Hjalp for hantering av order i Leverantorsportalen

Beskrivning
Denna hjalptext avser leverantoérer som helt eller delvis saknar integrerade orderfléden.
Information om integrerade orderfléden se har.

Nar en bestallare gjort en bestallning i Trafikverkets inkdpssystem sa skickas en inképsorder per mail
till orderadressen som angetts for aktuellt ramavtal. Ordern ska bekréaftas eller avslas i sin helhet
direkt fran mailet eller via Trafikverkets leverantorsportal.

Om du som leverantor vill andra i ordersvaret tex meddela om delleverans kravs att ordersvar
[amnas via leverantorsportalen.

Andra orderadess

Om orderadressen behover dndras under avtalstiden kan Trafikverkets avtalsansvarige gora det,
orderadressen kan inte dndras av leverantéren i leverantorsportalen.

Order

| Leverantorsporten under fliken Order finns era ordrar. Genom att klicka pa inképsordernumret
sppna sidan som visar orderdetaljerna.

Det gar att skriva ut eller ladda ner en kopia av ordern genom att klicka pa ikonen for orderkopia.

Om bestéllaren har bifogat en bilaga till ordern visas en klickbar ikon under dokument.
Lamna ordersvar

En order hanteras genom att ni lamnar ordersvar dar ni bekraftar eller nekar order.
Ldmna alltid ordersvar sa snart som mojligt eftersom bestéllaren vantar pa ditt svar.

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

Bekrafta order
Genom att Bekrafta order far bestallaren besked om att ni kommer leverera det som har bestallts.

For att bekrafta en order 6ppnar du sidan med orderdetaljer och trycker sedan pa Bekrafta order. Du
ska kontrollera orderns leveransdatum och kvantitet samt ange ert interna saljordernummer.

Bekrafta order med avvikelse

Om ni inte kan leverera exakt det som bestallts kan du lamna ordersvar med avvikelse. Du kan andra
leveransdatum eller kvantitet i ordersvaret.

For att bekrafta en order 6ppnar du sidan med orderdetaljer och trycker sedan pa Bekrafta order.
Justera leveransdatum eller kvantitet och ange avvikelseorsak.


https://bransch.trafikverket.se/for-dig-i-branschen/upphandling/avrop-fran-ramavtal/implementeringsstod-e-handel/

Neka order
Om ni inte vill eller kan ta emot en order lamnar du ordersvaret Neka order.

For att neka en order 6ppnar du sidan med orderdetaljer och trycker sedan pa Neka order och anger
avvikelseorsak.

Avisera leverans

Pa sidan med orderdetaljer kan ni avisera er leverans sa att bestallaren far besked om att leveransen
ar pa vag. Vilj skapa leveransbesked och ange den exakta kvantitet ni levererar nu samt kontrollera
att leveransdatum ar korrekt.

Om ni inte kan eller avser leverera all den kvantitet som ar bekradftad markerar du bocken for

slutleverans. Da informeras Bestéllaren om att det inte kommer nagra mer leveranser fér denna
order.

Fakturera

Mer information om fakturor till Trafikverket hittar du har

Hantering av prislista

Har ni avtal som tillater att ni laddar upp prislistor kan du gora det pa sidan for Prislistehantering. Dar
laddar ni upp ifylld prislista och valjer avtalet som prislistan ska knytas till.



https://bransch.trafikverket.se/om-oss/kontakt/Fakturor-till-Trafikverket/
https://upphandling.trafikverket.se/Supplier/Agreement/Pricelists.aspx

