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Afsnit 1: Introduktion til Tender Management 

Gatetrade Tender Management er et omfattende værktøj, som tillader udbud at 

blive oprettet, distribueret og evalueret uden behov for at oprette og administrere 

papirdokumenter. Tender Management værktøjet gør udbudsprocessen lettere for 

både køber og leverandør og dækker hele processen inklusiv håndtering af 

kontraktfasen.  

 

 

 
 

Tender Management bliver brugt af statslige organisationer og hovedentreprenører 

til at forbedre effektiviteten af udbudsprocessen. For de organisationer som svarer  

på udbud, eksempelvis hovedentreprenører, underentreprenører og handelsfolk, 

simplificerer og øger tender management hastigheden for udbudsprocessen 

væsentligt.  

 

Det er muligt at tilføje alle de nødvendige tegninger, specifikationer, tidsplaner, 

udbudsdokumenter og andre vedhæftninger til de Anmodninger om Udbud du 

udsteder eller modtager. 

 

Købere har adgang til en righoldig database over deres valgte leverandører når de 

udsteder en Anmodning om Udbud. Såfremt det ønskes, kan nye potentielle 

leverandører findes og registreres komplet med prækvalifikationsdetaljer fra 

leverandørens database.  

 

Leverandører er i stand til at præsentere information til udbudsoprettende 

organisationer på det tidspunkt og sted, hvor købers beslutninger træffes.  

 
Tender Management giver dig følgende fordele: 

• Sparer dig tid og penge sammenlignet med traditionelle metoder 

• Forbedrer væsentligt udvekslingen og håndtering af information 
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• Forbedrer nøjagtigheden gennem udbuds-, tilbuds-, og kontraktprocessen 

• Begrænser tidsspild på lav værdiadministration (fax, telefon, rejseaktiviteter) 

• Forøgelse af sporbarhed 

• Web-baseret for let adgang til information – når som helst, hvor som helst 
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Afsnit 2: Adgang til Tender Management 

Gatetrade Tender Management er kun tilgængelig hvis dit firma har registreret sig til 

at bruge systemet. 

 

For at tilgå Gatetrade Tender Management 
1. Åben din web browser og gå til www.gatetrade.net og vælg Gatetrade Tender 

Management. 

Indtast dit Brugernavn og Password i de to passende felter og tryk på 

 knappen. 

 

Gatetrade Tender Management Velkomst Siden vises. 

2.1 Moduler og indstillinger i tender management  

Tender management har moduler og indstillinger, som kan slås til og fra. Denne 

guide beskriver alle tilgængelige moduler og indstillinger, og såfremt du ikke kan 

finde specifikke links eller moduler når systemet tilgås, er det sandsynligt at visse 

moduler er slået fra. For at se de moduler du har adgang til, skal du tilgå din 

personlige profil, som beskrevet i sektionen Bruger profiler i dette dokument.  
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Afsnit 3: Introduktion til CTM  

CTM er fleksibel og kan bruges af købere til at starte præ-kvalifikationer, AOU 

processer, invitationer til udbud eller administration af kontrakter. Et AOU kan 

inkludere flere faser/trin af forskellig type. Nedenfor ses de forskellige typer: 

 

Typer af faser: 

- AOU fase – Udbudsfasen hvor køber udsender information til potentielle 

leverandører, opsætter en besvarelsesskabelon, som skal udfyldes af 

leverandører og evaluering af modtagne svar. 

- Auktions fase – En mulighed for at gøre de modtagne tilbud gennemsigtige 

iblandt leverandørerne, med bevaring af fortroligheden.  

- Kontraktfasen – Tillader administration af kontrakter online. Køberen kan 

oprette en kontrakt fil, samarbejde med leverandøren og modtage den formelle 

accept.  

 

I sektionerne nedenfor er hver fase på leverandørsiden forklaret. For hver fase af 

AOU’et modtager du en separat invitation.  

