BJQimtek

Sa skapar du en forfragan via Qimtek

1. Borja med att logga in pa Dashboard. (6 e e )

Har du inga inloggningsuppgifter Qs
sa far du dessa genom att ga in pa
gimtek.se och valja Anslut ditt
foretag.

2. Klicka pa Mina forfragningar, valj
Lagg till forfragan — Skapa en for-
fragan.

3. Fylliformularet steg for steg. Tank
pa att beskriva detaljen/arbetet
utforligt for att vacka intresse samt
fa bra respons fran leverantérerna.
Glom inte storlek, serie, material mm.

4. Bifogar du NDA laser systemet
underlagen till dess att leverantoren
signerat NDA. Har finns mojlighet for ‘ : : oo
dig att valja om du vill ha det signerat po— I
elektroniskt eller manuellt. - @

5. Bifoga ritningsunderlag och

dokument, ju fler filformat desto s < °
battre. Ladda garna upp en bild B
ocksd.
6. Onskar du fa offerter online s& fyller TR
du i offertmallen. Nar en offert S— :
inkommit far du mejl om detta. Du . o

laddar enkelt hem en samman-
stallning for samtliga inkomna i Excel
nar svarsdatumet ar passerat.

R
.

7. Fyllisista svarsdatum, detta for att leverantorerna ska veta nar du vill ha svar. Det gar ut en pdminnelse till
leverantorerna tre dagar innan datumet passerat.

8. Valj bearbetningssatt genom fritext, flera val ar maéjliga. Du kan aven filtrera pa region samt antal anstallda
om sa onskas. Markera urvalet av leverantorer i listan (m&jlighet att exkludera leverantor enligt egna
6nskemal finns).

9. Om du vill amna information till Qimtek s& gor detta i rutan langst ned.

10. Klicka pa Nasta (Forhandsvisning) for korrekturlasning. Om du inte blir klar med férfragan av nagon
anledning och vill fortsatta senare, gar det bra att spara den som utkast tills vidare. N&ar du &r nojd klickar du
pa Publicera (vi granskar alla forfragningar innan vi skickar ut den till leverantorerna).

Nér en offert kommit in s§ meddelas du per e-post. For att ta del av alla offerter som inkommit Sppnar du upp
din férfrégan och gar till fliken Offerter. Om du vill ladda hem en sammanstélining sé klickar du pé Exportera alla.

Efter att svarsdatumet har passerat och du ar nojd kan du begéra att fa férfrdgan stangd. Skulle du inte vara néjd kan du
forlénga svarsdatumet samt meddela leverantérerna detta genom att lagga till en text vid Lagg till ytterligare beskrivning.
Slutligen ga till "Bocka i rutan fér att skicka meddelande om ny information” sa far leverantérerna meddelande via mejl.

| de fall underlag saknas eller &r av kénslig natur sa kan du i stéllet skapa en leverantorsundersdkning déar du beskriver
detaljerna men inte bifogar underlag. Fér att tydliggdra detta skriver du Leverantérsundersokning som namn pa din férfrégan.

Om ni har nagra funderingar ar ni alltid valkomna att kontakta support@qimtek.se




