Instruktion for att hantera order i Trafikverkets leverantorsportal

Kommers bestallningssystem innebadr en arbetssattsférandring i och med att avropsavtalet hanteras
via digitalt ordersvar (leverantorens bekréaftelse) utifran skickad inképsorder (Trafikverkets
bestdllning). Ordersvar lamnas antingen via den systemgenererade inkdpsordern alternativt i
Trafikverkets leverantérsportal.

Orderadress och konto i leverantorsportalen

| samband med tecknande av ramavtal anger leverantoren en orderadress dit alla inkdpsordrar ska
skickas for avrop fran ramavtalet. Om orderadressen behover andras under avtalstiden kan
Trafikverkets avtalsansvarige gora det, orderadressen kan inte andras av leverantoren i
leverantorsportalen.

For att kunna logga in i Trafikverkets leverantérsportal kravs att ni skapar ett konto for orderadressen
i leverantorsportalen. Det gar inte att flytta orderhistorik mellan konton, vi rekommenderar darfor
att ni ange mailadressen till en gemensam funktionsbrevlada som orderadress.

Inképsorder fran Trafikverkets inkdpssystem (géller inte integrerad e-handel)

Nar en bestallare gjort en bestéllning i Trafikverkets ink6pssystem skickas en inkdpsorder per mail till
orderadressen som angetts for aktuellt ramavtal. Inkdpsordern skickas fran e-postadressen

noreply portal@trafikverket.se vilket kan krava att ni sarskilt tillater e-post fran denna adress.

Ordern kan bekraftas eller avslas i sin helhet direkt fran mailet. Om du som leverantor vill andra i
ordersvaret tex meddela om delleverans kravs inloggning i Trafikverkets leverantorsportal.

Ordersvar ska ges inom fem (5) kalenderdagar. Vid obekraftad eller avslagen inképsorder kan
forfragan ga vidare till ndsta leverantor enlig avtalad avropsordning.


mailto:noreply_portal@trafikverket.se

Godkanna utan andringar

| mailet med ordern finns en lank for att bekrafta ordern i sin helhet och en lank for att avsla ordern i
sin helhet.

Friin: noreply portal@trafikverket.se <norephy_ portal@trafikverket.se>

Skickat: den 15 januari 2023 20:37

Till:

Amne: Ny inkopsorder att bekrafta frin KBparorganisation | New order to confinm from KBparorganisation
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Lamna ordersvar med dndring

e Oppna Leverantérsportalen https://upphandling.trafikverket.se/

e lLogga in genom att ange anvandarnamn (orderadress) och I6senord.
Om konto saknas for orderadressen, valj Skapa konto for att kunna logga in
leverantorsportalen.

'iKommers Annons Portal Upphandling Avtal Order Dina leverantSrssidor _ & Profil #Logga in

Du behéver vara inloggad fér att komma &t vissa sidor och funktioner | Kommers Annons Trafikverket Test. Har du inga
inloggningsuppgifter kan du skapa ett konto.

N&r du loggar in och anvander tjdnsten godkidnner du Anvandarvillkoren Visa Anvandarvillkoren

Skapa konto | Bestall nytt lsenord

E-post

* order@leverantoren.se

Vi delar aldrig din E-post med nagon annan.

Losenord

O Kom ihdg mig

e Efter inloggning visas Dina leverantorssidor, valj fliken Order for att se alla ordrar.

Upphandling Avtal Order Dina leverantorssidor &~ Mz~ RPelle B Lloggaut

Dina leverantdrssidor

Har ser du en samlad bild av dina pagaende arenden.


https://upphandling.trafikverket.se/

e Tryck pa ordern som ska hanteras for att 6ppna orderdetaljer

& Pelle B Logga ut

Upphandling Avtal Order Dina leverantdrssidor

Order

Sék pa namn eller ordernummer

Nya order Bekraftade order Dellevererade Levererade order Fakturerade order [ Ovriga [ Arkiverade

Observera att max 200 order vfsasfind sék fér att hitta en specifik order och arkivera hanterade order fér att lattare hitta aktuella order

0040000238 [ny. Firg
Ny order

alw
.fl_} TRAFIKVERKET Orderdatum 2022-12-20 Trafikverket
Onskat leveransdatum 2022-12-21 Johanna Hamberg

e Orderdetaljer visar bestallningens specifikation. Valj Bekrafta order eller Neka order

&~ Mz~ APelle B loggaut

Upphandling Avtal Order Dina leverantorssidor

Orderdetaljer

0040000238 - Farg

Order&versikt Bekréfta order = = e

Ny order ’
Det har &r en ny order som du beh&ver hantera. Kontrollera specifikationen nedan och klicka sedan p& Bekrifta ord

andra till alternativa artiklar kan du gdra det nar du bekréftar ordern.
Om du inte vill eller kan ta emot ordern kan d ’

Dokument

menyn. Behdver du dndra antal eller

Reklamationer

Det finns inga dokument pa ordern Det finns inga reklamaticner pd den har ordern

Order beskrivning

Farg till kontoret



o Bekrafta order: Kontrollera leveransdatum och antal samt ange ert ordernummer.
Tryck sedan pa Bekréfta order.

Upphandling Avtal Order Dina leverantdrssidor _ & Pelle @ Logga ut

Orderdetaljer

0040000238 - Farg

Orderdversikt Bekrafta order = 8 b

Bekrafta order

Kontrollera att ni kan leverera det kunden bestéllt. Justera vid behov sa far kunden en orderéndring. Observera att det bara gar att bekréfta en order en gang

och att det inte gar att &ngra. Ange dven ert eget ordernummer som intern referens till ert ordersystem.
Specifikation

55604 AKTA FALU RODFARG Bestallt 10,00 PCE 3 589,00 5 890,00 SEK
Onskat laveransdatum: 2022-12-21

Rad 1 Beraknat leveransdatum Kopiera Ange antal Ange awikelsearsak

* 2022-12-21 10,00
Leverantdrens ordernr *

Nummer

Bekrafta order

o Neka order: Ange avvikelseorsak och tryck sedan pa Neka ordern.

Neka order

Om du nekar orderns kommer képaren fa ett meddelande om att du inte har for avsikt att leverera enligt denna order. Du kan inte angra dig efter att du
nekat orderns och du kan inte utféra ndgra ytterligare &tgérder pé en nekad order.

Ange awvikelseorsak *



