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Skapa offertforfragan och genomfor kop

Ulf Kronsell - 2025-11-13 - Guider for inkop i Skolon

Processen att begara offert och genomfora kop genom Skolons bibliotek har ett antal steg enligt foljande:

1. Behorig bestallare (organisations- eller skoladmin med inkopsrattighet eller bestéllarkonto) loggar in till
Skolon.

OBS! Om din organisation skall géra inkopen via ert inkdpsysytem gar ni in i Skolon via inkdpssystemet.

2. Behorig bestallare begar pris pa licenser for 6nskad 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 bestéallare mottar offerten i Skolon som sedan vid accept checkas ut som vid ett vanligt kop.

OBS! Om din organisation skall gora inkopen via ert inkopsysytem gar ni in i Skolon via inképssystemet for att
granska och acceptera offerten. Nar bestéllningen ar lagd, sakerstall att den attesteras i ert inkdpssystem.

5. Skolon mottar order och fakturerar.

Steg 2-4 beskrivs mer detaljerat nedan.

2. 1 Begira offert pa skolniva

For vissa laromedel i Skolons bibliotek fas pris pa forfragan. For att skapa en offertférfragan pa nagot av dessa
laromedel gor du pa foljande séatt.
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2.2 Begar offert pa huvudmannaniva
e Ga till Skoladmin verktyget frdn Min Samling
e Se till att du valjer huvudmannaniva i rullistan uppe till vinster
e Klicka pé& Verktyg i menyn till vanster oh vélj sedan Bibliotek i den 6vre menyn.
e Nu kan du leta upp det verktyg du onskar begéra en offert pa. Valj Huvudmannalicens.

Téank pé att du maste fylla i antal anvandare innan du kan skicka ivag bestallningen.
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Om du har administratérsrattigheter kan du gé in i Skoladmin-verktyget och under Inkop klicka
pé Offertforfragan. Du ser dé en lista pa de offertforfragningar som ligger ute. I kolumnen Status ser du om
en forfrégan ar obesvarad eller om det kommit in en offert. Nar offert kommit in, klicka pa raden for att granska



offerten.

Godk wn offert

Avvisa offert

For att avvisa offerten klickar du pd Neka offert.
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Verktygshantering ~ Orderhistorik ~ Abonnemang  Offertférfragan  Licensférfragningar

Licenspris (exkl.

Verkt Licenser Anvandare  Inkopsrattighet

'yd P 9 moms)
skolup 1st, Skom.r,ems‘ 12 ménader - Fornyas 100 st TEST y
Al autormatiskt Andra

Summa innan rabatt (exkl. moms):

Ange rabattkod Lagg till

summa (exkl. moms):
Moms (25 %):

summa (inkl. moms):

Neka offert

Klicka p& Neka offert igen for att bekrafta eller klicka p& Avbryt.

Totalpris (inkl.
moms)

10 000,00 kr

9 000,00 kr

2 250,00 kr

11 250,00 kr



Neka offert

Ar du sdker pd att du villa neka offerten?