 

En AOU kan inkludere et ubestemt antal faser, når de forskellige typer anvendes. 

En AOU kan eksempelvis inkludere: præ-kvalifikation, udbud og kontrakt 

administration.  
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Afsnit 4: Besvarelse – AOU fasen 

Du vil modtage en invitation enten som en systemmeddelelse eller per e-mail 
afhængig af, hvordan din profil er blevet sat op (for mere information, se sektion 6.1) 
eller du kan besvare en offentlig invitation, offentliggjort af køberen. 

4.1 Besvar en invitation 

Invitationer kan sendes direkte til dig som en invitations e-mail eller køberen kan 

offentliggøre invitationen til enhver leverandør og enhver leveradør kan herefter 

besvare.  

4.1.1 Besvarelse af modtaget invitation 

For at se modtagne invitationer: 
 
1. For at se de invitationer din virksomhed har modtaget, tryk på Mine 

Anmodninger om Tidbud/budrunder under Service.  

 

 

 
 

 
2. Listen over invitationer vises. Ikonerne viser invitationernes status. 
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For at besvare en modtaget invitation: 
 
1. Tryk på Mine Anmodninger om Tidbud/budrunder under Service. Listen over 

invitationer vises. 
 

2. Tryk på linket til AOU’et i ’Beskrivelse’ feltet. 
 

Såfremt du har modtaget en e-mail med et link til invitationen kan du trykke på 
linket, logge ind og du vil ende direkte under invitationen. 

 
3. Siden viser generel information om AOU’et og detaljer om pakkerne 

inkluderet i AOU’et.  
 

 
 
Hvis køberen har valgt at inkludere udbudsbetingelser skal de muligvis accepteres 
inden accepten af AOU invitationen. 

 
4. Såfremt dokumenter er blevet vedhæftet, tryk på [Vis dokumenter] knappen 

nederst på siden. 
 

• For at download et enkelt document, tryk på det ønskede document 
navn. 
 

• For at downloade alle dokumenter, tryk på [Hent alle (zip)] knappen. 
Herefter bliver alle vedhæftede dokumenter downloadet som en zip fil. 

 
• Tegninger kan ses direkte i udbudssystemet uden at skulle downloades 

først. Disse har et Vis link under navnet.  
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5. Såfremt en Beskrivende Mængde Fortegnelse er blevet vedhæftet, tryk på 
[Vis BMF] knappen for at se informationen indeholdt i den Beskrivende 
Mængde Fortegnelse. 

 
6. Besvar invitationen. 

 

• Hvis du er interesseret i at besvare AOU’et, tryk på [Acceptér] knappen. 

Køberen bliver informeret om din beslutning og du er nu i stand til at 

afsende et tilbud.  

 

• Hvis du IKKE er interesseret i at besvare AOU’et, tryk på [Afvis] 

knappen. Køberen bliver herefter informeret om at du IKKE ønsker at 

afsende et tilbud. 

 

• Hvis du ønsker at besvare invitationen senere, tryk på [Besvar senere] 

knappen 

4.1.2 Besvarelse af offentlig invitation 

Såfremt køberen har offentliggjort AOU’et, er det muligt for enhver leverandør 

registreret i system at acceptere og udfylde et svar og afsende et tilbud vedrørende 

AOU’et.  
 
For at besvare en offentlig invitation: 
 
1. Hvis du er logget ind, tryk på Offentlige projekter linket under Service.  
 
2. Tryk på ’Beskrivelse’ linket for den enkelte AOU for at svare. 

 
3. Hvis dokumenter er vedhæftet, tryk på [Vis dokumenter] knappen for at se en 

liste over dokumenterne. 
 

4. Acceptér invitationen ved at trykke på [Acceptér] knappen. 
 

Såfremt du ikke er logget in, kan du tilgå listen over offentlige udbud fra din login 

side. Du skal være registreret for at være i stand til at svare og afsende tilbud.  

