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Skapa offertforfragan och genomfor kop
Ulf Kronsell - 2025-07-02 - Guider for inkop i Skolon

Processen att begara offert och genomféra kép genom Skolons bibliotek har ett antal steg
enligt féljande:

1. Behorig bestallare (organisations- eller skoladmin med inkdpsrattighet eller
bestallarkonto) loggar in till Skolon.

OBS! Om din organisation skall gora inkdpen via ert inképsysytem gar ni in i Skolon via
inkdpssystemet.

2. Behorig bestéallare begar pris pa licenser for dnskad produkt. Ni anger antal licenser,
alternativt anvandarantalet ( ex2500 st) i Skolon beroende pa produkt.

3. Leverantoren svarar med ett pris pa er offertforfragan i Skolon.
4. Behorig bestallare mottar offerten i Skolon som sedan vid accept checkas ut som vid ett

vanligt kop.

OBS! Om din organisation skall gora inkdpen via ert inkdpsysytem gar ni in i Skolon via
inkdpssystemet for att granska och acceptera offerten. Nar bestallningen ar lagd, sakerstall
att den attesteras i ert inkopssystem.

5. Skolon mottar order och fakturerar.

Steg 2-4 beskrivs mer detaljerat nedan.

2. Begara offert

For vissa laromedel i Skolons bibliotek fas pris pa forfragan. For att skapa en offertférfragan
pa nagot av dessa laromedel gor du pa féljande satt.

3-4. Granska och godkanna offert

Om du har administratrsrattigheter kan du ga in i Skoladmin-verktyget och under
Inkép klicka pa Offertforfragan. Du ser da en lista pa de offertférfragningar som ligger
ute. | kolumnen Status ser du om en forfrdgan ar obesvarad eller om det kommit in en
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offert. Nar offert kommit in, klicka pa raden for att granska offerten.

Avvisa offert

For att avvisa offerten klickar du pad Neka offert.

Klicka pa Neka offert igen for att bekrafta eller klicka pa Avbryt.



