplier Portal ar:
https://coreportal.ica.se. Ga till portalen och klicka pa knappen Supplier:

ICA

To login, select your role

For suppliers with questions,
please contact:

supplier.support@ica.se

Nar du klickat pa Supplier knappen loggas du antingen in automatiskt, eller sa omdirigeras
du till Microsofts inloggningssida. Dar behéver du ange dina inloggningsuppgifter for att
fortsatta via Single Sign-On (SSO). Efter att du har fyllt i dina uppgifter kan du bli ombedd att
verifiera din identitet. | sa fall dppnar du din Authenticator-app och anger det nummer som
visas pa skarmen for att slutfora inloggningen:

B® Microsoft

Godkéann begaran om
inloggning

@ Oppna din Authenticator-app och det nummer
som visas for inloggning.

92

Fick du ingen inloggningsbegéran? Svep nedat for
att uppdatera innehallet i appen.

Jag kan inte anvanda min Microsoft Authenticator-app just

nu
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Alternativt att man behdéver fylla i sina uppgifter (se Hantering av flera anvandarkonton vid

inloggning)

I o

B® Microsoft
Sign in

Email, phone, or Skype

Fyll i dina uppgifter (e-postadress) och klicka pa Next.
En verifieringskod skickas till din e-postadress.
Kopiera koden och Klistra in den i faltet Enter code.
Klicka pa Sign in for att slutfora inloggningen.

B® Microsoft

“ ica.suppliers

Can't access your account?

C% Sign-in options

Enter code
We just sent a code to ica.suppliers

Enter code

Pa portalens startsida, klicka pa menyfliken ”Applications & Tools” (1) och sedan pa ikonen

"Negotiation” (2):

ICA SUPPLIER PORTAL

E Products

& E Item Offer

Negotiation
=

O

Dashboard Applications & Tools Manuals

Negotiations and Agreements

My companies v ‘ 1 SS [=

Itemn Information Packify
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Oversikt - Manage Negotiation

Denna férhandlingsguide beskriver funktionaliteten dar man som anvandare (leverantor)
kan fa en 6verblick éver befintliga forhandlingar i olika statusar. Harifran kan man navigera
till den detaljerade vyn av en enskild férhandling eller skapa en ny omférhandling eller en

nyhetsforhandling.

Sidan Manage Negotiation (hantera férhandling) ar uppdelad i tre olika flikar:

All (alla), Open (6ppna) och Completed (slutford):

ICA SUPPLIER PORTAL

Negotiation &

Home Manage

Al Open Completed

Draft negotiation- Requires user Input

Manage Agi

All Open

Completed

Offer status 1L Negotiation number 1| Negotiation title 1, Buyer 1L Gtyof ftems 1} Closedate 11 Number of offers 1|
No offer Incuded 11674 RS_ AB_STOCKED_Draft Erk 21 18-Apr-2025 (66 days left) o
Q Search for negotiation number, title, description Create negotiation

Ongoling negotiations

2negotiation(s)

Offer status T} Negotiation number T, Negotiation title 7 Buyer 14 Qtyofitems 1) Close date 1l Number of offers T4
Waiting for reply 11543 RI_S AB_STOCKED_20250207 Katarina a4 11-Apr-2025 (59 days left) 2
Offer recetved 11542 RI_— W AB_STOCKED_20250207 Katarina a1 11-Apr-2025 (59 days left) 1

SUPPLIER PORTAL jati
ICA Negotiation ®
Home Manage Negotlation Manage |

Pa fliken ”All” ar det mojligt for leverantorsanvandaren att se alla forhandlingsstatusar.

e Sokfunktion: (Férhandlingsnummer, titel, beskrivning) (Ett sokfalt for alla).

Home Manage Negotiation ~ Manage Agreements
Al Open Completed
Q) search for negotiation number, title, description

All negotiations

23 nagatistonts)

Oferstams 11 © Megonationtile 11
ortermenstea 5988 RS, -
pr— 5808 N -
pr— 5728 R -
Ot racemet s636 Rl -
- 5631 [ -
Amarded 1839 R -
Ot recered 4806 N -
Moot wsed 3990 R -
et 3932 RS -
Mooftermcheded 921 RS, -
Wattg o oply 915 s, -

W AB_DIRECT Draft

S AB_DIRECT 20241029

W AB_STOCKED_20241029

W AR_DIRECT_20241021

W AB_STOCKED_20241028

# S AB_STOCKED_20241022

W AB_DIRECT_20241022

S AB_EHL DELIVERY_20241016

W4 AB_EHL DELIVERY_20241003

W AB_DIRECT Draft

W AB_STOCKED_20241003

qustay

qustay

qustav

Swapnil

Javed

Victor

Paul

aryofnems 11

Closedute 1L Numbsrof offers 71
13-Jan-2025 (73 days left)

09-Feb-2026 (465 days left)
13-1an-2025 (73 days left)

30-Now-2024 (29 days left)
29-Now-2024 (28 days left)
06-Jan-2025 (66 days left)

12-1an-2026 (437 days left)
23-Dec-2024 (52 days lef)
16-Dec-2024 (45 days left)

16-Dec-2024 (45 days left)

mle| = 0| w N w w N = e

16-Dec-2024 (45 days left)

10
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Pa fliken ”Open” kan leverantdrsanvandaren se alla 6ppna forhandlingar och

forhandlingsutkast.
Ovre segment “Draft negotiations - requires user input” (A) - kraver atgard fran anvandaren

for att ga fran Draft (utkast) till Open (6ppen) status.

Undre segment “Ongoing negotiations” (B) ar pagadende 6ppna forhandlingar.

e Sokfunktion (féorhandlingsnummer, titel, beskrivning) (ett sokfalt for alla).

Homa Manage Negotiation

Al Open Completed

Draft negotiation- Requires user input 0

Offorstatus 1, L)
No offer Inchided 5988
No offer inchaded 3921
o offer Included 3902
Mo offer Included 3901
No offorInchadod 3900
N offer inchatet 3899
N offerinchatedt 3873

T )

7 negatiaiions)

Offer status 1% ©n
Otfer rocebved 5636
Offor rocebeod 4806
N offer kit 3990
Offer recemved 3932
Wetmnotor rply 3915
Watting fo ey 3840
N otfor mchutes 3760

Q) search for negotiation number, tite, description

Manage Agreaments

Megotiation this 1,

#4_DIRECT Draft
#4_DIRECT Draft
#_EHL DELIVERY_Draft
#9_EHL DELIVERY_Draft
#4_EHL DELIVERY_Draft
#4_DIRECT Draft

#4_STOCKED_Draft

W AB_DIRECT_20241031

AB_DIRECT_20241022

W AB_EHL DELIVERY_ 20241016

% S AB_EHL DELIVERY_20241003

W AB_STOCKED_20241003

RS - -
RS - -
RS - -
RS - -
RS, - -
RS - -
RS - -

Nogatistiontitie 71

RI_ -

M - — -

Al -

RI_ -—

RS

RI_ -

RI_ -

S AB_EHL DELIVERY_20241001

W AB_EHL DELIVERY_20240930

Buyer 1,

Victor

Victor

Victor

Victor

Victor

Victor

qusta
Kare
Swapnil
Javed
Paul
Paul

Pau

Qtyofitams 1
8
1
1
'3
1
1
3
Qyolitoms 13
1
10

Closodata 1,

13-Jan-2025 (73 days left)
16-Dec-2024 (45 days left)
16-Dec-2024 (45 days left)
16-Dec-2024 (45 days left)
16-Dec-2024 (45 days left)
16-Dec-2024 (45 days left)

16-Dec-2024 (46 days left)

Create new negotiation

Closedate 7L
30-Nov-2024 (29 days left)
12-Jan-2025 (437 days left)
23-Dec-2024 (52 days left)
16-Dec-2024 (45 days left)
16-Dec-2024 (45 days left)
16-Dec-2024 (45 days left)

16-Dec-2024 (45 days left)

Pa fliken ”Completed” kan leverantorsanvandaren se férhandlingar med status slutférd.

e SoOkfunktion (forhandlingsnummer, titel, beskrivning) (ett sokfalt for alla).

