Instrukcja dla Dostawcy - udziat w zapytaniach ofertowych

Zapytania otwarte

S3 to zapytania skierowane do wszystkich dostawcow, ktérzy sa zainteresowani ztozeniem
oferty. Aby je przeglada¢ nie potrzebujesz by¢ zalogowany, wystarczy ze na platformie
wybierzesz w gérnym menu ,ZAPYTANIA”.

1. Przegladanie zapytan otwartych

Dostepne s3 filtry oraz wyszukiwarka kontekstowa dzieki ktérym odszukasz zapytania, ktére Cie
najbardziej interesuja. Pod wyszukiwarka dostepna jest lista zapytan, widniejg na niej takie dane
jak tytut zapytania, numer, data publikacji, terminy na rozpoczecie i zakonczenie zbierania ofert,
firma kupujacego oraz status. Aby zobaczy¢ status najedz kursorem myszki na ikone statusu.

2. Filtrowanie zapytan
Dostepne sa dwa filtry:

Status realizacji - jest to status zapytania, widoczny réwniez po najechaniu kursorem myszy na
ikone statusu, po wybraniu odpowiedniego filtra nalezy zatwierdzi¢ pomaranczowym
przyciskiem ,Zatwierdz”. Wojewddztwo - po wybraniu interesujacych wojewoédztw nalezy
zatwierdzi¢ wybor.

3. Wyszukiwarka kontekstowa

Pod filtrami dostepna jest wyszukiwarka, nalezy wybra¢ fraze i kliknag¢ w ‘lupke’ lub zatwierdzic¢
przyciskiem ,Enter” na klawiaturze. Mozna zaznaczy¢ checkbox ,Przeszukaj tez tres¢ zapytania”
celem rozszerzenia wyszukiwarki o tresci zapytan.

Lista zapytan (widok po zalogowaniu)

S3 to zapytania opublikowane przez firme Kupca, aby przejs¢ do listy zapytan, po zalogowaniu
wybierz ,Zapytania”.

1. Przegladanie zapytan

Dostepne s3 filtry oraz wyszukiwarka kontekstowa dzieki ktéorym odszukasz zapytania ktére Cie
najbardziej interesuja. Pod wyszukiwarka dostepna jest lista zapytan, widnieja na niej takie dane
jak tytut zapytania, numer, data publikacji, terminy na rozpoczecie i zakonczenie zbierania ofert,
firma kupujacego oraz status. Aby zobaczy¢ status najedz kursorem myszki na ikone statusu.

2. Korzystanie z wyszukiwarki

W tatwy sposéb mozesz odszukac¢ interesujace zapytanie za pomocg wyszukiwarki
kontekstowej. Mozesz oznaczy¢ checkbox ,przeszukaj tez tres¢ zapytania” dzieki niemu
rozszerzysz obszar wyszukiwania do danych zawartych w tresci zapytania.

3. Korzystanie z filtrow

Nad listg zapytan dostepne do filtry, mozna filtrowaé po formie zapytania, statusie realizaciji,
statusie zlozenia oferty, statusie przeczytania i obserwowanych. Po wyborze danego filtra
(mozna uzy¢ kilku naraz) nalezy zatwierdzi¢ wybor pomaranczowym przyciskiem ,Zatwierdz”.



4. Dodawanie zapytania do obserwowanych

Jezeli na liscie zapytan znajduje sie zapytanie ktérym jeste$smy bardzo zainteresowani mozna je
doda¢ do obserwowanych, nalezy w wierszu z zapytaniem po prawej wybra¢ gwiazdke.
Nastepnie poprzez filtry tatwo wyszukamy dane zapytanie.

5. Statusy zapytan

Statusy okreslaja na jakim etapie jest zapytanie. Aby sprawdzi¢ status nalezy w kolumnie ,Status”
najecha¢ myszka na ikone przy zapytaniu.

6. Wyswietlanie szczegotow zapytania

Aby wyswietli¢ szczegéty zapytania nalezy odszukac je na liscie, wiersz z zapytaniem sie
spodswietli” nastepnie nalezy klikna¢ lewym przyciskiem myszy.

Sktadanie oferty po zalogowaniu

Aby ztozy¢ oferte nalezy wejs¢ w szczegoty zapytania i na dole ekranu wybraé ,Zt6z oferte”.
W przypadku braku przycisku sprawdz czy zaczat sie juz termin na sktadanie ofert, lub czy sie nie
skonczyt.

1. Uzupetnienie oferty

Po wybraniu ,Zt6z oferte” w zapytaniu system przeniesie Cie do kreatora oferty, w tabeli
z produktami nalezy uzupetni¢ cene jednostkowa dla poszczegdlnych pozycji, oraz wartosci dla
dodatkowych kryteriow (o ile zostaty dodane do zapytania przez Kupujacego), np. takich jak
termin ptatnosci, gwarancja itp.

2. Akceptacja kryteriow formalnych

Aby poprawnie ztozy¢ oferte nalezy zaakceptowac kryteria formalne (o ile Kupiec wymaga ich
akceptaciji), czyli warunki udziatu w postepowaniu.

3. Dodawanie dodatkowych informaciji

Aby doda¢ dodatkowe informacje, nalezy skorzystac z pola ,Dodatkowe informacje”. Jest to pole
opisowe.

4. Dodawanie zatacznikow do oferty

Aby dodac zataczniki do oferty nalezy kliknag¢ w pole opisane ,Upus¢ pliki lub kliknij, aby dodaé
z dysku” po wybraniu otworzy sie sciezka do dokumentéw na naszym komputerze. Wybieramy
plik i klikamy ,Otwoérz”, plik automatycznie zataduje sie do oferty i bedzie widoczny na liscie nad
polem do dodania zatacznikéw. Jezeli chcemy go usungé wystarczy klikngé¢ w ikone kosza po
prawej stronie nazwy zatacznika.