4.2 Udfyld svar og afgiv tilbud 

Efter accepten af invitationen kan du begynde at færdiggøre svaret. Svaret skal 

afsendes inden Sluttidspunktet for Tilbud (STT). Køberen kan dog fortsat gennem 

processen låse en leverandør ude. Sker dette, bliver du oplyst herom gennem en 

meddelelse og kan ikke foretage ændringer i dit tilbud. AOU’et er herefter markeret 

med et ikon. Køberen kan også vælge at tillade ændringer i tilbudene efter 

Sluttidspunktet for tilbud.  

 

For at dele invitationen og tillade andre bruge i din virksomhed at se svaret, kan du 

tildele bruger rettigheder til invitationen. 

 
For at tildele brugerrettigheder: 
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1. Tryk på [Tildel brugerrettigheder…] knappen, siden til at rediger adgang til 

invitaitonen vises. 

 

2. Tryk på [Tilføj/Slet medlemmer…] knappen, en liste over de tilgængelige 

brugere og teams vises. Vælg de teams og brugere som du ønsker at have 

adgang til invitationen og brug pilene til at flytte dem til hånd side af panelet. 

Anvend Ctrl-knappen på tasteturet til at vælge mere end en bruger. Tryk på 

[Gem] når du er færdig. 

 

3. Vælg de roller et team eller en bruger skal have i din invitation ved at trykke 

på boksene ud for hver bruger og team. De nedenstående regler er 

tilgængelige:   

• Redigering – Kan både tilgå og ændre informationen i invitationen. 

 

• Viewer – Viewer’en kan kun se informationen i en invitation. Både 

informationen ønsket af køberen og det udfyldte svar.  

 

• Begrænset Viewer – kan se alt materiale i udbudet men kan ikke 

se priser. 

 

4. Tryk på [Gem] når tildelingen af roller er færdig. 

4.2.1 Udfyldning af svar 

Et svar kan indeholde følgende dele som skal udfyldes:  

 

• Dokumentoverensstemmelse – Køberen beder dig se indholdet af et eller flere 

dokumenter og ønsker at vide, om du er i overensstemelse med dokumentet. 

• Spørgsmål – Køberen beder dig besvare spørgsmål som del af dit svar.  

• Mængdefortegnelse pris – Køberen ønsker detaljerede oplysning om 

prissættelsen i en BMF fil. 

• Samlet tilbud – Køber ønsker at modtage et samlet tilbud. 

• Mine dokumenter – Ethvert dokument kan vedhæftes dit svar. 
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Hvis du ikke ser alle svarmuligheder, skyldes det, at køberen kan fravælge områder 

han ikke ønsker at modtage svar om. Brug Sådan besvarer du linket til venstre for 

at se detaljer om de ønskede svar. Efterhånden som du udfylder dine svar vil 

procent baren stige.  

 
For at angive overensstemmelse: 

 

1. Tryk på [Bekræft overensstemmelse…] knappen. 

 

2. Hvis du ønsker at knytte en kommentar til et dokument, skal du trykke på 

Kommentar linket under dokumentet. Alle kommentarer vises køberen når 

han ser tilbuddet. 

 

3. Efter at have læst dokumentet, vælg Ja eller Nej til Overensstemmelse og 

tryk på [Gem] Knappen. 

 
For at besvare et spørgsmål: 

 

1. Tryk på [Besvar spørgsmål…] knappen. 

 

2. Udfyld svaret til spørgsmålene og tryk på [Gem] eller [Gem og næste] for at 

gå til den spørgsmålssektion.  