Home Manage Negotiation

Al Open Completed

Manage Agreements

‘ Q) search for negotiation number,ttie,description

Completed negotiations

8 negotiation(s)

Offer status 1. LI
Awarded 5808
Awarded 5728
Awarded 5633
Awarded 4889
Awarded 3878

Negotiationtitle T{

NI - -
RI -
RI -

RI -

AB_DIRECT_20241029

AB_STOCKED_20241029
AB_STOCKED_20241028
AB_STOCKED 20241022

AB_EHL DELIVERY_20241002

Buyer 11

Paul

David

qustav

gustav

Paul

Qtyofitems 1L

15

Closedate T,

09-Feb-2026 (455 days left)
13-1an-2025 (73 days left)
20-Nov-2024 (28 days left)
06-Jan-2025 (66 days left)

16-Dec-2024 (45 days left)

11
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Beroende pa vilken flik anvandaren befinner sig pa:

Genom att klicka pa forhandlingsraden kommer anvandaren till den specifika
forhandlingsoversiktssidan.

o Genom att klicka pa "Offer status market" kommer anvandaren direkt till
”Offers” fliken for den férhandlingen.

Attributet senaste offertstatus anvands for att visualisera for anvandaren om den
aktuella statusen for forhandlingen och om en atgard behover utforas av
leverantoren eller inképaren:
o Draft: Utkast. Visas endast om det inte finns nagra andra offerter
No offer included: Ingen offert ingar i forhandlingen
Waiting for reply: Vantar pa svar, offert skickad till motpart (ICA inkopare)
Offer received: Offert erhallen fran motpart (ICA inkGpare)
Awarded: Offert accepterad av inkbparen och priserna uppdateras enligt ett
avtal. Forhandlingen ar klar.
Offer status T,

O O O O

No offer included
Awarded
Awarded

No offer included
Offer received
No offer included

Waiting for reply

12
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Nyhetsférhandling - viktig info @

Vid en nyhetsforhandling finns inget befintligt prisavtal, vilket innebar att leverantéren inte
kan initiera en nyhetsférhandling. Det ar ICA som ansvarar for att initiera en
nyhetsforhandling. Vid fragor kring nyhetsforhandling, véanligen kontakta din ICA-inkpare.

la. ICA initierar forhandlingar

Om ICA initierar en forhandling ska man som anvandare (leverantor) fa ett mejl fran
ICA-ink6paren som bjuder in dig till forhandlingen:

Invitation to ICA Negotiation 11382 nbax » @ B
. I'IO-'I'E'plyI <D I':\_|;. CA... Tue, Jan 28, 24T PM (16 hours &0 ﬁ =
g ©me-

Hi testsupplier

Negotiation 11382 has been initiated by ICA Buyer Paul

Please use the following link to access the negotiation and submit your offer. The offer
must be submitted before the negotiation closes OF-Apr-2025, according to the frame
agreement timeframe.

Link 11382

If you have any questions, please contact the Supplier Support Team
suppliersupport@ica.se

Best regards,

Purchasing Manager/ EMVY Sourcing Manager
ICA Sverige AB

Kolonnvagen 20

Box 4075, 169 04 SOLNA

Sweden

For att starta forhandlingen, klicka pa lanken i e-postmeddelandet eller logga in i Supplier
Portal.

13
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1b. Leverantdr initierar - skapa omfoérhandling

Folj dessa steg nedan for att skapa en omférhandling och offert som sedan kan publiceras till
ICA. En leverantor initierar en omforhandling med ICA genom att ga till Manage Negotiation
och klicka pa knappen Create negotiation (skapa forhandling):

Home Manage Negotlation Manage Agreements

Al Open Completed

Draft negotiation- Requires user Input

Offer status 11 LR Negotiation title 11 Buver 11 Giyotttems 1L Cosedate 1 Number of ofers 11
Noofferincuded 5988 RS - W4 AB_DIRECT_Draft Victor 8 13-Jan-2025 (70 days left) o
No offer included 3921 Rs_! -— - AB_DIRECT_Draft Victor 1 16-Dec-2024 (43 days left) o
o offerincuded 3902 RS . AB_EHL DELIVERY_Draft Victor 1 16-Dec-2024 (42 days left) 0
Nosofferinciudad 3901 RS - W AB_EHL DELIVERY_Draft victor 6 16-Dec-2024 (42 days left) 0
Nosofferinciudad 1900 RS . AB_EHL DELIVERY_Draft Victor 1 16-Dec-2024 (a2 days left) 0
o offerindluded 3899 RS - W AB_DIRECT_Draft Victor 1 16-Dec-2024 (a2 days lefi) 0
o offerinchuded 3873 RS - #4 AB_STOCKED_Draft Victor 3 16-Dec-2024 (a3 days lefi) 0
Q) search for negotiation number, title, description

Ongolng negotiations

7 negotiation(s)

Offe status 11 o Negattation ttie 14 Buyer 11 iyl tems 14 Qosedate 1L Number of offers 11

Offer received 5836 RI_ - AB_DIRECT_20241031 qustav 1 30-Nov-2024 (26 days left) 3
Offer recatved 806 N - Wl AB_DIRECT 20241022 Kire 1 12-1an-2026 (434 days left) 1
No afforincuded 3990 RI_ . AB_EHL DELIVERY_20241016 Swapail 1 23-Dac-2024 (49 days left) o

| den hér vyn ska anvandaren (leverantdren):

o Valj artiklar fran ett av era avtal tillsammans med en av ICA-kdparna i avtalet

o Valjavtal - Lista alla Open (6ppna) avtal fran den leverantér som anvandaren

ar inloggad som
= Sammanfoga foljande varden
[Avtalsnummer - Leveranssatt - Fraktvillkor]

o Kopare - Lista 6ver alla kdpare som &r associerade med avtalet

o Kanfiltrera vidare pa Kategori, Underkategori och varumarke

o Sokfunktion for GTIN och Artikelbeskrivning
o Leveranttren valjer artiklar och klickar pa Create negotiation (3).
e Det ar bara mojligt for en leverantdr att skapa en férhandling samtidigt (men man

kan ha flera utkast: i draft).

