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Oversikt

I in4mo er det mulig & sende en forespgrsel om tilbud nar du tildeler oppgaver, av og til forkortet
RFQ (Request for Quotation) i denne brukerhandboken og i systemet. Denne brukerguiden
forklarer hvordan RFQ-er blir opprettet, holdt oversikt over og oppdatert, hvordan en
utfallsbeslutning for RFQ blir tatt, samt hvem som kan sette opp RFQ-er og hva slags tillatelser
de forskjellige rollene kan ha.

Hvem kan opprette Forespgrsel om tilbud?
Det er forskjellige roller i in4mo som kan gis tilgang til 8 opprette RFQ-er, samt andre tillatelser
rollene har angdende RFQ-er. Hvilke roller som har tilgang til & opprette RFQ-er, samt hva slags
tillatelser disse rollene har, avhenger av innstillingene i hver nettportal. Rollene som kan ha
tilgang til RFQ-er er:

- Forsikringsselskapsbrukere

- Eksterne saksbehandlere

- Inspektgrer med ekstra rettigheter

- Prosjektledere

 tillegg kan hver av disse rollene (med unntak av medlemmer av forsikringsselskapet, som har
alle tillatelser), fa fglgende rettigheter relatert til RFQ:

- Opprette og redigere RFQ

- Taavgjgrelse i RFQ

- Legge til nye ikke-indmo partnere til RFQ

Hvis du vil vite mer om hvilke roller som har tilgang til RFQ, og hvilke tillatelser de har, vennligst
henvis til forsikringsselskapet.

Opprette en Forespgrsel om tilbud

For & starte en RFQ, ma oppgaven(e) som du vil inkludere i RFQ
forst legges til. Dette kan enten gjgres manuelt via knappen Legg til
/ fjern saksoppgaver (forutsatt at din rolle har tilgang til & legge til
og fjerne oppgaver), eller de kan ha blitt lagt til automatisk gjennom » C Rerarbeid, innvendig
iCC eller hovedbesiktigelsesrapporten, avhengig av

A * Vannskadebesiktigelse

porta“nnSti”inger- Legg tilfiern saksoppgaver| Logg
Nar oppgavene er lagt til, klikker du p& Tildel partner (krever el pariner| 009
rolletilgang for & legge til og fjerne oppgaver). Det vanlige vinduet Tidel ansvarlige| Logg

for tildeling av oppgaver til selskaper apnes.
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Marker oppgaven(e) som skal inkluderes i RFQ, og trykk deretter pa Forespgrsel om tilbud
nederst til hgyre. | denne guiden fglger vi et eksempel der én oppgave er valgt, men det er ogsa
mulig a starte en RFQ for flere oppgaver sammen.

Tildel flere oppgaver til et kontor | oppaater |

Oppgaver Kontorkategorier - Vennligst velg et kontor -

Rerarbeid, innvendig O ean P 5.0 (0.6 km Indmo’s score: 5.0)
[[] BYGISAN Toimi's partner - Toimi's partner office

TAKST
o P 5.0 (1.0 km In4ma's score: 5.0)
e Piyusha's partner - Piyusha Office
Ows
[ GRA P: 5.0 (1.5 km Indmo's score: 5.0)
O cLa Madhu Partner - Madhu PartnerOffice
[] EL-vAR P 5.0 (2.6 km In4ma's score: 5.0)
e Hans & Jarn Senicepariner - Oslo
[ Pumpe Ws P: 5.0 (3.8 km Indmo's score: 5.0)
[J Pumpe EL MB1 partner - MB1 office
0 skovR P 5.0 (5.1 km Indmo's score: —)
m] LAS InsuranceComp - Oslo
D [ BsL
|:| Leverandarkontrall F'. 5.0(5.1km Indmo’'s score: 5.0)
ikko Partner Company - Oslo
Dat Mikko Partner C Osl
E _.3‘3 v v
Avbryt

