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Handbok för tjänsteleverantörer som lämnar anbud
Anvisningar
Nedan finner du anvisningarna för tjänsteleverantörerna:

SokoPro skickar dig det första meddelandet om anbudsförfrågan.Registrera dig för anbuds-
förfrågan eller tacka nej till anbudet. Efter att du fått det första meddelandet kan du direkt 
svara den som gjort förfrågan. Beroende på inställningarna får du även en länk till en sida för 
frågor och svar där du kan lämna en fråga om anbudsförfrågan.   
Om du inte fick det första meddelandet ska du kolla din skräppost!

Efter att du har registrerat dig får du ett andra e-postmeddelande. Nu kan du också ladda 
ner/Beställa materialet. 
Du kan även lämna ett elektroniskt anbud och eventuella tillämplighetsdokument via samma 
meddelande om sändaren av anbudsförfrågan har ställt in den här möjligheten.
Kontrollera betalaren innan du beställer en utskrift!

Vänligen kontakta helpdesk@sokopro.fi om du stöter på problem
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1. Ursprungligt e-postmeddelande

Registrering för anbudsförfrågan

Avvisa anbudsförfrågan
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2. Beställning av anbudsdokument

3. Ladda ner dokumenten och lämna ett anbud

Ange företagets kontaktuppgifter och 
klicka på knappen Skicka.  
Du får meddelandet nedan.

Ladda ner materialet 
eller begär utskrift

Lämna anbud
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Obs! 
Skriv ett följemeddelande  
för anbudet och lägg till  
bilagorna.  
 
Till sist klickar du på knappen 
Skicka  
och systemet  
skickar en bekräftelse till din 
e-post. 

Du kan uppdatera anbudet 
tills anbudsförfrågan stänger 
genom att klicka på knappen 
”Lämna anbud”.

Obs! 
Välj rutan Beställning  
då du begär utskrift!

Obs! 
Du kan också lämna anbudet som ett zip-paket. 
Filens maximistorlek är 1 gigabyte (GB).

Välj eller dra filerna från din dator till 
nerladdningsfönstret och lägg till dem till 
anbudet.
Max 10 filer/val

Obs! 
Tillämplighetsdoku-
ment ska läggas till i 
anbudet endast om sän-
daren av anbudet har 
tagit i bruk förfarandet 
med två skilda kuvert i 
anbudsförfarandet.
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4. Att ladda ner anbudsförfrågningens material
och begära utskrift

5. Lämna anbudet digitalt

Rutan beställning

Skriv ett meddelande

Knappen Skicka

Utskrift

Knappen Beställning

Knapparna Hämta

Lägg till fil

Välj de dokument 
som du vill skriva ut
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Om du använder webbläsaren Inter-
net Explorer ska du kontrollera att 
adressen sokopro.fi inte inkluderas i 
webbläsarens kompatibilitetsinställ-
ningar. Uppladdningen av anbudsdo-
kumenten fungerar inte i kompatibili-
tetsläge.

Du kan kontrollera och ställa in Internet Explorers kompatibi-
litetsinställningar i inställningarna.

Vänligen kontakta SokoPro Hjälpcentral om du har några andra problem.

SokoPro Hjälpcentral
Vardagar från 9.00 till 16.00
Tfn +358 200 35 211 (1,10 euro/min)
helpdesk@sokopro.fi
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6. Problemsituationer

Obs! 
Den här rutan får INTE 
inkludera ett omnäm-
nande av SokoPro



Skapar digitala 
och  
tryckta material. 
grano.fi

Ge återkoppling
Vi tar gärna emot återkoppling.  
Vänligen ge din åsikt på webbplatsen:  
grano.fi/palaute
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