ICA SUPPLIER PORTAL Negotiation ® 2t

Home Manage Negotlation o Manage Agreements
All Open 9 Completed

‘ Q Search for negotiation number, title, .. ‘ Create negotiation

Ongolng negotlations

2 negotiation(s)
Offerstatus Tl Negotlation number Tl Negotiation title T Buyer Tl Qtyofitems 11 Closedate Tl Number of offers Tl
Waiting for reply 11543 RI_B . Katarina Lil.. 4 11-Apr-2025(.. 2
Offer received 11542 RI_B . Katarina Lil.. 41 11-Apr-2025(.. 1

For att skapa en omférhandling véljer man ett avtal med dnskade varden for Delivery mode
(leveranssatt) och Freight term (fraktvillkor) (1) som visas i rullistan som visas i bild:
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ICA SUPPLIER PORTAL Negotiation ® 2 [
& Select items from agreement Cancel Create draft negotlation
Select agreement and corresponding buyer Filters
[select agre... w | & Buyer - | Category - ] subcat... - l [ Brand - l l Q Search on GTI... Clear filter
132713 - STOCKED - DDP
(3) Private o Supplier Item Price Price
I 132705 - STOCKED - DDP | BU/TU 1. Suppller Tl Category (2 Label T Buyer 1l s 1 UoM 1 Agreement T

Du valjer sedan Buyer (inkopare) (1) i rullgardinslistan och klickar p& inkdparens namn:

ICA SUPPLIER PORTAL Negotiation & & tB [
o Select items from agreement Cancel Create draft negotlation
Select agreement and corresponding buyer Filters
Select agre... uyer
1705-¢ ¥ ] & | f‘ :_;jn Category A ] Subcat. w ] [ Brand - ] [ Q Search on GTI... Clear filter
0item(s) selected
Amanda
[0 tem 1 Brand py @ frvae 1L Buyer 14 Supplleritem 1 e o :gf-,gmm o
Anna
No data to display.
Eleonora
Erik

Nu visas leverantorens befintliga artiklar pa detta avtal och vilken kbpare. Anvandaren kan
anvanda filterfunktionen pa Category, Sub-category and Brand (Kategori, Underkategori
och Varumarke) for att lattare hitta de artiklar som ska omférhandlas priset pa:

X Select items from agreement Cancel Create draft negotlation
Select agreement and corresponding buyer Filters
ﬁ;‘%‘oaf’fg"fg‘& - I & E‘;i"ﬁr - ‘ | Category - I Sub category - ] Brand - ||| Q Search on GTIN,De... Clear filter
0 item(s) selected
. Supplier
O tem L Brand 1. BWTU 1l Suppller L Category ® E;:I‘E 7l Buyer 1l Emm 1l r,?,c,f, I :gf:;mm i

Klicka pa de artiklar man vill omfoérhandla v genom att kryssa i rutorna till vanster.
Genom att klicka pa kryssrutan ”Item” hogst upp (1) markerar man alla objekt:
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x Select items from agreement 3 Cancel _

Select agreement and corresponding buyer Filters
Select agreement Buyer
| 132705 - STOC - ‘ & | Erik - | | | Category - ‘ ‘ Sub category - || Brand - ‘ ‘ Q Search on GTIN,De... ‘ Clear filter

21 item(s) selected

Supplier

Item 1L Brand T. BU/TU 1L  Supplier Tl Category f;'l';:l‘ﬂ 1 Buyer 1L :mm " Egc; 1 :g:se ment
KEBAB = .

173302 GC 4 AB 7276 - Fardigmat por... No Erik 550304 Each 132705
CHICKE = .

1732302 GC 4 AB 7276 - Fardigmat por... No Erik 550308 Each 132705
EGG & g .

173302 GC 4 AB 7276 - Férdigmat por... No Erik 550323 Each 132705
CREAM o .

173302 GC 4 AB 7276 - Fardigmat por... No Erik 550320 Each 132705
Baguel o .

173302 GC 4 AB 7276 - Fardigmat por... No Erik 551005 Each 132705
Kycklin o .

173302 GC 4 AB 7276 - Fardigmat por... No Erik 553025 Each 132705

Nar anvandaren har valt de artiklar som ska omforhandlas klickar man pa ”"Create draft
negotiation" (skapa férhandlingsutkast).
Ett popup-fonster visas om att man har skapat en ny férhandling som draft (utkast):

Find items to negotiate

1 new negotlations were created as draft.

View Negotiation 11674

Close
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2. Draft negotiation - Requires user input

Anvandaren kan se alla pabdérjade forhandlingar utan offert (No offer included) under
“Draft negotiation - Requires user input”. Har finns utkast till alla férhandlingar och kraver

atgard fran anvandaren for att t.ex. bli en 6ppen forhandling.

Klicka pa forhandlingsrad (1) som visas i bilden for att ga in i forhandling:

ICA SUPPLIER PORTAL Negotiation @ 28 B

Home Manage Manage Ag

All Open Completed

Draft negotiation- Requires user Input

Offer status T, Negotiation number 1L Negotiation title 11 Buyer 1L Qtyol ltems 7L Closedate 1L Number of offers 1,

No offer included o 11674 @ RS_ Erik 21 18-Apr-2025 (66 days left) ]
Q search for negotiation number, title, description Create negotlation
ICA SUPPLIER PORTAL Negotiatid
Home Manage Negotlation M
All Open Completed

Draft negotiation- Requires user Input

Offer status . Negotiation number

No offer included o 11674 @
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3. Skapa omforhandling - Férhandlingsdetaljer

Pa fliken Negotiation details (forhandlingsdetaljer) hittar anvandaren all information som &r
kopplad till férhandlingen. Sdsom villkor, datum och kontaktuppgifter. Negotiation reason 9
1

Har kan anvandaren lagga till en bilaga eller avvisa férhandlingen. |

Leverantdren anger sedan forhandlingsuppgifterna (1) och fyller i de New Item
obligatoriska falten, for narvarande nedanstaende: Re-Negotiation
e Negotiation reason (anledning till férhandling) (2) Currency + Raw Material
e Description (beskrivning) (3) Raw Material
e Contact (kontakt) (4) o
o Start & End date of the price agreement (prisavtalets start- och N
Terms or Conditions

slutdatum) (5, 6)

« Attachment (bilaga) (7) (Det 4r ett krav att leverantdren lagger till | <" " Comprenensie

; = = = Consolidation
en bilaga som grund for varfor man ska omférhandla.)
SUPPLIER PORTAL Negotiation ® 1t b
X RS_ AB_STOCKED_Draft (23 Delete Negotlation m Save
1D : 11674 @ Last saved on: 11-Feb-2025
Negotlation detallsn Items (21) Offers (0)
General Supplier info Purchasing terms f‘“ac“me“t
T Suppli Payment terms
R"'p: s =3 gr"am:B v Select a file or drop
e-Negotiation 029 i
Iniatied by Site |
i Freight terms i Maximum file size is 10MB.
Supplier Lager_000_UTP O | Supported formats: PNG, PDF
Buyer Contact 1 and Excel
Erik [ testsupplier - Ie Delivery mode _—— e o
Negotiation reason STOCKED No attachment added
I hd Emall Currency
Required testsupplier DamMa SEK

Description
l Price Agreement

Negotlation Perlod Start Date
Negotiation history

[ 19-May-2025 le
Created by 11-Feb-2025

testsupplier @gmail.com T End Date
Close date Open End

Created date L .
2025-Feb-11 16:02 T ]

Last updated by

testsupplier @gmail.com

Required

Opendate

Updated date
2025-Feb-11 16:02
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4. Skapa omforhandling - Artiklar (#)

Pa fliken Items (artiklar) kan anvandaren se vilka artiklar som ingar i forhandlingsutkastet.
| det har exemplet har férhandlingen 21 artiklar som kéannetecknas av siffrorna inom parentes

(21).