 

3. Hvis du allerede har besvaret nogle af spørgsmålene i et tidligere udbud, vil 

svaret være forudfyldt and du behøver herefter kun at gemme dem igen. Alle 

svar fra et tidligere udbud er markeret med gul. Hvis spørsmålet er blevet 

opdateret siden du sidst besvarede det, er det markeret med rød. 
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Under spørgsmålene kan du vælge at visse sektioner skal besvares af forskellige 

brugere i din virksomhed. Det vil sige, at du kan tildele sektionerne af spørgsmål til 

den/de personer i din virksomhed, som er bedst egnet til at svare på spørgsmål i 

den pågældende sektion. 

 
For at udfylde et BMF tilbud: 

 

BMF tilbud kan udfyldes på to måder. Enten kan de udfyldes online eller alternativt 

eksporteres som en Excel fil, redigeres og oploades.  

 

For at prissætte en BMF-fil online: 

 

1. Tryk på [Fastsæt pris on-line…] knappen. 

 

2. Indtast din pris per genstand. Du kan også indtaste en kommentar, 

såfremt det ønskes. Hvis du ønsker at sætte en total pris på en 

række, i stedet for per genstand, kan du indtaste et totalbeløb under 

’Total’. Herefter beregnes prisen per enhed automatisk. 

 

3. Tryk på [Gem] knappen for at gemme dine tilbud. 

 

For at lave prissætningen i en BMF-fil i Excel: 

 

1. Tryk på [Fastsæt pris off-line…] knappen  

 

2. Vælg det ønskede eksportformat og tryk på [Exportér]. Gem den 

eksporterede fil på din PC. Tryk på [Udført] for at gå tilbage til 

hovedsiden. 

 

3. Åben den eksporterede fil og udfyld de ønskede priser i ’Pris’ 

kolonnen. Du kan også udfylde en kommentar i Excel arket. 

 

4. Gem og luk filen når du er færdig med at angive priser. 

 

5. For at importere priserne i Excel arket, tryk på [Importér priser…] fra 

hovedsiden. 

 

6. Vælg formatet, filen og tryk på [Importér]. Validationen af den 

importerede fil vises. Opstår der en fejl, så ret fejlene som beskreret 

og gen-importer. Tryk på [Fortsæt] når der ikke opstår fejl. 

 
Når du prissætter en BMF kan du vælge at tilbuddet skal være inklusivt eller 

eksklusivt. Inklusivt betyder, at du kan vælge en mængde sum til en af genstandene 

og efterfølgende vælge at andre genstande er inkluderet. Ekskluderet betyder at du 

ikke leverer denne genstand. 

 

Køberen kan tillade, at du opretter egne genstande eller varer som kan træde i 

stedet for de ønskede, som del af dit svar. Er dette tilfældet, tryk på   ikonet ved 
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en genstand for at oprette et alternativ. For at tilføje nye genstande, tryk på [Tilføj 

række…] knappen for enden af listen eller brug Leverandør rækken i det 

eksporterede Excel-fil. 

 
For at indtaste et samlet tilbud: 

 

1. Hvis køber har anmodet om et samlet bud, tryk på [Indtast tilbudssum…] 
knappen.  

 
2. Indtast et tilbud og tryk på [Gem] knappen. Både et overensstemmende og 

alternativt bud (kvalificeret bud) kan indtastes. Hvis du indtaster et alternativt 
bud, som ikke opfylder specifikationerne, bedes du vedhæfte dokumenter, 
som beskriver det alternative tilbud. Et overensstemmelde tilbud kan kun 
indtastes, såfremt du opfylder de krav beskrevet i ’Dokument 
overensstemmelse’ sektionen.  

 
3. Køberen kan have krævet, at du udfylder enhver valgfri tilføjelse til tilbud til dit 

svar. Udfyld enhver tilføjelse til tilbuddet i felterne og tryk gem. Vedhæft 
dokumenter som beskriver tilføjelserne til tilbuddet.  

 
For at tilknytte dokumenter: 

 

1. Som del af dit svar kan du vedfæfte ethvert dokument, som du ønsker 
køberen skal se, når han ser dit tilbud. 

 
2. For at vedhæfte et dokument til dit svar, tryk på [Vedhæft dokumenter…] fra 

hovedsiden.  
 

