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Tendsign.is

• Stofnaðu aðgang ef þú ert ekki 
þegar með aðgang að 
útboðskerfinu



Stofna aðgang – tendsign.is

• Skráðu þína kt. í „kennitala 
fyrirtækis“ þó þú sért ekki með 
fyrirtæki og smelltu á „Leita að 
kennitölu fyrirtækis“. Þá opnast 
gluggarnir fyrir neðan til að 
skrá þig sem einstakling eða 
fylla inn frekari upplýsingar um 
fyrirtæki og tengilið

• Sértu ekki með fyrirtæki setur 
þú nafnið þitt í nafn fyrirtækis, 
það er nafnið sem leggur fram 
tilboðið



Innskráning – tendsign.is

• Þegar þú skráir þig inn, getur 
þú hakað við mundu mig. Til 
að auðvelda næstu 
innskráningu.



Til upplýsinga

• Alltaf er hægt að loka vafranum og byrja aftur, kerfið vistar og geymir
gögnin/tilboðið eftir að byrjað er á því.

• Þ.a.l. er ekki nauðsynlegt að svara öllum spurningum í fyrsta sinn sem
farið er inn í útboðskerfið.

• Kerfið leiðir tilboðsgjafa áfram þar til búið er að skila tilboði. Sjá bláan
hnapp neðst á síðum „Næsta skref“ og þegar tilboð hefur verið búið til,
má smella á „Tilboð“ í stikunni efst, þá kemur listi yfir þau tilboð sem búin
hafa verið til í kerfinu.

• Sé eitthvað óljóst er hægt að senda inn fyrirspurnir inni í útboðskerfinu
sem verður svarað á tilboðstímanum. Svör við fyrirspurnum birtast öllum
í útboðskerfinu sem sótt hafa úthlutunarskilmálana. Ekki sést hver
fyrirspyrjandinn er þegar fyrirspurnum er svarað.



Upphafssíða – tendsign.is

• Upphafssíðan þín er tóm þegar þú kemur inn í fyrsta sinn. 

• Í næsta skipti kemur tilboðið þitt upp, hafir þú byrjað á því þegar þú 
komst fyrst inn í kerfið.



Upphafssíða og auglýsing – tendsign.is

Farðu í „Auglýsingar“, veldu innkaupaaðila „Kópavogsbæ“ og þá koma 
virkar auglýsingar. Smelltu á auglýsinguna fyrir úthlutun lóða



Skoða útboðsauglýsingu

• Þá kemur upp eftirfarandi gluggi – smelltu á næsta skref



Skoða útboðsauglýsingu

• Skoða útboðsauglýsingu, frh.

Hér er hægt að sækja öll 
skjöl á PDF formi – haltu 
áfram á næsta skref til að 
komast nær tilboðsgerð



Skoða útboðsauglýsingar, frh.
Hér birtast:

• Skilaboð/upplýsingar frá 
Kópavogsbæ 

• Svör við fyrirspurnum sem berast 
á tilboðstíma

• Lokadagur til að senda 
spurningar er 29. apríl 2025

• Seinasti dagur til að svara 
fyrirspurnum er til 2. maí 2025



Skoða útboðsauglýsingar – áskrift

• Hér er hægt að gerast áskrifandi að upplýsingum sem berast á 
tilboðstíma – við mælum með því. Þá færðu tilkynningu ef 
upplýsingar berast eða svör við fyrirspurnum

• Haltu áfram á næsta skref til að hefja tilboðsgerð – „Búa til tilboð“



Tilboðsgerð
• Búðu til heiti á tilboðið þitt

• Tilvísunarnúmer má vera „Auto“.
Ef þú leggur fram fleiri en 1
tilboð er gott að nota þennan
reit til að skilja á milli tilboða.
ATH aðeins er heimilt að leggja
fram eitt tilboð í hvern hluta.

• Haltu áfram á næsta skref



Tilboðsgerð, frh.

• Hér er hægt að bæta við fólki í fyrirtækjahópinn sem getur unnið að
tilboði

• Smellt er á „Eigendur“ og þá hægt að bæta við meðlimi sem hefur
skráð sig í Tendsign undir sömu kennitölu



Tilboðsgerð, frh.

• Haltu áfram á næsta skref



Tilboðsgerð, frh.

• Hér er hægt að bæta við undirverktaka ef notast á við slíka



Tilboðsgerð, frh.

• Hér byrjar sjálf tilboðsgerðin.

• Velja þarf þá hluta sem ætlunin er að bjóða í og merkja við hvort um
ræðir lögaðila eða einstakling sem leggur fram tilboð



Tilboðsgerð, frh.

• Hér byrjar sjálf tilboðsgerðin.

ATH! skrolla 
niður til að sjá 
alla 45 hlutana

Aðeins þeir hlutar sem valdir 
eru hér, birtast í 
tilboðsgerðinni sjálfri, því er 
mikilvægt að velja rétta hluta



Tilboðsgerð, frh.

1. Fyllt inn í úthlutunarskilmála, 3 kaflar í heild.

2. Fylgjast með hversu mörgum spurningum er þegar svarað. Því fleiri
hlutar, því fleiri spurningar.

3. Hægt er að flokka eftir spurningum sem ekki er búið að svara.

4. Ef rangur hluti/lóð var valinn í fyrra skrefi er hægt að laga það hér.



Tilboðsgerð, frh.

• Öllum spurningum tilboðsgjafa hefur verið svarað

Þegar búið er að 
svara öllum 
spurningum í 
úthlutunarskilmálum 
er smellt á „Til baka“, 
efst vinstra megin



Tilboðsgerð, frh.
• Farið í næsta skref



Tilboðsgerð, frh.
Sé ætlunin að setja inn 
fleiri skjöl með tilboði, er 
það gert hér. 

Ekki er þörf á fleiri skjölum 
en óskað er eftir í 
spurningum úthlutunar-
skilmála



Leggja fram tilboð



Leggja fram tilboð, frh.



Tilboð sent

08.05.2025, kl. 14:01



Tilboð sent, frh.
Sýnishorn af svarpósti frá Tendsign þegar tilboði hefur verið 
skilað



Tilboð sent en þarf að breyta

• Hægt er að draga tilboð til 
baka sé það gert áður en 
skilafrestur tilboða rennur út.

• Þá er hægt að halda áfram 
að vinna að tilboðinu og 
skila því aftur.



Þjónusta TendSign - Mercell



Þjónusta TendSign – Mercell
Ef þú þarfnast tæknilegrar aðstoðar er hægt að hafa samband 
við Mercell en fyrst þarftu að opna fyrir aðganginn þinn og vista 
dagsetninguna. 

Mercell er í Svíþjóð og því 2 klst. á undan okkar tíma á Íslandi



Þjónusta TendSign – Mercell, frh.
Hægt er að senda Mercell beiðni, tölvupóst eða hringja í þau.

tendsignsupport@mercell.com.

+46 77 1440 200 (sænskt símanúmer)

https://support.mercell.com/space/TEKB

Skráir þig inn með sama netfangi og lykilorði og fyrir Tendsign

Smellir á „Contact us“ og velur „Supplier“ eða „Book a call“



Þjónusta TendSign – Mercell, frh.

Hægt er að ná í Mercell þjónustuaðila TendSign í síma

+46 77 1440 200 (sænskt símanúmer) og í tölvupósti

tendsignsupport@mercell.com.