X RS_eew # AB_STOCKED_Draft EZ3 Delete Negotlation Publish Save
ID : 11875 Last saved on: 26-Feb-2025
Negotlation detalls Items (21) Offers (0) /
Supplier
0O tem 1 Brand 1 BU/TU 1L Category tem 1 Prksi b RBL L pwcount(x) 41 \TvOkEiq s Commitment o)
] ?fﬁ”e' - -~ GO 4 7276 - Fardigmat portio...
e GOlv 4 7276 - Fardigmat portio... s - - ) = X
o Sk
- - Fardigmat portio...
o e GO 4 7276 - Fird
Falafel s 5
O 1733 GO 4 7276 - Fardigmat portio...
ini "1ca 6 6 - Fardigmat portio...
o C 7276 -F.
Bagutte - - A =
O 37330 Gox 4 7276 - Fardigmat portio...
4 - - Fardigmat portio...
[ T7R3E3?)I:4 GO 4 7276 - Fard

Anvandaren kan lagga till (Add Items) (1) eller Ta bort (Remove items) (2) i den har vyn
genom att markera kryssrutan for objekt till vanster:

Oz -0

Om man klickar pa knappen Add Items dppnas ett nytt fonster dar man kan valja vilka artiklar
som ska laggas till i forhandlingen*. Om det finns manga artiklar i denna vy kan man anvanda
filter eller soka pa GTIN, Description, Brand (1). Klicka pa kryssrutan (2) for artikel och klicka
sedan pa knappen Add Items (3):

* Om man inte far ett sokresultat for ndgon artikel i vyn Add items” kan det bero pa att man redan markerat alla objekt i avtalet.

X Add items to negotiation (23 Cancel

Select agreement and corresponding buyer Filters
Agreement number Buyer
| Category - Subcategory W Item status hd Private label hd
134666 Erlk S— o
‘ Q Search on GTIN,Description,Brand ‘ Clear filter

1item(s) selected

O tem n Brand T. BUTU 1. Suppller 1L Category Private 4 puyer 71 SLioin & ki —

Label number uoM n

o

=g %3393“9“9 agg . GO 4 - AB 7276 - Fardigmat por... No Erik Each 134666

Efter att ha klickat pa knappen Add Items ar anvandaren tillbaka pa fliken Items.
Nasta steg i processen ar att skapa en offert.
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5. Skapa offert

Fliken Offers kommer att visa information om offert som skapats i forhandlingen. Pa den har
fliken visas offerter och det ar mojligt att expandera offert for att se detaljerad
artikelinformation. For att skapa en offert till en forhandling klickar anvandaren pa fliken
Offers vid forhandling och klickar sedan pa “Create Offer(s)” som skapar en offert med
utkaststatus:

X RS_ AB_STOCKED_Draft EZ3
ID: 11674

Negotiation detalls Items (21) Offers (0)

There are no offers In this negotlation.

No offer has been created for the negotiation. Please create an offer before publishing.

&, Create Offer(s)

Fonstret 6ppnas for fliken Offers, dar anvandaren kan inkludera (+) eller exkludera (-) artiklar
fran offerten genom att klicka pa de markerade (-)(+) knapparna nedan. Anvandaren kan
uppdatera priser med mera pa kolumner som har en gul bakgrund:

X RS_ AB_STOCKED_Draft EZ3 save
ID: 11674 Last saved on: 11-Feb-2025
Negotlation detalls Items (21) Offers (1) Export excel sheet 37} Import Excel sheet ")
Offer name Included items i
offerl - AB 20/21
Supplier Net Offer Offer Offer Offer Offer Offer
ftem 11 Brand 1L BUTU 1L Category tem e pe e T Lst T e ) imoce 1 Commtment 1. Commirent 1 Net T Net
o ;75393“ BACUETTE co 4 7276 - Féirdigmat portionsrétter Each PRO - Perc w
®
;G}(;& BACON SANDWICH GO 4 7276 - Fardigmat portionsratter Each PRO - Perc »
|Exclude ltem
e | ANowIcH G0 4 727% - Férdigmat portionsréitter Fach PRO - Perc v
ltem Tl
o KEBAB BAGUETTE
1733
EGG & BACON SANDWICH
1733
IEchude Item
o) AMY SKAGEN SANDWICH
1733

© se kapitlet Redigera priser och rabatter fér mer information om hur man redigerar offert i
anvandargranssnittet (Ul) och Excel.

20




ICA Forhandling

Anvandaren kan uppdatera i anvandargranssnittet (Ul) eller exportera offert till Excel, gbra
nodvandiga uppdateringar dar och sedan importera filen igen. Andringar kommer att
tillampas i anvandargranssnittet:

Export excel sheet E‘r Import excel sheet &

Anvandaren kan spara (Save) ett utkast till offert om man vill fortsétta senare eller publicera
(Publish) det till inkdparen.

Om offert sparas i Draft (utkaststatus) kan anvandaren antingen redigera, ta bort eller vélja
att publicera det fran fliken Offers (8):

L B

Delete Negotlation m Save

ﬁ Last saved on: 11-Feb-2025

Nar all obligatorisk information ar ifylld och en offert ar skapad kan leverantdren publicera
forhandlingen genom att klicka pa Publicera-knappen (Publish) i 6vre hégra hornet:

Publish Negotiation

You are now publishing the negotlation and offer. All Information will be
avallable to the buyer. Are you sure you want to continue?

Efter publicering skickas ett mejl till ICA-inkdparen.

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

Ongoing negotiations

1 negotiation(s)

Offer status Tl Negotiation number Tl

Waiting for reply 12814

® Obs: Om man i detta skede far ett felmeddelande (t.ex. bilaga) som man inte forstar,
se kapitlet Felmeddelanden eller ta en skarmdump av felmeddelandet och kontakta
leverantorssupporten.
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6. Ongoing negotiations (pagaende forhandlingar)

Den nyskapade férhandlingen hamnar i fliken "Open” och ”Ongoing negotiations” med
status " Waiting for reply", vilket indikerar att férhandling har skickats till inkbparen (ICA).
Kolumnen " Number of offers" (1) visar hur manga offerter det finns fér forhandlingen.

Home Manage Negotlation Manage Agreements

All Open Completed

| Q Search for negotiation number, title, description Create negotiation

Ongoing negotlations

1 negotiation(s)
Offer status 1l Negotiation number 1] Negotiation title 11 Buyer 1l Qtyofitems 1l Closedate Tl Number of offers 1]

Waiting for reply 11875 RS_ASS Sl AB_STOCKED_20250227 Erik - 21 02-May-2025 (64 days left) 1

Genom att klicka pa statusikonen (t.ex. Waiting for reply) (1) 6ppnas fliken Offers.
| den har vyn kan anvandaren:
o Exportera offert till Excel
e Skapa en ny offert
e Skapa ett motbud
o Acceptera en offert som goér det majligt for inkbparen att Iagga till de offererade
prisernai ett avtal

Home Manage Negotlation Manage Agreements

All Open Completed

‘ Q Search for negotiation number, title, description Create negotiation

Ongoing negotlations

1 negotiation(s)

Offer status To Negotiation number 1L 9 Negotiation title Tl Buyer fl Qty of Items Tl Closedate 11 Number of offers Tl
Waiting for reply 11875 RS | AB_STOCKED_20250227 Erik 21 02-May-2025 (64 days left) 1
Home Manage Negotiation Manage Agreements
All Open Completed

Allopened > 11875 RS_BAMA Foods AB_STOCKED 20250227  ([E5))

Negotiatlon detalls Items (21) Offers (1)
o —l— Create offer
B oOfferIp 11032 Offer publish Date _
Y AT Offer] - W s AB 27-Feb-2025 L o ® & +

Observera det specifika Offer ID-numret (t.ex. 11032) och Offerl, foljt av leverantérens namn.
Offerl innebar att detta ar den férsta offert som skapats av leverantoren:

