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Genomfor kop via e-handelssystem - Offertforfragan
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Processen att begara offert och genomféra i Skolons har ett antal steg enligt foljande:
1. Behorig bestallare loggar in i organisationens e-handelssystem.

OBS! Ska ni gora inkdp pa Huvudmannaniva ar det viktigt att ni valjer den Centrala
enheten som finns upplagd och inte en enskild skola nar ni ska géra kopet.

2. Behorig bestallare 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. Vid mottagande av offert gar ni in i Skolon via inkdpssystemet for att granska och
acceptera offerten. Nar bestallningen ar lagd, sakerstall att den attesteras i ert
inkdpssystem.

5. Skolon mottar order och fakturerar.

Steg 2-4 beskrivs mer detaljerat nedan.

2. 1 Begara offert pa skolniva

e Logga in i din organisations e-handelssystem och valj Skolon som aterforsaljare.

Valj vilken skola kopet ska genomféras pa

Nar ni kommit vidare till Skolon - Leta upp det verktyg du vill begara offert for

Valj Skollicens.
Téank pa att du dven maste fylla i antal anvéndare pa skolan innan du kan skicka ivag din
forfragan
2.2 Begar offert pa huvudmannaniva
e Logga in i din organisations e-handelssystem och valj Skolon som aterforsaljare.
¢ Valj den Centrala enheten som finns upplagd for er organisation

e Nar du kommit vidare till Skolon - Leta upp det verktyg du vill begara offert for Valj
Huvudmannalicens.
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Tank pa att du maste fylla i antal anvandare innan du kan skicka ivag bestallningen.

3-4. Granska och godkanna offert
Du kommer fa en notis nar leverantoren har svarat pa din offert. For att godkanna eller
neka offerten gor ni enligt foljande:

Logga in i din organisations e-handelssystem och valj Skolon som aterférsaljare
For kop av Skollicens - valj din skola
For kop av Huvudmannalicens - valj den centrala enheten som finns upplagd

* Klicka pa Administration uppe till hoger. Se till att du har kommit till ratt skola i
rullistan uppe till vanster - alternativt ratt centrala enhet om du gér inkép pa
huvudmannaniva.

o Klicka pa verktyg i menyn till vanster och klicka sedan pa Offertforfragningar.

e Har ser du en lista pa de offertférfragningar som ligger ute. | kolumnen Status ser du
om en forfragan ar obesvarad eller om det kommit in en offert. Nar offert kommit in,
klicka pa raden for att granska offerten.

e Om allt ser okej ut - klicka pa Ga vidare till kassan

e Har fyller du i de saknade uppgifterna. Tank pa att om du har 6nskat ett senare
leveransdatum i din offert &n dagens datum, maste du fylla i det datumet pa nytt nar
du genomfdér bestallningen.

e Nar du klickat pa Bestall licenser kommer du slussas vidare till e-handelssystemet

igen dar du kan skicka ivag ordern for attestering.

Nar ordern har attesterats av er i e-handelssystemet kommer den skickas for hantering till
Skolons ekonomiavdelning. Observera att det darfér kan ta ndgra dagar innan licenserna
levereras.

Nar licenserna ar levererade och ska tilldelas i Skolon kommer skolon-administratéren pa
din skola eller organisations-administratéren for huvudmannen fa en notis i Skolon.

Avvisa offert
For att avvisa offerten klickar du pa Neka offert.

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