Frist: -
17092021 13:00 CEST
Merknader (Max 3000 tegn):
Her kan du skrive notater som er relevant til RFQ-en. Motater skrevet her vil vaere
tilgienglige for selskapene som ble invitert til a delta | RFQ-en
y
Tilgjengelige partnere Sok.. Forespersel om tilbud sendes til
Leverandor X - Oslo
Rerland Rer AS - Oslokontoret
akantoret Masse Rer AS - Avd. Oslo
DO £ 0% 1 Ll "
Anbefalt liste
| Ikke-indmo partnere
Legg til en ny partner
Vedlagte dokumenter
Type Titrel Opprettetav  Opprettelsesdato
Prosjektets Arbeidsplan for RFQ - 10.09.2021 12:01
DEe kostnadsberegning  JL10.09.2021-3159467 234 pdf = CEST
Vannskadebesiktigelsesrapport :
B @  Besiktigelsessapport  wG-Water inspection- Leverander X Lz's?rg'zuzl LSk
JL10.09.2021 1.docx
Opprent arbeidsplan for foresparselen om tilbud Send foresporsel om tilbud Avbryt
W
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Du velger en Frist for RFQ, som betyr fristen for de inviterte selskapene til & sende sine tilbud.
Merknader kan brukes til & skrive ned all informasjon som er relevant for RFQ-en. Disse notatene
vil veere tilgjengelige for de inviterte selskapene.

Listen Tilgjengelige partnere viser kontorer du kan sende RFQ til. Som standard viser listen den
anbefalte listen. Du kan vise hele kontorlista ved a fjerne merkingen fra avkrysningsruten
Anbefalt liste under listen. Ved & merke av i boksen Ikke-in4mo partnere, vil listen vise alle ikke-
in4mo partnere som er lagt til portalen, og som er tilgjengelige for oppgavetypen(e) som er
inkludert i RFQ-en. Ved a trykke pa knappen Legg til en ny partner, er det mulig a legge til en ny
ikke-in4mo partner, som vil bli inkludert i RFQ-en. Du kan definere om dette selskapet bare skal
veere tilgjengelig gjennom RFQ, eller om det skal vaere tilgjengelig ogsa gjennom normal
oppgavetildeling pa samme mate som andre ikke-in4mo partnere. Selskaper som vil motta RFQ
er oppfart pa hayre side. Hvis du gnsker a fjerne et selskap fra listen, kan du gjgre det ved a
trykke pa X ved siden av kontoret du vil fjerne.

Nederst kan du velge hvilke dokumenter som skal legges til RFQ under Vedlagte dokumenter.
Dokumenter som legges til her, vil veere tilgjengelige for selskapene som er invitert til RFQ. Listen
viser dokumentene som er tilgjengelige i dokumentbiblioteket i saken. Hvis iCC eri bruk i portalen,
er det ogsa mulig a lage en arbeidsplan for RFQ direkte fra dette vinduet ved a trykke pa Opprett
arbeidsplan for forespgrselen om tilbud.

Nar alt er klart, klikker du pa Send forespgrsel om tilbud -knappen. En e-post vil bli sendt til alle
parter som er invitert til RFQ, som vil ha tilgang til RFQ-siden via denne e-posten.
Du vil bli returnert til saken, der den valgte oppgaven(e) na vil bli merket med status RFQ.

Redigere eller avbryte Forespgrsel om tilbud

Mens en RFQ fortsatt pagar, er det mulig & endre forfallsdatoen for & sende inn et tilbud (for
eksempel forlenge fristen for a fa flere tilbud), redigere notatfeltet, legge til dokumenter, for &
sende RFQ-invitasjonen til deltakere som har forelgpig ikke levert et tilbud, eller avvist a gjgre
det, og det er ogsa mulig a legge til flere deltakere i RFQ.

Til sist er det ogsa mulig avbryte RFQ-en helt, ved & trykke pa Tilbakekall forespgrsel om tilbud.
Nar en RFQ blir redigert eller avbrutt, vil de inviterte selskapene motta en notifikasjon om
endringen(e) som er gjort.

A *Vannskadebesiktigelse

| Oppgaveinformasjon Multimedia Milepzler Tillegg Arbeidsplan
» RFQ Rerarbeid, innvendig Arbeidsnummer: Rerarbeid, innvendig: - - - | Foresporsel om
Underleverander tilbud pé-gérl-OElEl
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e — 3

Grunnleggende informasjon: .

