


Introduktion till 
Svevia Leverantörsportal

Svevia Leverantörsportal används för kommunikation med våra 

leverantörer.  

I vår leverantörsportal kan ni som leverantörer se pågående 

upphandlingar, hämta bilagor till förfrågningar, lämna anbud, ta emot och 

bekräfta beställningar samt svara på frågeformulär.

Mer information: Frågor och synpunkter kring Svevia Leverantörsportal kan ställas till Svevias

inköpare eller skickas till inkop@svevia.se.

mailto:inkop@svevia.se
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1. Skapa ett konto i Svevia Leverantörsportal

Skapa ett konto: 
Fyll i de obligatoriska uppgifter som är markerade med 
*.
Kontot som skapas är e-post baserad. 
(Ska order tas emot, skapa ett konto för den e-
postadress som är avsedd för ordermottagning). 

Aktivera ditt konto:
För att börja nyttja ditt konto behöver den aktiveras. En 
aktiveringskod skickas till den e-postadress du angav 
vid registreringen. Det kan dröja ett par minuter innan 
den kommer. När du aktiverat ditt konto kan du logga 
in i Svevia Leverantörsportal.

Länk till Svevia leverantörsportal (kommersannons.se)

https://www.kommersannons.se/svevia/annons/Default.aspx


2. Översikt Svevia Leverantörsportal

När du loggar in på ditt konto kommer du till sidan Dina 
leverantörssidor.

Redigera din profil 

• Klicka på personikonen i högra hörnet för att hantera 
lösenord, kontouppgifter, inställningar för uppdateringar 
och betalningsinformation.

Dina leverantörssidor, här hittar du:

• Upphandlingsbevakning

• Dina pågående upphandlingar och avrop

• Meddelandelådan

• Dokumentsignering

• Pågående reklamationer

• Order

• Dina avtal

• Frågeformulär

• GDPR hantering



3. Hantera order

Meddelande avisering:  
Klicka på Order i menylistan för att gå till 
orderöversikten. Här visas alla dina orders.

1. Sök eller filtrera på order. 
2. Öppna din order genom att klicka på den. 
3. Klicka på papperskorgen för att arkivera 

ordern. Den försvinner då från listan. 



Orderdetaljer

När du klickat in på din order så kommer orderdetaljerna upp. 
Här kan du göra följande:

1. Orderöversikt: Det som bilden visar.  
2. Bekräfta order: Här kan du bekräfta ordern eller se skickade 

orderbekräftelser. 
3. Leverans: Här kan du meddela att ordern är levererad och 

även se skickade leveransbesked. 
4. Adminfunktioner: Här kan du se orderhistorik, e-

handelsmeddelande och orderkonfigurationen. 
5. Skriva ut beställningen.
6. Se specifikationen i pdf. 
7. Avvisa beställning: Klicka här om du inte kan bekräfta 

beställningen. 
8. Se ordern och Svevias allmänna inköpsvillkor i pdf.



4. Begäran om signatur

Meddelande avisering:  
Ringklockan i högra hörnet vid din profil indikerar om 
du fåt några meddelanden med en siffra. Klicka på nytt 
meddelande för att läsa.  

Begäran om signatur:
Meddelandet visar att en begäran om signatur har 
kommit. 

1. Tillbaka till meddelandelistan: Klicka här för att se 
alla dina meddelanden. 

2. Dokumentsignering: Klicka här för att komma 
vidare till signering av dokumentet. Följa 
anvisningarna för att starta signering via bank id.

3. Svara:  Skicka ett svar till avsändaren. En ruta för 
att skriva ett epostmeddelande dyker upp. 
Meddelandet skickas tillbaka till avsändaren.

4. Länk till dokumentet som ska signeras.   



5. Ställ in bevakning av nya upphandlingar

Gå in på din profil. Välj ändra inställningar och sedan välj 
ställ in bevakning.

Gör dina inställningar på sidan Kommers 
bevakningstjänst. 

2. Klicka på de små svarta pilarna för att få upp 
ytterligare val. 