3. Tryk på [Indlæs filer…] knappen, vælg de dokumenter du ønsker at vedhæfte 
og tryk på [Indlæs]. Filerne indlæses. 

 
4. Du kan også kopiere dokumenter fra et arkiv i systemet såsom personale 

eller virksomheds folder eller dokumenter. Brug [Tilføj fra fælles mappe…] for 
at kopiere ethver dokument til dit tilbud. 

 
For at afsende tilbuddet 

Når du er færdig med at udfylde dit svar, bør du sende tilbuddet til køberen. 

Køberen kan ikke se noget information om dit svar før du har sendt tilbuddet. For at 

se hvordan svaret ser ud for køberen inden det afsendes, tryk på [Vis/Udskriv 

besvarelses formular] i bunder af svar siden. 
 

1. Tryk på [Afsend tilbud] knappen.  
 

2. Af sikkerhedsårsager bedes du indtaste dit brugernavn og password før 
tilbuddet sendes. Indtast dit brugernavn og password og tryk på [Send] 
knappen. En automatisk besked sendes til køberen med information om, at 
du sendt et tilbud.  

 
3. Når tilbuddet er sendt, vil du se et bekræftelsesvindue. Luk pop-up vinduet for 

at gå tilbage til svar siden. 
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4.3 Tilføjelser 

Ændringer såvel som forhandling kan fortsætte gennem hele processen. Køberen 

kan foretage ændringer indtil AOU’et er lukket. Som leverandør kan du foretage 

ændringer indtil Sluttidspunktet for tilbud er passeret eller du er blevet låst. 

4.3.1 Køber foretager ændringer 

Alle ændringer som foretages bliver logget (registreret) og kan ses under 

’Revisionsspor’ fanen. På denne måde er det lettere for alle parter at se hvornår og 

hvilke ændringer, som er indtruffet. For at sikre at du bliver informeret om ændringer 

køber foretager, har køberen mulighed for at vælge at underrette de involverede 

leverandører, når en ændring er foretaget. 

 

For at se Revisionssporet: 

 
1. Tryk på Mine Anmodninger om Tilbud/budrunder linket under Service.  

 

2. Tryk på AOU beskrivelsen for at se den enkelte invitation. 

 

3. Tryk på [Revisionsspor] knappen. 

4.3.2 Tilpasning af tilbud 

Du kan foretage ændringer i tilbud indtil Sluttidspunktet for tilbud eller du bliver låst.   

 

Når du foretager ændringer til svaret, er det nødvendigt, at du gen-sender dit tilbud 

for at det bliver synligt for køber.  
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På samme måde som købers ændringer vises dig, kan køberen følge de ændringer 

du foretager i sit Revisionsspor. 

4.4 Beskeder 

Et beskedsystem understøtter logningen og sporingen af enhver kommunikaiton 

under processen. Du kan sende beskeder til og modtage beskeder fra de forskellige 

involverede brugere. 

 

På hovedsiden efter login vises alle beskeder for at sikre at meddelelser ikke 

overses. 

 

  

 

’Besked’ fanen under et AOU viser al kommunikation inden for det specifikke AOU. 

For at læse en besked, tryk på det ønskede Emne. 

 

  

Systemet genererer automatisk beskeder til at informere dig, når vigtige hændelser 

opstår.  
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4.4.1 Send en besked 

 
For at sende en besked under en AOU: 

 

1. Gå til det ønskede AOU og tryk på [Besked] fanen. 

 

2. Tryk på [Ny besked…] knappen. 

 

3. Et besked vindue vises. 

  

 

4. Indtast et ønsket Emne. 

 

5. Tryk på [Til…] knappen for at vælge modtagere og tryk på [Vælg] knappen. 

 

6. For at tilknytte et dokument fra PC’en, tryk på [Vedhæft filer…] knappen og 

vælg de filer, du ønsker at uploade. 