Oppgave: Rerarbeid, innvendig

Frist: 10.10.2021 13:30 [ Rediger |

Merknader: Her kan du skrive notater som er relevant til foresperselen om tilbud.
Motater skrevet her vil vare tilgjenglige for selskapene som ble invitert til &
delta i foresperselen. | Rediger |

Vedlagte dokumenter:

Type Tittel Oppretiet av Opprettelsesdato

@ [E&vrige Arbeidsplan for RFQ - larn Servicemann 12.10.2021
JL31082021-315946723 4. pdf 13:03

o FE&vrige Vannskadebesiktigelsesrapport Jern Servicemann 12.10.2021
wi-Water inspaction- 13:03
JL_27072021_) docx

!_ast opp dnkun'_le nt:
| Blz gjennom ... | Ingen fil valgt.
(Last opp]

Forespersel om tilbud fra:

Leverandar X - Oslo { Sendt)
Rerland Rar AS - Oslo { Awvist)

Masse Rar AS - Oslo { Venter) Resend to: s @vahoo.com

Tilbakekall foresparsel om tilbud Avbryt

Beslutte resultatet av en ferdig forespearsel

Nar fristen for en RFQ er utlgpt, er det pa tide a8 bestemme resultatet for RFQ. Det er mulig a
velge et vinnende tilbud eller velge at det ikke er noe vinnende tilbud, samt a forlenge fristen, gi
deltakerne mer tid til & sende inn tilbud hvis noen mangler, og sende invitasjonen til RFQ til flere
selskaper.

Brukere som kan bestemme utfallet av RFQ, vil se en rgd pil i sakslisten for saken. Nar du apner
saken, vil det veere rgd pil ved siden av oppgaven(e) som det ma tas en avgjgrelse for. Det er
ogsa en gul boks over saksinformasjonen som forteller hva slags handling som kreves i saken.

I i ] om om tilbud g: Rerarbeid, g I
Universitetsgata 13, 0164 Oslo Sakstiltak: | Vent | Lukk | Avbryt | Logg Update dashboard state
Herr Ola Nordmann (Ola Nordmann, 123456789) Erstatningsbeslutning: Ja [Angre| Logg
* Vannskadebesiktigelse : Leverander X - Oslo ( Jorn Servicemann ) Saksbehandler: Jorn Insurance [Rediger| Logg
Rerarbeid, innvendig: Ikke tildelt Ekstern saksbehandler: like tildelt [Rediger|

Teknisk radgiver: Ikke tildelt |Rediger| Logg

Skadenummer: JL_27072021_1
Maturskadepool revisjon: av 513 pa|

Kvalitetskontroll: [Sid pa

i

Paminnelse (saksbehandler): av|Rediger|

Send link til kundesiden: |Rediger| Logg

[ dning| Logg

Klage fra kunde: |Send inn| Logg

¥ Saksinformasjon * Kostnadskontroll ¥ Arbeidsplan ¥ Arbeidsplan ¥ Fakiura ¥ Kundeoppagjer * Prosjektplan

@ Vannskadebesiktigelse

Oproaveinformasion | Mulimedia | Milepaler | Tillegg | Arbeidspian

ERFQ Rerarbeid, innvendig Arbeidsnummer: Rerarbeid, innvendig: - - - - ITTTTTET
(—————————— Starrelse: Ifmespzrselenl 099
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For brukere av forsikringsselskaper inkluderer instrumentbordet en rad for RFQ-oppgaver, som
indikerer nar fristen for en RFQ er.

Saker som krever handling

Saker med dokument/meldinger fra kunden

Saker hvor partner har lastet opp dokument

Saker med pagaende foresparsel om tilbud

Saker med fakiura som venter pa godkjenning

For & se resultatet av RFQ, ma du fgrst velge den aktuelle oppgaven. Under Oppgaveinformasjon
vil det na sta Sjekk resultatet av forespgrselen. Klikk pa den bla teksten for & apne resultatet av
RFQ.

Mahtimedia Milepzier Tillega Arbekdsplan

ausq Rarast nvendig T PO rra—— Fararbeid, innvendig: -

Summrelse 13

Nar du trykker pad Sjekk resultatet av forespgrselen, vises et nytt vindu der du finner
grunnleggende informasjon om RFQ pa toppen, og resultatet av RFQ nedenfor. Det kan hende du
ma bla nedover for & se alle resultatene, avhengig av hvor mange deltakere som var involvert.
Under Grunnleggende informasjon finner du en Rediger -knapp ved siden av forfallsdatoen. Hvis
du gnsker a forlenge fristen for forespgrselen, kan du klikke pa denne knappen for a gjgre det.

