OFFERTER, ANBUD, AVTAL och KONTRAKT
100110
Bjorn Ljungquist www.abljungquist.se

Inledning

Ett foretag som soker kontakt med kunder via annonser eller nagon annan for av
reklam, gor detta for att sprida sitt namn och pa sa satt skapa tillfalle for fler affarer.
Serviceforetag av stadbolagstyp forsoker utvecklas genom en systematisk
Marknadsforing. Ett service foretag har ingen konkret substans att visa upp, kan
heller inte lagerhélla sina tjanster och de maste alltid utféras hos kunden. Darfor
galler det att servicebolaget har en gedigen marknadsféringspolicy och ett
fungerande system att na ut till sina kunder.

Marknadsforingen och den ingaende korrespondensen i en serviceorganisation,
skall vara val avvagd och genomtéankt. Alltfor ofta ges det tillféalle till rent "ordbajseri”
bara for att nagon vill imponera eller tycker att det ser bra ut.

All textmassa skall darfor folja organisationens policy och stil. Det gar inte att
komma med en massa olika facetter, fran en och samma organisation. Det ger ett
forvirrat och oklart intryck. Darfor skall text i alla handlingar som organisationen star
som utgivare av, ha samma typsnitt, layout och sprakstil.

Det skall ocksa finnas en genomtankt linje i all text, sa att den finns underbyggd i
organisationens affarsidé och motto.

Den sprakliga skillnaden mellan de tvd benamningarna Anbud respektive Offert
kan forklaras sa: Anbud foregas alltid av en fran en upphandlare utskickad detaljerad
"Anbudsinfordran”. | denna star allt det som upphandlaren vill ha och ofta finns det
ocksa en mall med i materialet, som gor det enklare att jamfora flera olika anbud pa
ett ratt och riktigt satt.

Offert kan lamnas efter andra mindre formella kontakter med en kund. Offerten kan
ocksa vara ett marknadsforingsinriktat forslag till en ny- eller merférséljning. Text och
innehallsmassigt i Anbud och Offert i dag ar det mycket som inte har direkt med
sjalva de efterfragade tjansten eller kvalitén som skall inga i en textmaterialet.

Upphandlaren vill veta om foretaget ar seriost, har en acceptabel milj6- och
personalpolicy och mycket annat. Allt for att de skall kunna skapa sa starka och
varaktiga relationer med en entreprentr, som majligt.

All korrespondens mellan kund och leverantor skall alltid féras pa ett respektfullt och
artigt satt. Tonen bor vara affarsmassig och texten skall inte innehdlla varken
Overdrifter eller osanningar. Skriver man till en ny kund &r det skrivha dokumentet det
som kunden bygger sin uppfattning om leverantoren pa. Blir den bra, kan man ha
mycket gladje av det, men blir uppfattningen dalig ar det oftast ett bortkastat jobb.
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Offert

Offerten ar verktyget vi kan anvanda oss av for att intressera och 6ppna dérren hos
en kund. Det ar ocksa ett dokument som grundar en uppfattning hos kunden om
foretaget som skriver offerten. Det ar darfoér mycket viktigt att offerten &ar korrekt och
inte innehaller en massa onddig och forvillande text. All text maste ocksa vara
faktabaserad och visa vad offertlamnaren star for. Ar offerten daremot oklar, daligt
skriven eller innehaller nagot anmarkningsvart, kan detta fordarva mojligheterna for
ett samarbete med den tilltalade kunden for lang tid framdover.

Offerten skall innehalla:

e Introduktion och avsiktsforklaring

e Specifikation och beskrivning av den offererade tjansten.

e Pris

e Prisdefinition, vilket inkluderar eventuella skatter, moms eller tillagg for
arbetets utforande pa obekvam arbetstid eller under helger.

e Under vilkka omstandigheter priset eventuellt kan komma att justeras.
Exempelvis vid andring av momssats, forandringar i kollektivavtalen och
liknande.

e Betalningsvillkor.

e Giltighet och under vilken tid eller period offerten géller, samt om det gar att
dela upp offerten i delar.

e Auvslutning.

Andan i texten skall vara artig och hdovlig, utan att verka fjaskande eller
insmickrande.
Forslag:

- Refererande till Ert / vart / telefonsamtal / besok den .... / brev/ inbjudan / har

vi harmed ngjet att offerera Er arbete enligt foljande....

- Vitackar for Er forfragan och éversander...

- Vitackar for Er forfragan och....

- Efter vart samtal med .....



Onskar du presentera foretaget som du skriver offerten for, kan du skriva
nagot liknande detta:
- Vart foretag har under trettio ar............
- Sedan vi etablerat ossi .........
- Efter att ha samarbetat med Ert foretag under sa manga ar ar det en gladije for
oss att kunna erbjuda.....

Tjansten som offereras kan beskrivas enligt foljande:

- Arbetet omfattar ( h&r gors en detaljerade beskrivning av vad som avses ).

- Ar arbetet utdraget och det kan kravas att man stimmer av delar efterhand,
skall detta ocksa specificeras. Skall kunden medverka vid avstamningen eller
kvalitetsbedomningen skall detta ocksa namnas.

- Kravs den detaljerad information av metoderna kan detta goras enligt féljande:
Golven kommer att maskinskuras med singelskurmaskin, vilket ger ett resultat
som... Storstadning bestdende av hogtryckstvatt av personal- och
vatutrymmen pa hela planet.

Kvalitetsdefinition
- Sattet pa vilket den levererade kvalitén skall bedomas, skall alltid vara bestamt
pa forhand.
- Nar arbetet en gang ar godkant skall inga andra kvalitetsmatningar goras.
- Anmarkningar eller godkannande av utfért arbete skall alltid ga via
forutbestamd kontaktman.