 

7. Tryk på [Send] knappen for at sende beskeden. 

4.4.2 Besked arkiv 

Såfremt du ønsker at gense alle beskeder uafhængig af det enkelte AOU, kan du 

anvende ’Besked arkiv’et. Besked arkivet kan tilgås fra Navigationsbaren. 

 
 

Besked arkivet viser beskederne i et traditionel e-mail klient layout. 
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Hvis en besked oprettes og gemmes, men ikke sendes, bliver den vist under Udkast 

mappen.  

 

Såfremt en besked slettes fjernes den fra systemet. 

4.5 Tildeling 

Når udbudsprocessen er færdig og Sluttidspunktet for tilbud er passeret, vil køberen 

evaluere de indkomne svar og vælge den foretrukne leverandør. Den foretrukne 

leverandør vælges per pakke. Det er kun den vindende leverandør, som kan 

fortsætte til kontraktsfasen. Såfremt køberen er underlagt en Stand still periode 

(Alcatel direktivet), vil systemet automatisk sende en e-mail og systembesked, som 

informerer dig om tildeligen eller ikke-tildeling. Såfremt køberen ikke er underlagt 

Stand still periode vil der ikke automatisk blive sendt en besked af systemet.  

4.5.1 Stand still periode 

Hvis køberen er underlagt en Stand still periode, vil systemet automatisk sende en 

e-mail og systembesked, som informerer dig om tildeligen. De ikke-tildelte 

leverandører har nu en stand still periode til at udfordre tildelingen indtil tildelingen 

er offentlig og den endelige kontrakt kan blive underskrevet og offentliggjort.  

 

Såfremt du ikke er den tildelte leverandør, er der mulighed for at udfordre tilbuddet i 

den gældende stand still periode. 
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For at se rapport over det tildelte tilbud og udfordre dette: 

 

1. Gå til det ønskede AOU og [Mine tilbud] fanen. 

 

2. Tryk på linket [Vis den tiltænkte kontrakttilkendelse]. Grunden for tildelingen 

af leverandør fremtræder hermed I et pop-up vindue. 

 

3. Hvis du er utilfreds med tildelingen af kontrakten, kan du rekvirere en 

detaljeret rapport fra køberen inden for to dage fra tildelingen. Den 

detaljerede rapport inkluderer vægte og scorer for hver del af udbudet. 

 

4. Tildeling kan også blive udfordret , ved brug af [Indsigelse mod tildeling…] 

knappen for at udfordre tildelingen. Når en tildeling bliver udfordret kan 

køberen ikke lave endelig kontrakt med køberens ønskede leverandør før 

udfordringen er blevet behandlet. 

 

 

 



Gatetrade Tender Management leverandør guide Side 20   

Afsnit 5: Kontrakt administration 

Når og såfremt du bliver tildelt et udbud, vil en kontrakt fane vises. Fra kontrakt 

fanen kan du administrere al følgende kommunikation og forhandling vedrørende 

kontrakten med køber.  

 

 
 

Når køberen opretter og sender den første version af kontrakten til dig, er den første 

version altid et udkast. Enhver ændring, som køber foretager i kontrakten, skal 

gensendes til dig for accept, inden den endelige version kan sendes. Den endelige 

version er altid den samme som det udkastet, du tidligere har accepteret.  

 

På samme måde som under udbudsprocessen registreres alle aktiviteter og der er 

værktøjer tilgængeligt til at kommunikere med køberen. Online formularer muliggør 

afgørelse af variationer, krav og uoverensstemmelser med leverandøren. Det er 

tillige muligt at sende almindelige beskeder. 

5.1 Kommunikation og underskrivelse af kontrakt 

Al kommunikation og underskrivelse af kontrakt sker online og alle hændelser 

logges derved automatisk for senere anvendelse. Kontrakt konciperingen starter 

med at køberen tildeler en leverandør mulighed for at indgå kontrakt og sender et 

udkast til den endelige kontrakt.  