Grunnleggende informasjon:

Oppgave: Rerarbeid, innvendig

Frist: 17.09.2021 13:00 Rediger

Merknader: Her kan du skrive notater som er relevant til RFQ-en. Notater skrevet her vil
vaere tilgjenglige for selskapene soem ble invitert til & delta i RFQ-en

Under Velg vinnende tilbud vil du se de innsendte tilbudene. For hvert selskap vil du se hvilken
tidsramme de har satt, samt budsjettene for jobben (eksklusiv merverdiavgift), en budsjettfil, en
evt. gvrig fil som er levert, og eventuelle notater.

Nederst, under Forespgrsel om tilbud avvist, vil du se en liste over deltakerne som enten
bestemte seg for ikke & sende et tilbud ved a avvise, eller som ikke har svart pa forespgrselen.

For a velge et vinnende tilbud, markerer du det vinnende tilbudet og trykker Lagre nederst til
hgyre. Hvis du velger Ingen vinnende tilbud, vil oppgaven ga tilbake til status C. Hvis du velger
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et vinnende tilbud, blir den valgte partneren tildelt oppgaven, og budsjettet blir automatisk lagt
til i Kostnadskontroll-fanen i saken. Hvis vinneren er fra partnernettverket i portalen, blir den
valgte ansvarlige personen ogsa automatisk tildelt oppgaven.

Velg vinnende tilbud

@ Ingen vinnende tilbud

Hans & larn Servicepartner - Oslo

Rerarbeid, innvendig: 21.10.2021 - 23.10.2021
Budsjett for oppgaven (ekskl. mva.): 50000, 00 NOEK
Budsjettkalkyle fil: Budsjett. pdf

Annen fil------

Merknader: Her er noen merknader relatert til tilbudet.

Leverander X - Oslo

Rerarbeid, innvendig: 20.10.2021 - 22.10.2021

Budsjett for oppgaven (ekskl. mwva.): 4500000 NOK
Budsjettkalkyle fil: Budsjett. pdf

Annen fil:------

Merknader: Her er noen notater med relasjon til tilbudet.

Forespersel om tilbud avvist

Rerland Rer AS - Oslo ( Foresparsel om tilbud awvist )
Merknader om foresparsel om tilbud: For sveblikket har vi ikke nok kapasitet. v

Lagre Avbryt

For medlemmer av forsikringsselskapet kan resultatet for forespgrsel om tilbud ogsa til enhver
tid sees i sakens historikk.

12.10.2021 15:3%:44, Jern Servicemann:
iz resutaltet for forespersel om tilbud for denne cppgaven(Rerarbeid, innvendig)

Hvordan fortsette oppgaver tildelt en ikke-indmo partner

Hvis en oppgave er tildelt et selskap fra partnernettverket i in4mo, vil oppgaven fortsette som alle
andre oppgaver. Men hvis en oppgave er tildelt en ikke-in4mo-partner, har denne partneren ikke
tilgang til in4mo. Selskapet vil motta en e-post om at tilbudet deres ble valgt som det vinnende
tilbudet, men de har ikke tilgang til portalen, og kan ikke rapportere i saken pd samme mate som
et selskap fra partnernettverket.

Nar saksbehandleren apner oppgaven som er tildelt en ikke-in4mo-partner, vil de se en knapp
som heter Marker oppgaven som fullfgrt under Oppgaveinformasjon. Ved a klikke pa denne
knappen vil oppgaven flytte fra status B++ til 4 og den kan deretter godkjennes eller avvises som
fullfgrt pA samme mate som en annen oppgave. Hvis forsikringsselskapet mottar bilder fra
partneren, om fremdriften i arbeidet, kan forsikringsselskapet legge disse til oppgavens
Multimedia.
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T * Vannskadebesiktigelse

» /B Rerarbeid, innwendig

L Oppgaveinformasjon | Multimedia | Milepzler i Tillegg

>@

Rerarbeid, innwvendig

[ Oppgaveinformasjon i Multimedia | Milep)

Arbeidsnummer: Rerarbeid, innvendig: Leverander X - Oslo (1.5
. : km} Logg
|LEgg til/fjern saksoppgaver| Logg Undlfrlevemndgr r "
; : ) arbeidsnummer: ﬁv [Marker oppgaven som fullfert |
[Tildel partner| Logg Starrelse: Oppgave fullfort: - - - - - - Logg
"R‘ *Vannskadebesiktigelse

[ Godkjenn som fullf.en] [ Awvis som fullfa'rt]

Hvordan apne en Forespgrsel om tilbud og sende et tilbud

Nar en RFQ startes, vil de inviterte partene motta en e-post som gir tilgang til RFQ gjennom en
lenke. Nar du trykker pa denne lenken, apnes RFQ-siden i en nettleser. Her har du tilgang til & se
informasjon om saken, samt a levere et tilbud eller bestemme deg for ikke a levere et tilbud. Du
finner tre faner pa siden: Mitt tilbud, Saksinformasjon og Dokumenter.

