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Veiledning
Denne hjemmesiden tilbyr omfattende veiledere på bruk av de forskjellige funksjonene som er tilgjengelige. I tillegg til
oppstartsveilederen kan du søke og laste ned veiledere fra menyen under Veiledning. Videre informasjon kan også finnes under
Assistanse og Eksterne linker.

Registrering
Velg REGISTRERING fra hjemmesiden og gjør en oppdragssøkers registrering. Straks du har fullført registreringsskjemaet vil
du motta en verifiseringslink i en epost som du må klikke på for å aktivere din registrering. Alle oppdragssøkere må registrere
seg før de kan motta dokumenter fra en kunngjøring, abonnere på varsler, og bruke elektroniske kunngjøringsfasiliteter. Du kan
fremdeles søke på, se og lese kunngjøringer uten å registrere deg.

Logg inn/Oppdragssøkers hjemmeside
Velg Logge inn/ut fra menyen og skriv inn din epost og ditt passord. Hvis du har glemt passordet ditt kan du be om å få dette
tilsendt ved å klikke på Glemt passordet?.  Når  du  logger  inn  kan  det  være  at  du  blir  spurt  om  å  gi  informasjon  om  din
organisasjons antall ansatte og omsetning – denne informasjonen er for kun ment for statistikk og vil ikke bli gitt ut til noen
tredjepart. Etter dette vil du bli tatt direkte til Oppdragssøkers hjemmeside hvor du har tilgang til alle oppdragssøkers fasiliteter
inkludert dine detaljer og registrering for varslingstjenesten.

Produktkategorier
Fra oppdragsgivermenyen kan du velge fra en liste av produktkategorier slik at oppdragsgivere kan finne din organisasjon når
de er på jakt  etter ett spesifikt produkt eller tjeneste. Produktkategoriene du velger vil også bli brukt for varslingstjenesten hvis
du abonnerer på denne. Vi anbefaler at du leter gjennom alle tilgjengelige kategorier og velger den, eller de, som best passer
din organisasjon.

Varslingstjenesten
Du kan velge å registrere for varslingstjenesten som sørger for at du vil motta epostvarsler når kunngjøringer som passer dine
produktkategorier blir publisert. Velg Registrer for automatiske varsler fra oppdragssøkers hjemmeside eller  gå  til
oppdragssøkermenyen og velg Varsler. Du kan til enhver tid redigere varslingsprofilen, og se en liste over varsler du har mottatt
fra oppdragssøkers hjemmeside.

Søk i kunngjøringer
For å søke etter kunngjøringer velg kunngjøringssøk fra menyen og de siste publiserte kunngjøringene vil bli listet opp. Du kan
søke mer spesifikt ved å bruke Stikkord i  listen til  høyre, eller velge avansert søk hvor du kan legge inn søkeord, spesifisere
sted o.l. Når du leter etter kunngjøringer, vær på utkikk etter følgende ikoner.

Binders – indikerer at dokumenter er vedlagt kunngjøringen og gjort tilgjengelige for nedlastning.
Halvt norsk flagg – indikerer at kunngjøringen er frivillig og under nasjonal terskelverdi.
Norsk flagg – indikerer at kunngjøringen er nasjonal og over nasjonal terskelverdi og under EU terskelverdi.
EU flagg – indikerer at kunngjøringen er over EU terskelverdi.

Se kunngjøringen/ Meld din interesse
For å se detaljer på en spesifikk kunngjøring,
klikk på tittelen på kunngjøringe og du vil bli
presentert med ett skjermbilde med
informasjon om kunngjøringen organisert
under faner. Hvis du ønsker å motta
tilleggsdokumenter og få beskjed om
oppdateringer gjort av oppdragsgiver må du
klikke linken for Meld din interesse nå. Hvis
det ikke er vedlagt noen dokumenter kan det
være du må kontakte oppdragsgiver direkte
slik det er indikert i kunngjøringsteksten, det
er opp til oppdragssøker å søke etter og
svare med relevant informasjon før de
indikerte tidsfristdatoer og klokkeslett.

Interesselisten
Du kan se alle kunngjøringer du har meldt din interesse i ved å velge Se interesselisten fra Oppdragssøkers hjemmeside. Herfra
kan du se hele kunngjørngsteksten, tilleggsinformasjon og laste ned dokumentene igjen, hvis nødvendig.

Ytterligere funksjoner
Følgende ytterligere funksjoner er tilgjengelige på Doffin: tilleggsdokumenter, kjøperprofil og bibiliotek. Venneligst velg relevant
veileder fra veiledermenyen for å lære mer.

Ytterligere hjelp
Omfattende hjelp og veiledning er tilgjengelig på siden. Bruk hovedmenyen for å finne den informasjonen du trenger. Hvis du
sitter fast, eller har behov for ytterligere hjelp vennligst ta kontakt med Doffin Support på 22 11 11 05, eller send en e-post til
support@doffin.no.