 

Såfremt du ikke er den tildelte leverandør, vil du modtage en meddelelse herom.  

5.1.1 Modtagelse af udkast til kontrakt 

Når et udkast til kontrakt er blevet sendt til dig, vil du automatisk modtage en 

besked med information herom. 

 
For at besvare et udkast til kontrakt: 

 

1. Fra hovedsiden, efter du har logget ind, tryk på linket under ’Beskeder’ eller 

tryk på Kontrakter linket under Service menuen. 
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2. Anvend de forskellige links i kontrakten for at se detaljer. Hvis kontrakten har 

et forudgående udbud er udbudsdetaljerne del af kontrakten. For at besvare 

udkastet til kontrakten tryk på [Besvar…] knappen. 

 

3. Et lille pop-up vindue vises. Tryk på [Acceptér] knappen, såfremt du ønsker at 

acceptere kontraktens detaljer. Tryk på [Afvis] knappen, såfremt du ikke 

ønsker at acceptere kontraktens detaljer. En besked sendes herefter 

automatisk til køberen om din beslutning.  

 

(For at være sikker på at navnene i de grå kasser er korrekte ifht. I systemet, skal et 

udbud og kontraktfasen oprettes) 

 

Hvis køberen ændrer noget i kontrakten efter du har accepteret udkastet, skal han 

gensende udkasten og du skal accptere det igen.  

5.1.2 Modtag en endelig kontrakt 

Når du har accepteret udkastet til kontrakten kan køberen markere kontrakten som 

endelig og sende den endelige version til dig. 

 
For at modtage en endelig kontrakt: 

 

1. Du vil automatisk modtage en besked når den endelige kontrakt er modtaget.  

 

2. I kontrakt listen kan du se, at kontrakt status er ’Endelig kontrakt sendt’. For 

at se og sende en automatisk besked til køberen, tryk på linket til kontrakten i 

listen. Herved sendes automatisk en besked til køber om, at du har set den 

endelige kontrakt. 

 

3. Når du har set kontrakten kan køberen ikke ændre noget i hovedkontrakten 

og kontrakten er underskrevet.  
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5.2 Kontrakt tilføjelser 

Når kontrakten er underskrevet, kan der stadig ske ændringer og tilføjelser. 

Tilføjelser behandles ved brug af ændring i CTM systemet. En ændring påbegyndes 

af køberen og behandles på samme måde som udkast og færdige versioner af 

kontrakter.  

 

Alle ændringer og foretagede handlinger vedrørende kontrakten logges i 

revisionssporet til kontrakten. Revisionsspporet kan tilgås fra fanen [Revisionsspor]. 

 

 
 

 
For at besvare en ændring: 

 

1. Du vil modtage en automatisk besked, når en variation til en kontrakt er 

modtaget.  

 

2. Gå til det AOU som kontrakten vedrører og tryk på [Kontrakter] fanen. 

Variationerne oplistes under kontrakten. Tryk på det enkelte variationsnavn. 

 

3. Tryk på [Acceptér] knappen såfremt du ønsker at accceptere variationen. 

Tryk på [Afvis] knappen hvis du ikke ønsker at acceptere variationens 

detaljer. En besked sendes herefter automatisk til køber, som informerer om 

din beslutning. 

 

4. Når en variation er accepteret, vil købere genmarkere den som endelig og 

sende den endelige version. For variationer anvendes samme 

fremgangsmåde som for kontrakter.  
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5.3 Beskeder 

Under og efter en kontrakt er underskrevet kan du sende beskeder til køberen af en 

kontrakt. Afsendelse af beskeder sker på samme måde som under et konkret AOU. 

