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Förord 
Syftet med instruktionen är att ge information om hur gästlicens till upphandlingsverktyget 

Mercell TendSign (TendSign) hanteras för medlem i upphandlingsgrupp i Västra 

Götalandsregionen (VGR).  

 

För beskrivning av hur en aktivitet ska utföras i TendSign hänvisas till de manualer 

som tillhandahålls av leverantören efter inloggning i systemet. 
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Tillgång till TendSign 
För att en upphandlingsgrupp ska ha tillgång till information direkt i TendSign krävs licens i 

systemet. Utöver licens krävs läs- eller skrivrättighet i aktuell upphandling/avtal. 

Skapa gästlicens 

Inloggningsuppgifter 

Av uppgift i TendSign framgår om en individ är systemanvändare, dvs. har en licens i systemet. 

 

Om medlem i upphandlingsgrupp inte är systemanvändare kan handläggaren skapa en gästlicens 

(gästkonto) åt individen. Individen erhåller då inloggningsuppgifter till angiven e-post. 

Avdelning Gästkonto 

I det fall medlem i upphandlingsgrupp inte finns registrerad i TendSign behöver handläggaren 

lägga upp individen. Individen ska anges tillhöra avdelning Gästkonto. 

Behörighet 

Medlemmens behörighet i aktuell upphandling/avtal styrs av rättigheten för den grupp som 

individen läggs till i. I det fall upphandlingsgruppens medlemmar ska ha olika behörigheter 

måste de läggas till i två grupper. En med läsrättighet och en med skrivrättighet.  

 

En individ ska vara införstådd i Jäv och sekretess för att tilldelas gästlicens i TendSign.  
Exempelvis kan en Jävs- och sekretessdeklaration vara ifylld. 
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Avsluta gästlicens 

En gästlicens avslutas av systemadministratör. Meddela Intern supportfunktion TendSign i 

VGR, internsupport.tendsign@vgregion.se, för att avsluta gästlicensen. 
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Revisionsöversikt 

 

Versionnr Uppdatering avser Releasedatum 

1.0 Första release. 2022-03-01 