Under Mitt tilbud kan du se informasjon om tilbudet nar du har sendt det inn.

Universitetsgata 13, 0164 Oslo
Oppgave: Rararbeid, innvendig
Frist: 19.10.2021 13:00

Forsikringsselskap:

Handlinger:| Send tilbud || Ikke gi tilbud

Merknader: Her kan du skrive notater som er relevant til foresperselen om
tilbud. Notater skrevet her vil vaere tilgjenglige for selskapene som ble invitert til
4 delta i foresperselen

i | sabsmormasion. | oovameer |

Rerarbeid, innvendig
Velg startdato: - - - - - -
Velg sluttdato: - - - - - -

Mitt kontor: Leverander X - Oslo
Tortalt budsjett (ekskl. mva.):------
Budsjettkalkyle fil:- - - - - -

Annen fil: - - ----

Merknader:

Under Saksinformasjon finner du grunnleggende informasjon om saken, for eksempel
skadestedets adresse, samt en kort beskrivelse og notater fra saken.

Skadenummer:
Adresse:
Kunde:

Byggear:

Skadedato:

Test.

[ Mitt tilbud Saksinformasjon

Sak opprettet av:

JL12102021.1
Universitetsgata 13
0164, Oslo

Ola Nordmann

Jorn 6 Insurance
+1111

12.10.2021

Kort beskrivelse:

_

Slattum
P # T, &Y
‘@ )
/,EJ -lo
- 3 )
A (¢
Ve \
Ostoya \
\
gl )
1 \
)
™1 © 2021 Mk oft C: K
o Eimicteand P 2021 oo
Merknader:
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Under Dokumenter finner du alle dokumenter som er lagt til i RFQ-en.

{ Mitt tilbud Saksinformasjon Dokumenter J
Type Tittel Opprettet av Opprettelsesdato
a dvrige Arbeidsplan for RFQ - JL31082021-3159467234.pdflern 6 Insurance 12.10.2021 13:03
@ [ Gvrige Vannskadebesiktigelsesrapport, v6-Water Jern B Insurance 12.10.2021 13:03
inspection-)L_27072021_1.docx

Sende et tilbud eller velge a ikke sende et tilbud

For & sende inn et tilbud, trykk pa Send tilbud. Hvis du ikke gnsker & sende et tilbud, klikker du pa
Ikke gi tilbud. Du vil da bli bedt om a oppgi en grunn for ikke a delta. Det vil fremdeles vaere mulig
a sende inn et tilbud frem til fristen for RFQ.

Handlinger:| Send tilbud || Ikke gi tilbud |

Nar du trykker pa Send tilbud, vil et nytt vindu dukke opp. Det er fra dette vinduet du gir tilbudet
ditt. Velg en start- og sluttdato for oppgaven, den totale summen av tilbudet ditt (eksklusiv
moms), velg hvem som vil bli satt som ansvarlig person for oppgaven, og legg deretter ved en
budsjettfil. Du kan ogsa legge ved en annen fil hvis du har flere dokumenter som er relevante for
tilbudet. Nederst kan du legge til notater i tilbudet ditt, som vil vaere tilgjengelig for den som velger
det vinnende tilbudet. Nar du er klar, klikker du Lagre. Tilbudet ditt er na sendt inn og kan sees fra
RFQ-siden under Mitt tilbud sa lenge RFQ-en er apen. Det er ogsa mulig & gjgre endringer i tilbudet
ditt frem til forfallsdatoen for RFQ-en.

Rerarbeid, innvendig

Velg startdato: | |
Velg sluttdato: | |

Totalt budsjett (ekskl. MO

mva.):

Ansatte: Ansvarlige:
Hans Service

lern Service

Eget kontor W l

Budsjettkalkyle fil: [Bla giennom | Ingen fil valgr.
Annen fil: | Bla gignnom . | Ingen fil valgt.
Merknader:

Max 800 tegn

ZA

Lagre Avbryt

Versjon 12.0 Solera | in4mo | | www.in4mo.com



Sci\e\_r/o ‘ ingmo

Versjon 12.0 Solera | in4mo | support.no@in4mo.com | www.in4mo.com