Se nærmere herom under sektionen 4.4 Beskeder.  
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Afsnit 6: General brugerinformation 

Når du som bruger er logget ind, har du adgang til dine profilindstillinger og mulighed 

for at ændre dem i systemet. 

6.1 Sådan ændrer du i din brugerprofil: 

På forsiden af systemet ud for ’Navigering’ vælges i drop down boksen ’Bruger 

profiler’.  

 

 
 

Herefter ses en oversigt over organisationens brugere. Klik på din egen bruger for at 

komme videre til brugerdetaljer.   

  

 
 

Nedenstående billede viser de forskellige muligheder du har for at ændre i bruger 

indstillingerne.  
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6.1.1 Brugerprofil 

Klik på Ret ud for ’Brugerprofil’. Herefter er der mulighed for at ændre i brugerdetaljer 

såsom brugernavn, password, tidszone, sprog etc.  

Under ’Bekendtgørelsesindstillinger’ er der mulighed for at vælge om man, udover en 

system besked, også vil underrettes med mail. Dette kan eksempelvis være i 

forbindelse med at en forespørgsel godkendtes eller et job tildeltes.  

 

6.1.2 Organisations sttruktur indstillinger  

Denne funktion giver mulighed for at knytte brugeren til en bestemt organisation.  

   

6.1.3 ActiveX indstillinger 

Med ActiveX indstillingerne er der mulighed for at downloade og installere yderligere 

funktioner i Gatetrade Tender Management eller opdatere systemet, når der er sket 

ændringer. De systemer der downloades er gratis.    
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6.1.4 Certifikat 

Denne funktion giver mulighed for at overføre certifikater.  

6.1.5 Systemmoduler 

Under systemmoduler fremgår det, hvilke installerede systemmoduler firmaet har 

installeret. Ønskes yderligere systemmoduler installeret, skal du kontakte 

Gatetrade.net.  

6.2 Dokument håndtering. 

Dokument systemet gør det muligt at gemme dokumenter i systemet, således at det 

ikke er nødvendigt at uploade et nyt dokument hver gang.  

 

Du finder dokumentopsætningen ved at trykke på Dokumenter på forsiden. Herefter 

får du et skærmbillede op, hvor du har mulighed for at vælge mapperne ’firma’ eller 

’personligt’.   
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• Dokumentmappen Firma – Her opbevares dokumenter som kan ses af alle i 

virksomheden og som bruges i udbudsprocessen.  

 

• Dokumentmappen Personligt – Her opbevares dokumenter som kun kan ses af 

den enkelte bruger.  

 

Når du besvarer en invitation og oploader et dokument, kan mapper og dokumenter 

kopieres fra ovenstående mapper til svaret. Bemærk at dokumentet vi blive kopieret 

ikke linket. Ændringer i dokumentet under Dokumentmappen vil derfor ikke 

automatisk ændres i svaret. 

 

6.2.1 Dokument upload  

Dokumenter kan enten uploades direkte eller sættes til at blive automatisk uploadet 

udenfor normal kontortid (hvis det er store mængder data).  

 

Sådan uploader du dokumenter fra din PC: 

  
1. Tryk på [Indlæs filer…] knappen. Herefter vælger du den mappe eller fil fra 

PC’en, som skal uploades. Hvis der eksempelvis er flere filer i en mappe og 

de er opbygget efter en struktur, beholdes denne hvis man indlæser hele 

mappen.  
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6.2.2 Version styring 

Sådan uploader du en ny version af et dokument: 

 
1. Vælg det dokument på listen du skal ændre i og tryk Tryk på [Ret…] knappen 

 

 
 

2. Herefter er der mulighed for at indlæse en ny version af dokumentet. Desuden 

er der mulighed for at se gamle versioner, hvis de ikke er slettet. 
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Support og helpdesk: 
 
Kontakt Gatetrade kundeservice: 

 

 

Telefon:  70 110 118 

 

E-mail:   Support@gatetrade.net 
 

 

 