5. Zapisanie oferty

Oferte w kazdym momencie mozna zapisac, wystarczy na dole ekranu wybrac¢ ,, Zapisz”. Zapisana
oferta jest dostepna po wejsciu w szczegoty zapytania w drugiej zaktadce ,oferta”.

6. Ztozenie oferty
Aby ztozyc oferte, czyli wystac ja do Kupca, wybierz na dole strony przycisk ,Wyslij".
7. Komunikaty o btedach w ofercie

W przypadku btednie uzupetnionej oferty system zablokuje mozliwos¢ jej wysytki i wskaze (na
czerwono) miejsca, ktore nalezy uzupetnic.



Sktadanie oferty bez logowania

Aby ztozy¢ oferte bez koniecznosci logowania odszukaj na liscie zapytan otwartych ->
patrz ,Zapytania Otwarte”, zapytanie na ktore chcesz ztozy¢ oferte. Wejdz w szczegoty klikajac
w nazwe zapytania. Na dole szczeg6téw zapytania jest opcja ,Z16z oferte”.

Opcja ztozenia oferty bedzie dostepna tylko dla zapytan w ktérych rozpoczat sie juz termin na
sktadanie ofert, oraz dla zapytan w ktérych nie zostato zakonczone przyjmowanie ofert.

1. Uzupetnienie oferty

Po wybraniu opcji ,Zt6z oferte” pojawia sie kreator oferty, uzupetnij wszystkie wymagane pola -
oznaczone *.

2. Dodawanie dodatkowych informaciji
Mozesz dodac¢ do oferty dodatkowe informacje, do dyspozycji jest pole tekstowe.
3. Dodawanie zatacznikéw do oferty

Jezeli chcesz dodac zataczniki do oferty kliknij w pole ,Upus¢ pliki lub kliknij, aby doda¢ z dysku”,
wyszukaj plik na komputerze.

4. Uzupetnienie adresu mailowego

Wohpisz swéj adres mailowy, zostanie na niego przestana wiadomos¢ w ktérej bedzie link do
potwierdzenie ztozenia oferty.

5. Ztozenie oferty

Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych pdl wybierz ,Wyslij oferte”, na wskazany adres
mailowy otrzymasz link do potwierdzenia ztozenia przez siebie oferty (patrz: Potwierdzenie
ztozenia oferty). Twoja oferta do czasu, az jej nie potwierdzisz bedzie dostepna po zalogowaniu
ze statusem ,w edycji”.

6. Potwierdzenie ztozenia oferty

Po ztozeniu oferty na wskazany mail otrzymasz wiadomos¢ celem potwierdzenia ztozenia oferty.
Otworz maila i kliknij w ,,Potwierdzam oferte”. Jezeli tego nie zrobisz kupujacy nie otrzyma
Twojej oferty.

Zadaj pytanie do zapytania

Jezeli masz dodatkowe pytania do zapytania skorzystaj z funkcji ,Pytania do zapytania”. Opcja
zadania pytania dostepna przed jak i po logowaniu (nalezy wejs¢ w ,Szczegéty zapytania”, a
nastepnie do zaktadki ,Wiadomosci”). Aby zada¢ pytanie nalezy wejs¢ w szczegoty zapytania i na
samym dole strony wybrac¢ ,Pytania do zapytania” dostepne na niebieskim tle. Po kliknieciu,
pojawi sie okno do uzupetnienia tresci.

1. Uzupetnienie tytutu i tresci

Na poczatku uzupetnij tytut wiadomosci - ogoélna informacja czego bedzie dotyczy¢ Twoja
wiadomos$¢. Nastepnie przejdz do uzupetnienia tresci. Mozesz réwniez dodac zataczniki.

Pamietaj, zeby w ten sposob nie sktadac oferty!


https://helpcenter.logintrade.net/centrum-pomocy/zapytania-otwarte/

2. Dodawanie zatacznikow

Aby dodac¢ zataczniki kliknij w pole ,Upus¢ pliki lub kliknij, aby doda¢ z dysku”, pojawi sie
dodatkowe okno celem wybrania zatacznika do dodania z Twojego komputera. Wybierz
zatacznik i kliknij ,,Otwérz”, zatagcznik zostanie dodany.

3. Wysytka pytania

Aby poprawnie wysta¢ pytanie uzupetnij swoj adres mailowy, najlepiej zeby to byt mail na ktéry
masz juz zarejestrowane konto w systemie. Jezeli masz juz wszystkie pola uzupetnione wybierz
»Wyslij”.

Aktualizacja oferty

W przypadku gdy Organizator zapytania zezwala na korekte ztozonej oferty, do momentu
zakonczenia terminu na sktadanie ofert bedziesz miat mozliwo$¢ zmiany swojej oferty.

Opcja aktualizacji oferty dostepna jest po wejsciu w szczegoty zapytania -> zaktadka ,Oferta” ->
na dole ekranu przycisk ,Aktualizuj oferte”. Po wybraniu przejdziesz do edycji swojej oferty.
Wprowadz zmiany i ponownie wyslij oferte za pomoca przycisku ,Wyslij”.

Uwaga! Aktualizacja oferty spowoduje zmiane statusu oferty aktualnej na ,Oferta
aktualizowana”, a nastepnie - po wystaniu aktualizacji przeniesienie jej do ofert archiwalnych.