Offer 1D 11032 Offer publish Date

Waiting f
Offior] - . S AB 27-Feb-2025 aiting for reply

» 21/21items

Anvandaren kan expandera offert for att fa mer information.
Klicka pa pilikonen (>) for att se (v)(1) alla artiklar (2) i offert:
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Negotlation detalls Items (21) Offers (1)
+ Create offer
Offer 1D 11032 Offer publish Date o
“v 21/21items Offer] - I AB 27-Feb-2025 Waiting for reply o ® a -
Catch Supplier o et Net er e offer
Item 1l Brand i BU/TU T. Category weight T,  Item N N Price 10 List 1t L Invola
e Item number. UOH rice. BU Price. Discount(%) Price l
KECADO Gow 4 7276 - Fardigmat portionsritt "o ' " » ” "
173300arm ardigmat portionsratter -
CHICHEN Oy Satas . GO 4 7276 - Fardi . = -
; £ . — . . - .
173000 ardigmat portionsratter
S REEme— cow 4 727 - Fardigmat portionsrtter . - - -
CREMNMY SIALAN SAND " P " . ’
1733004 " GO 4 7276 - Fardigmat portionsratter - . _
Bagetie gy i . e y = . - ’ a " §
17334 - GO 4 7276 - Fardigmat portionsréatter -
Vet

Genom att klicka pa forhandlingsraden (2) (forutom statusikonen "Waiting for reply"(1)) sa
oppnar foérhandlingen fliken Negotiation details:

Home Manage Negotlation Manage Agreements

All Open Completed

‘ Q Search for negotiation number, title, description Create negotlation

Ongolng negotlations

1 negotiation(s)

Offer status 7 Negotiation number 119 Negotiation titie T Buyer Tl Qtyof items T} Closedate Tl Number of offers T,

Waiting for reply 11875 RS_—.  AB_STOCKED_20250227 Erik 21 02-May-2025 (64 days left) 1

Y

Home Manage Negotlation Manage Agreements
All Open Completed

Al > 1I875RS_ AB_STOCKED 20250227 (229

Negotlation detalls Items (21) Offers (1)
General e Suppller Info Purchasing terms
Type Supplier name Payment terms
Re-Negotiation ama AB 029
Initiated by Site Freight terms
Supplier Lager 000 _UTP DDP
Buyer Contact Delivery mode
Erik . - testsupplier = STOCKED
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7a. Withdraw Offer (dra tillbaka offert)

Ga till fliken Offers - Valj Offer - Withdraw (X knapp), detta kommer att skicka ett mejl till
motparten i férhandlingen om att offert har dragits tillbaka.
Offert far status = "Withdrawn” dvs aterkallat och kan inte langre godkannas av inkGparen.

Withdraw offer

Withdraw offer

You are about to withdraw "Offerl - AB"

This means that the offer will no longer be available and an email will be sent to
the buyer that the offer has been withdrawn.

Are you sure you want to proceed?

No, keep the offer Yes, withdraw It!

7b. Accept Offer (acceptera offert)

Anvandaren (leverantdren) kan acceptera en offert som skickas in av en ICA-kGpare.

Offer received 0 & Accept offer & +

Detta andra offertstatus = "Waiting for Award” och skickar ett mejl till ICA-inkbparen om att
offert &r accepterad och redo att tilldelas (Awarded).

e Inaktiverar alla andra offerter
Nar en offert accepteras (man tryckt pa Accept offer knapp) ar alla andra offerter inte
langre acceptabla och deras acceptera-knapp ar inaktiverad.

e “Create offer”’-knappen blir ocksa inaktiverad

e Om det finns ett opublicerat utkast (draft) i offertlistan, inaktiveras knapparna
for redigera och publicera.

e Undo accept
Efter att ha accepterat en offert bor anvandaren ha mojlighet att angra
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godkannandet innan offert har tilldelats (status Awarded), dvs. sa lange offertstatus
ar ”Waiting for Award”:

Waiting for award 0 SRIEi a —|—

Nar man klickar pa ”Undo accept”-knappen atergar offert till det tidigare tillstandet:

o Om det ar den senaste offerten, andras offertstatus tillbaka till den tidigare
offertstatusen (d.v.s. "Offer received").

e Om det finns en nyare offert visar den offerten sin tidigare offertstatus igen.
Alla knappar aktiveras igen.

Acceptera en offert som gor det majligt for ICA-inkdparen att lagga till de offererade
prisernai ett avtal.
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5. Redigera priser och rabatter mer i detalj

| det har steget visar vi hur man redigerar priser och rabatter for de artiklar som ingar i

forhandlingen mer i detalj.

Anvandaren kan vélja mellan 2 olika satt att redigera offert:

1. arbeta direkt i anvandargranssnittet (Ul) eller
2. arbetaien nedladdad Excel-fil.

Vi rekommenderar att man laddar ner en Excel-fil om det finns manga artiklar som behover
uppdateras. Har kommer vi nu att ga igenom bada metoderna.

Redigera offert i anvandargranssnittet (Ul)

X RS_ AB_STOCKED_Draft (3 Save
ID: 11674 Last saved on: 11-Feb-2025
Negotlation detalls Items (21) Offers (1) Export excel sheet ﬂ Import Excel Sheet ﬂ
Offer name Included Htems o]
offerl - AB 20/21
[ Brand L BUTU 1. Cat o 1y | pree Net o De ot o oM 1| iwace 14 | Covmiment 11 Commitmant 11 | Net T Net
1 ice 1 15t 1 R ol I ot it
o - nomber | UM pee gy pice | Decounttx) T g e RebaeboM | Pice  pn
(=] EEE;\B BAGUETTE GO 4 7276 - Fardigmat portionsritteq Each PRO - Perc w
®
% E%L;,&BACON RN GO 4 7276 - Fiirdigmat portionsrittet Each PRO - Perc v
J Exclude Item
<) TR SKACEN SANDINICH G0 4 7276 - Fardigmat portionsrittel Each PRO - Perc ¥

Anvandaren kan uppdatera priser m.m. i kolumner som har en gul bakgrund som &r

redigerbara falt:

e Supplier Item number: Leverantdrens artikelnummer. Laggs till i prisavtalet.
e Offer List price: Ange listpris per bestéllningsbar enhet.
e Offer Discount %: Ange artikelrabatt i % procent per bestallningsbar enhet.
Om det inte finns nagon rabatt anger man 0 (0,00).
e Offer Commitment Rebate: Ataganderabatt per bestéllningsbar enhet.
Om man inte har nagon ataganderabatt anger man 0 (0,00).
e Offer Commitment Rebate UoM: Mattenhet for ataganderabatt. PRO for procentuell

procentuell andel, MON for valuta.

Supplier Pri Net Net
:Smbﬂ % Lom prce T g[llce 1
550 Each 11589 2897
550. Each 87,51 21,88
550. Each 8751 21,88

Offer
List 1l
Price

115,89

87,51

87,51

Offer

Discount(3%) o

0,00

0,00

0,00

Offer Offer Offer Offer Offer
Involce TI Commitment ?| Commitment TI MNet TI Net
Price Rebate Rebate UOM Price Prl...
115,89 0,00 PRO - Perc w 115,89 28,97
87,51 0,00 PRO - Perc ¥ 8751 21,88
87,51 0,00 PRO - Perc + 8751 21,88

Nar man redigerar, bérja med att klicka i cellen med det varde man vill andra (dubbelklick i

cellen markeras hela vardet).
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Obs: Anvandargranssnittet (Ul) anvander kommatecken (,). Om man skriver en punkt (.)
andras den automatiskt till ett kommatecken (,)!

