
   

 
 
 

1 Kontrakttildeling i Mercell 
             Arne Bøgh Drasbæk 
             16-08-2016 

Sådan opretter du Tildeling af kontrakter på opgaver publiceret siden 1. 

januar, 2016  
 

Mercell er nu godkendt til igen at overføre data elektronisk til TED systemet. Derfor er det nu muligt 

at lave tildelingsskemaet – TED form 3 – digitalt.  

Alle opgaver publiceret til TED siden den 1. januar, 2016 er af Mercell overført manuelt til TED og 

ikke integreret til opgaverne i Mercell. TED systemet kræver at alle opgaver afsluttes – enten med en 

kontrakttildeling eller en annullation af opgaven. Du kan kontrollere om dine opgaver er afsluttes ved 

at indtaste dit S-nummer fra TED i Google (eller anden søgemaskine) og gå ind på opgaven i TED.  

Eksempel: 

 

 

 

Klik på TED nummeret: 

Her er ikke nogen dokument familie. 
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Dokumentfamilie kan bestå af versionsændringer/annullation og kontrakttildeling - den ser således 

ud:  

 

 

Klik på dokumentfamilie for at se om kontrakttildeling er foretaget. 

 

Som ordregiver modtager du ”rykkere ” fra TED på at du ikke har foretaget en tildeling/afslutning på 

en offentliggjorte opgaver. 

Rykkere ser således ud:  
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Guide til lave en formular 3 i Mercell 
Du skal lave en formular 3 både hvis du har tildelt kontrakten og også hvis opgaven blev annulleret. 

Det er hensigtsmæssigt at du har den oprindelige formular tilgængelig, så du kan kopiere information 

derfra til tildelingsformularen i Mercell. 

Vælg ikonet NY: 

 

 

Vælg Udbud: 

 

 

I næste skærmbillede skal opsætningen være som vist her: Det er hensigtsmæssigt at placere 

kontrakttildelingen i samme projektmappe som den oprindelige opgave ligger i) 

 

Tryk på Gem. 
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Næste billede: 

 

 

Fanen betingelser: 
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Indsæt CPV koder anvendt på den oprindelige publicering. 

 

 

Fanerne kommunikation, brugere og log er ikke relevante at udfylde ved en kontrakttildeling. 

Gå derfor videre til at færdiggøre skemaet – tryk på Åbn skema ikonet oppe i ikonlinjen: 
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Skemaet er opdelt i sektioner – se over den røde linje. I hver sektion kan der være felter der skal 

udfyldes – markeret med rød stjerne. 

 

 

 

Når du har været de enkelte faner igennem, kan du på det grønne flueben i toppen validere om alle 

krævede felter er udfyldt med valide informationer 

Bemærk dette felt hvor du indsætter S-nummeret: 
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I sektion V skal du trykke på Tilføj ny eller en allerede oprettet kontrakttildelingsinformation, hvis du 

ønsker at redigere kontrakttildelingsinformationer, der allerede er oprettet. Dette skal du også gøre 

hvis opgaven blev annulleret: 
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Sæt prik ud for ja og så får du vist dette: 
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Hvis du skal annullere opgaven skal opsætningen være således: 

 

 

Du får ikke lov til at lukke pop-up billedet før alle krævede felter er udfyldt. Tryk på Valider ikonet 

oppe i ikonlinjen. Hvis du ikke modtager nogen fejlmeddelelser fra systemet, tryk på tilbage pilen i 

ikonlinjen. 

 

 

 

Du afslutter opgaven med at trykke på Publicer ikonet: 

 

Hvis du på fanen Betingelser har valgt at ”Publicer direkte udenom Mercell Support til TED/Simap 

eller Udbud.dk” sendes kontrakttildelingsinformationerne direkte – ellers afsender Mercell support 

informationerne indenfor normal arbejdstid. 

 