7995 0,00

Klicka pa pilknappen for att expandera (A =) eller komprimera (B <) ytterligare information i
kolumner markerade med bla farg:

*Supplier N
BU/TU 1, Category item 1 Eg‘; gfige 1
number
24 7132 - Lask 12 Each 73,21
24 7132 - Lask 23 Each 73,21
*Supplier . . - - .
uTU 11 Cotosory e 0 [@) B n sy o e o Sopmimen gy cominen g et g
number @
24 7132 - Lask 12 Each 79,00 1,00 78,21 5,00 MON - Monetary 73,21
24 7132 - Lask 23 Each 79,00 1,00 78,21 5,00 MON - Monetary 73,21

Fortsatt att fylla i varden for kolumner man vill &ndra. Om man inte ar redo eller saknar
information att fylla i, spara offerten. Klicka pa knappen Save for att spara din offert for att

redigera senare.

Nar man har redigerat alla varden, ta en sista titt och se till att alla varden ar korrekta enligt

dig som leverantor.

Klicka sedan pa knappen Publicera.
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Exkludera artiklar fran offert i anvandargranssnittet (Ul)

Klicka pa forhandlingsraden for att 6ppna den forhandlingen som ska justeras, ga till fliken
Offers. | Offers kan anvandaren inkludera (+) eller exkludera (-) artiklar fran offert genom att

klicka pa de markerade (-)(+) knapparna nedan:

X RS AB_STOCKED_Draft (X3

EGG & BACON SANDWICH
1733

IEchude Item
; ;lAMY SKAGEN SANDWICH

© 1733
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Save
ID: 11674 Last saved on: 11-Feb-2025

Negotlation detalls Items (21) Offers (1) Export excel sheet 37} Import Excel sheet. g™
Offer name Included items hing
Offerl - AB 20/21

tem 14 Band 1 BUTU 1l Cak e !y Piee Nel oy e m e w O U e T Commiment 1 Commitment 1 Net T et

fem rans atego em rice st involce ommitment mmitmen e e
o number o R BU Price Dscox) Price Rebate Rebate UOM Price Prl..

[S] ;7%9;9 BACUETTL GO 4 7276 - Fardigmat portionsratter Each PRO - Per¢c »
®

%763(3’& BACON SANDWICH GO 4 7276 - Fardigmat portionsratter Each PRO - Perc »

|Exclude item
o) m}AM" SRACEN S ADWicH GO 4 7276 - Féirdigmat portionsréitter Each PRO - Perc v
ltem Tl
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Redigera offert i Excel-fil
| Excel-filen kan anvandaren utféra samma uppgifter som i anvandargranssnittet (Ul).
Inkludera/exkludera artikelrader, andra varde i redigerbara celler.

For

redigering i Excel (rekommenderas for forhandlingar med manga artiklar) borjar man

med att exportera offert genom att klicka pa knappen “Export Excel sheet” for att ladda ner
en Excel-fil med alla artiklar.

Export excel sheet E‘r Import excel sheet &

Oppna den nedladdade Excel-filen (om det visas ett varningsmeddelande klickar man p&
. Enable Editing).

tex

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

Hogst upp i Excel-filen finns anvandarinstruktioner om hur man uppdaterar pris pa artiklar i
filen. Kolumnerna med information ar fargkodade:

1. Gulmarkerade falt (obligatoriskt): falt ar obligatoriska att ha ett varde pa, aven om
vardet ar ”0”

2. Vitmarkerade falt (skrivskyddade): falt ar endast till for din information, dar man inte
kan andra nagot

3. Blamarkerade falt (valfritt): falt ar valfria for att ha ett varde

User Instructions
Forthe items you want to update prices on: Please fill
in all mandatery cells and opticnal cells if needed.
Ifyou want to add new items: Fillin at least the
mandatory cells ("Supplier ltem no”, "GTIN" and "List
price TU™) for these below the last row.
When done: Save the document and press import
button inthe Ul

Mandatory |0pt|nna| |Read Only |
Mandatory [Optional [Read only | |
jon | Buger | Supplier [ Supplier Site [Freight Terms| Delivery Mode | Currencs s |
™ | wiktoria Exlem_UU?_UTF" DoP DIRECT ‘ SEK ‘
Seasanal item Net Price Supplier ltem List price. Commitment Net prica | Net prica.
Action | 7 |[Category |~ |BUITU ~ |Brand ~ | Descriptior * | (sesino) | Content | ™ |uoM | * |no - |aTin - |Tu ~ | Discounl * | Invoice price TU | ¥ Reb. ™ |Rebate UOM |~ |TU - |Bu A
e | 7256 - g [ Wk B o E Fach % o 7 [ © [0 B 5
e | 7256 e [ MelarmiBik o D Fach % et [ D E [ i 5
Inslude 7256 - Ml @ Mellanmislk ESL o 250 Each 50 01738 7 1050 5 0.00 6 5
Include 7256 - MWl 13 Chokladmislk ho 1500 Each 50, 0230% 14 10.50 13 000 13 22
Include 7256 - MWl 12 Katieqridde ho 250 Each 52| 24380 14 10.50 13 000 PRO - Percent 13 1l
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Bdrja fran vanster och fyll i foljande redigerbara kolumner:
e Action: Valj vilka artiklar man vill ta med i din offert.
o Include (inkludera): ar standard och innebar att objektet ingar.
o Exclude (exkludera): innebar att artikeln inte finns med.
e Supplier Item number: Leverantdrens artikelnummer. Lagger till i prisavtalet.
e Offer List price: Ange pris per bestallningsbar enhet.
e Offer Discount %: Ange artikelrabatt i % procent per bestéllningsbar enhet. Om det
inte finns ndgon rabatt anger man vardet 0 (0,00).
e Offer Commitment Rebate: Ataganderabatt per bestéllningsbar enhet, &ndra vid
behov. Om det inte finns ndgon rabatt anger man vardet 0 (0,00).
e Offer Commitment Rebate UoM: Mattenhet for ataganderabatt, &ndra vid behov.
PRO for procentuell andel, MON fér valuta.

Mandatory [Optional [Read only [ |
ion | Buger | Supplier | Supplier Site [Freight Terms| _ Delivers Made | Cumency |
114 | Wiktoria Exlem_ﬂD?_UTP‘ DOF ‘ DIRECT ‘ SEK ‘
Seasonal titem  —|Net Price | Supplier leem List price Commitment | Net prira_|Net prica
Action T |Category T |BWITU ¥ |Brand - iptior 7 | (yesino) ¥ |Content | ¥ |[UoM | ¥ |no T |GTIN T |Tu T |Discoun! ¥ |Invoice price TU ™ i Reb. ¥ |Rebate UOM ™ [TU ¥ |BU
Inchude 7256 - Midlk. 12 MGk 3 ESL No 250 Each 50 | 003E 7 10.50 B 000 PRO - Per B | 5. a
nclude 7258 - Mgk A Mellanmiolk N 250 Esch E fores [E [ e oo PRO-Pe [ 3
nclude 7258 - Miglk A Wellanmi6lk ESL No 250 Esch E forre E 050 5 oo PRO-Pe E 5
nciude 725 - Mok © Choktsamgih n 1500 Eseh 50 w23 [ 050 e oo FRO-Percent | B =
nolude 7255 - jeik 2 Katreqraads n 250 Exoh 52 im0 o 050 [ oo FRO-Percent | B .

Nar alla varden har uppdaterats sparar man Excel-filen pa sin dator.

Atergé till Supplier Portal 2.
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Klicka pa ”Import Excel sheet” for att importera uppdaterad fil:

Export excel sheet E* Import excel sheet a

Valj din sparade fil. Klicka pa Oppna.
Obs: glom inte att spara Excel-filen med alla uppdateringar innan man importerar filen!

+folder =~ T e
() Mame Status Date medified v Type Size
[:H e} Microsoft Excel W... 32KB
5 e} Microsoft Bxcel W.. 20 KB
@ @ Microsoft Bxcel W... 32 KB
[:H ] Microsoft Excel W... 20KB
s © Microsoft Excel W... 32KB
o
o
v
File name: | v| Custom Files ~

Nu ska de nya vardena man angav i Excel-filen uppdateras i anvandargranssnittet.
Validering av Excel importen kommer att utforas for att sakerstélla att data ar korrekta.

© Obs: Om man far ett felmeddelande i det har skedet som man inte forstar, se kapitlet
Felmeddelanden eller ta en skarmbild av felmeddelandet och kontakta leverantérssupporten.
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6. Godk&nna/Avvisa ett dndrat prisavtal - Prisrevision

Om forhandlade priser behover justeras av inkopare i efterhand, utifran verenskommelse
med leverantdr, kommer inkdpare att gora en foérandring i ett befintligt prisavtal.
Leverantoren far ett e-postmeddelande om att det finns en andring som kraver
godkannande:

Price agreement 124135 with ICA Sverige has been updated and requires your approval inbos

® no-reply <no-reply@ica.se
. tome -
Hi testsupplier

Price agreement 124135 with ICA Sverige has been updated and requires your approval.

Please use the following link to review the updates and approve the changes.
Link 124135

If you have any questions, please contact the Supplier Support Team
suppliersupportiicase

Best regards,

Purchasing Manager/ EMV Sourcing Manager
ICA Sverige AB

Kolonnwagen 20

Box 4075, 169 04 SOLNA

Sweden

Om man vill godkénna (Approve) eller avvisa (Reject) andringen gar man till fliken Manage
Agreement och soker efter avtalsnumret:

Home Manage Negotlation Manage Agreements
Fliter on status
‘. Q Search on Agreement number ‘ ‘ Open A4 ‘ ‘ Filter on price type v ‘ ‘ Q Search on GTIN
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Oppna avtalet genom att klicka pa det. G4 till fliken Price revision.

(Det ska finnas en siffra bredvid den till hdger "Price revision (1)”):

Klicka pa pilikonen (>) for att visa artiklar (v)(2).

Visa andringarna och sedan antingen Approve or Reject (3) genom att klicka pa knapparna:

ICA SUPPLIERPORTAL VER  yegoristion ® —- Qi [

X Agreement number: 124135 Open

w
Agreement detalls Items (36) Price revision (1) a

P ::;:Inqkppmal x;:r:zou A - Approve @
tem 14 Band Ti MMt BUTU U Category () Buyer 1 Mok 20w Sdon Ceegy %E.: n E:’ D
o On-Hold 4 7237 -Vegetari.. Amanda No 09-Jun-2025 601 E
T ™ s OnHod & 7237 -Vegetari.. Amanda No 09-Jun2025 601 E
‘l’f;’g . . On-Hold 4 7237 - Vegetari.. Amanda No 09-Jun-2025 601 E
B‘;’;’af:_’ " W OnHod 4 7276 - Fardigm... Erik No 09-Jun-2025 610 E
e On-Hold 4 7276 - Fardigm... Erik No 09-Jun-2025 610/ E
Vel " OnHold 4 7276 - Fardigm... Erik No 09-Jun2025 T

B v

Om leverantoren avvisar (Reject) prisandringen maste man ange sitt skal for att avvisa:

. . . X
Reject Price Revision
State your reason for reJecting:
Required
Are you sure you want to proceed?

33



ICA Forhandling

7. Anvandargranssnitt (Ul) - knappar

Create offer:
Information:
Withdraw offer:;

O b~ N =

Counteroffer:

Export Excel sheet:

Skapa en ny offert

Information om tid och datum for skapande och uppdatering
Aterkalla offert. Offert inte langre tillganglig for ICA-inkdpare
Exportera och spara filen till din lokala dator for redigering
Motbud (se avsnitt Offer vs Counteroffer)

—I— Create offer

Created by:

testsupplier’ ~ ipgmaill.com
Created date: 2025-Feb-27 15:33
Last updated by:

testsupplier  ipgmaill.com
Updated date: 2025-Feb-27 14:12

® & +

O
?® 0006

Accept offer:

Anvandaren (leverantdren) accepterar en offert som ICA-inkdparen skickat:

Offer received

@& A, Accept offer g +

Publish & Save:

Klicka pa knappen Save for att spara dina andringar. Tips: anvand spara om man gar mellan

flikar:

: {]

Nar man ar klar och alla varden ar korrekta. Klicka pa knappen Publish. Efter publicering
skickas ett mejl till ICA-inkdparen och all information kommer att vara tillganglig for

inkdparen:

You are now publishing the negotlation and offer. All Information will be
avallable to the buyer. Are you sure you want to continue?

Publish Negotiation
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Pilknappar = «info:
Klicka pa pilknappen for att expandera (A =) eller komprimera (B <) ytterligare information i
kolumner markerade med bla farg:

*Supplier .
BU/TU 1L Category item 1 e 1
number
24 7132 - Lask 12 Each 73,21
24 7132 - Lask 23 Each 7321
*Supplier . - i : .
UTY 11 Cotegory o 1 G @] W n ooy e gy gommen gy Commiment gy N g
number @
24 7132 - Lask 12 Each 79,00 1,00 78,21 5,00 MON - Monetary 73,21
24 7132 - Lask 23 Each 79,00 1,00 78,21 5,00 MON - Monetary 73,21
Offer vs Counteroffer

e Offer (1): Baserat pa aktuella priser. Det vill saga utgangspriserna fér forhandlingen.
e Counteroffer (2): Baserat pa det bud som motbudet kommer fran.

Exempel:
Om forhandlingen har en artikel med ett pris pa 10 kr, samt en offert dar artikel har 15 kr.

Om offer (1) 6ppnas: D& blir det forifyllda priset 10 kr.
Om counteroffer (2) 6ppnas: D4 blir det forifyllda priset 15 kr.
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8. Prisavtal

Har hittar man allmén information om prisavtal och instruktioner foér hur man navigerar i
"Manage Agreements” for att hitta dina avtal i Supplier Portal.

Prisavtal hittar man under fliken Manage Agreements.
Om det finns manga avtal i den har vyn kan man anvanda filter eller soka pa avtalsnummer
eller GTIN, filtrera pa status, pristyp eller nyckelord:

Home Manage Negotlation Manage Agreements
Fliter on status
| Q Search on Agreement number | | Open - ‘ ‘ Filter on price type 4 ‘ ‘ Q Search on GTIN
| Q Filter with keyword |
2 agreement(s)
Agreement 1l Description 1l Status Tl :;’nuunl 1l Buyer tl Price type 1l Supplier 1L Suppller Site 11 Dellvery Mode Tl Payment 1 Freight 1 Currency Tl
Number Items Terms Terms
134673 Open 4 Anna Standard AB PU_OI7_UTP STOCKED 029 DDP SEK
134666 Open 37 Amanda Standard AB Lager_000_UTP STOCKED 029 DDP SEK

Klicka pa avtalsnumret (Agreement number) for att 6ppna avtalsinformationen:

Agreement 1l
Number

134673

134663

Amount
Description Tl Status Tl of Tl
Items
Open 4
Open 37

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

Pa fliken Agreement details (avtalsinformation) hittar anvandaren detaljer, till exempel
allméan information, képevillkor, avtalshistorik och kontaktinformation for inkbpare och

leverantor:

¥ Agreement number : 134666 Open

Agreement detalls

General

OpCo

ICA Sverige AB
Price type
Standard
Agreement type
Open End
Pickup address

Items (37) Price revision (0)

Purchasing terms

Supplier name
AB

Supplier site
Lager_000_UTP
Delivery mode
STOCKED
Pricing method
Order Date
Currency

SEK

Freight terms
DDP

Payment terms
029

Agreement history

Created by
PAAS_PROCUREMENT

Created date
2025-Feb-13 18:04

Last updated by
PAAS_PROCUREMENT

Updated Date
2025-Feb-13 18:04

Last published
2025-Feb-1712:53

Publication status
Published

Not for price list Attachment

No attachment added

External approval

EHL agreement

Buyer Tl Supplier Contact 1l
Eleonora
Erik

Amanda
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Pa fliken Items kan anvandaren se vilka artiklar som ingar i avtalet. | det har exemplet
innehaller avtalet 37 artiklar:

¥ Agreement number : 134666 Open

Agreement detalls Items (37) Price revision (0)

| Q Search for Brand, GTIN, Description | | Filteronrevis.. w | | Filter on buyer: hd | | Filter on categoy: - Export to excel
ftem 1L Brand 1. BU/TU 1L Category Buyer 1L pate St g EMd g BRIV g an 1 e n e

welght number

E.EE[ 4 7276 - Fardigm... Erik No 24-Feb-2025 550304 Each
o 4 7276 - Fardigm... Erik No 24-Feb-2025 550308 Fach
‘i% 8 7283 -S3ser & .. Eleonora No 24-Feb-2025 A41103-M  Each
5763 - - 4 7276 - Fardigm... Erik No 24-Feb-2025 550323  Each
% 4 7276 - Fardigm... Erik No 24-Feb-2025 550320  Each

Fliken Price revision:

For en leverantor anvands den har fliken endast om det finns en andring i ett avtal att
godkanna. Om forhandlade priser behdver justeras av inkdpare i efterhand, utifran
overenskommelse med leverantdr, kommer inkdpare att gora en férandring i ett befintligt
prisavtal.

Om det finns andringar i avtalet visas det har.

Om det inte finns andringar pa avtal, ar flik tom: ”No price revision found”:

¥ Agreement number ;134666 Open

Agreement detalls Items (37) Price revision (0)

No price revision found

Se mer i Godkann/Avvisa ett andrat prisavtal.
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9. Automatisk e-post - kommunikation, férhandling och avtal

FOr varje atgard som vidtas av en inblandad part, till exempel en leverantor eller ICA-kGpare,
skickas ett automatiskt e-postmeddelande tillsammans med dess foérhandlingsnummer. Det
galler till exempel:

Initiering och publicering av férhandling
Skicka/acceptera/dra tillbaka en offert
Forhandlingen har avvisats

Avtal publicerat

Prisrevideringen avslas

Leveranttren accepterar prisrevidering

Forlangd tid for férhandling

Forlangd férhandlingsperiod

Paminnelse nar forhandlingen ar pa vag att I6pa ut

Exempel pa e-post nar ICA-kopare inleder forhandling (t.ex. 11382):

Invitation to ICA Negotiation 11382 b« » &

no-reply <no-reply@ica... Tue, Jan 28, 4:47PM (16 hours age T “«

HIi testsupplier
Negotiation 11382 has been initiated by ICA Buyer Paul

Please use the following link to access the negotiation and submit your offer. The offer
must be submitted before the negotiation closes 07-Apr-202S, according to the frame
agreement timeframe.

Link 11382

If you have any questions, please contact the Supplier Support Team
supplier.support@ica.se

Best regards,

Purchasing Manager/ EMV Sourcing Manager
ICA Sverige AB

Kolonnvagen 20

Box 4075, 169 04 SOLNA

Sweden

38



ICA FOrhandling

10. Felmeddelanden

Attachment

Det ar ett krav att leveranttren bifogar en forklarande bilaga som ligger till grund for
aviserade prisjustering. Detta regleras i grundavtalet. Bilaga saknas, lagg till bilaga (1):

© Error X
X RS_N—. " AB_STOCKED_Draft (CZ3 You need to add an attachment before publishing the negotiation Delete Negotiation Review and publish Save
1D : 11252 Last saved o 2 -2025
Negotlation detalls Items (4) Offers (1)
General supplier info Purchasing terms LA
Payment t
Trpe SECPR AR S ! select a file or drop one here
Re-Negotiation AB 029 i
i Maximum file size is 10MB. Supported
Inlatied by Site Freight terms i formats: PNG, PDF, and Excel
Supplier PU_OI7_UTP i | o {
L GLES No attachment added
P o = = - Delivery mode
© Error »
You need to add an attachment before publishing the negaotiation

Out-dated version of the application

Vanligen ladda om din webblasare:

© You are running an out-dated verslon of the application, please reload your browser. X

Offer mandatory

Ingen offert har skapats for forhandlingen: Offers (0). En offert ar obligatoriskt. Skapa en
offert innan man publicerar forhandlingen:

[ e e e e a0 ) |
© Error X
[ = JE———
X RS— AB—S TOCKE D—D raft m Offer is mandatory before publishing the negotiation
1D : 11875
Negotlation detalls Items (21) Offers (0)
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Mandatory fields

Obligatorisk information saknas. T.ex. i “Negotiations details”. Vanligen fyll i information:

A Mandatory fields are missing X

Validation errors = Commitment Rebate

Det saknas varden i &taganderabatt for de GTIN som anges i valideringsfelmeddelandet.
Vanligen fyll i information i kolumnen Commitment Rebate:

Validation Errors

Gtin Tl Error Message Tl

273 s Commitment Rebate is required

Validation errors = Supplier item number

Det saknas varden i Leverantdrens artikelnummer for de GTIN som anges i
valideringsfelmeddelandet. Vanligen fyll i information i kolumnen Supplier item number:

Validation Errors

Gtin Tl Error Message Tl

03040941008045 Supplier item number is missing

Validation errors - Agreement start date is overlapping

Valideringsfel att avtalets startdatum dverlappar varandra. Detta felmeddelande innebar att
det redan finns ett pris pa ett annat avtal som bérjar pa samma datum for samma artiklar,

samma leverantor, samma villkor. Man kan inte ha tva olika priser pa en artikel samtidigt och
blir darfor varning:

Validation Errars

Gtin 14 ErrorMessage 1,

030 Agreement start date is overlapping with existing agreement revision 135590.3 , Please edit the agreement start date of the negotiation or change the agreement start date on revision|
1355903,

40




ICA Forhandling

11. Kontaktuppagifter

Har man allménna fragor hittar man manualer pa ICA Levnet:
https://levnet.ica.se/leverantorsportalen2.0_1
eller i Supplier Portal under flik Manuals.

Har man ytterligare fragor om Supplier Portal &r man valkommen att kontakta oss pa
Leverantorssupport.

Nar man kontaktar oss, skicka en beskrivning och skarmbild av ditt problem och bifoga
relevanta filer och garna GTIN-koder pa artiklar (i kopierbart format) som det galler, sa att vi
kan ge dig basta och snabbaste mdjliga support.

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

Om man ar en Food A-Brand leverantor, prenumerera pa vart nyhetsbrev for att fa den
senaste informationen: Klicka har.
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