Priset skall alltid sta enskilt och inte kunna forvaxlas med nagot annat. En fet
eller avvikande text kan vara bra for att markera det.

- Priset for ovanstaende arbete ar XXXXXXX kronor per manad

- Pris per gang ar XXXXXX kronor

- Priset ar XXXXX per gang / tillfalle.

Prisdefinitionen skall vara klar och entydig.

- | priset ingar alla avgifter som ar forenade med arbetets utféranden vid detta
datum, sdsom: arbetsloner, arbetsledning, transporter, avgifter, material och
maskiner.

- | priser ingar inte lagstadgad Moms, varfér denna tillkommer.

- Ar kalkylen raknad p& arbete under ordinarie arbetstid, vardagar, skall detta
uttryckligen sta. Vill kunden ha arbetet utfort pa annan tid kan OB-tillagg och
ev. Overtidstillagg tillkomma.




Prisjustering

- Priset kan justeras i det fall dar Myndighet eller kollektivavtal férandrar
kostnadsbilden 6verstigande 3%

- | det fall da offerten onskas uppdelad, kommer tillagg for uppstarts - och
avslutningskostnader att debiteras vid varje tillfalle.

- Onskas endast en del av det offererade jobbet utfért, kommer priset att
justeras.

- Drojsmalsranta pa XX % kommer att debiteras for varje dygn efter detta.

- Priset ar baserat pa att ni tillhandahdller: uppvarmda lokaler,
hushallsbelysning av 240 V och 10 A. Tillgang till hushallsvatten och
utslagsvask. Tillgang till miljiostation eller uppsamlingskarl for avfall.

- For arbete pa obekvam arbetstid tillaggsdebiterar vi, vardagar 18.00 — 06.00
XXX kronor per timme. Helg fran fr. 18.00 — ma. 06.00 XXX kronor per timme.
Under storhelg tillaggsdebiterar vi XXX kronor per timma.

- FOr beordrat 6vertidsarbete tillaggsdebiterar vi XXX kronor per timme.

- | det fall arbetets utférande kraver skylift eller kran, debiterad detta med XXX
kronor per timme. / debiteras detta med de faktiska kostnaderna.

- Priset ar ett takpris och skulle det atga mindre tid for att genomféra arbetet,
kommer vi att ta upp frdgan om en reducering av slutpriset.

- Offerten galler enbart i sin helhet. | fall da arbetet endast 6nskas partiellt galler
annat pris.

Betalningsvillkor
- Betalningen skall vara oss tillhanda inom 20 dagar.
- Offerten galler trettio dagar fran utskriftsdatum.

Avslutning
- Viser fram mot att hoéra vidare fran Er i detta arende...
- Vi hoppas att ni finner var offert fordelaktig och ser fram mot att fa samarbeta
med Er...
- Det ligger i vart intresse att Ni blir n6jd / ha nojda kunder och vi kommer att
gora allt for att na det.
- Viser med gladje fram mot Er bestéllning...

Avsluta alltid en offert med en vanlig avslutningsfas, exempelvis:

- Med vanlig halsning

- Med hopp om snart aterhérande tecknar jag ( ditt namn) = firmatecknare.
Namnet skall alltid skrivas under foretagsnamnet, bade med penna och pa maskin,
sa att risken for forvaxlingar minimeras. Telefonnummer, faxnummer adress och
mailadress kall ocksa alltid finnas med.
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Anbud

Ett annat upphandlingsférfarande, ar det begarda eller anbud, som det ocksa kallas.
Sakligt sa ar Anbud och offerter valdigt lika varandra, men med den skillnaden att det
alltid ar upphandlaren som styr vad som skall inga i anbudet. Anbud féregas darfor
nastan alltid av en "Anbudsinfordran” eller nagon annan form av affarskontakt, dar
kundens krav och behov deklareras.

Ar upphandlaren inom den Offentliga sektorn och upphandlingen éverstiger 200.000
kronor eller fem basbelopp, sa galler Lag om Offentlig Upphandling fran 1994. Det ar
en lag som skall forsakra att skattemedel anvands pa ett sa effektivt satt som majligt.
Den skall garantera att alla leverantérer pa marknaden ges samma chans att
konkurrera om uppdragen pa lika villkor, inom stat och kommun och att det inte sker
nagot otillborligt. Lagen skall ocksa vara en garanti for den fria rorligheten av varor
och tjanster inom EU-omradet.

Har det gatt ut en anbudsinfordran, sa skall den innefatta alla de krav som
upphandlaren forvantar sig. Det gar inte att i efterhand, d& anbudet lamnats in, lagga
till ndgot som inte deklarerats fran bérjan. Daremot sa kan upphandlaren nar som
helst, dra tillbaka infordran eller férandra villkoren, under upphandlingens gang och
utverka exempelvis en "férhandlingsupphandling”. Vanligast &ar att inkomna anbud
jamfors pa punkt efter punkt och att det fordelaktigaste antas, om det &r rimligt.

Emellandt anvander sig upphandlarna ocksa av metoden att stryka hogsta och
lagsta pris, om de pa nagot séatt kan anses som orealistiska. Darefter kan nast lagsta
pris valjas. Generellt ar dock att lagsta pris vinner, &ven om man under senare ar
kommit underfund med att kombinationen av kvalité och pris, ar det som ar
kostnadseffektivast.




En anbudsinfordran féljer ofta ett etablerat monster och ar da vanligen uppdelat i
olika block. Inte sallan innefattar ocksa en anbudsinfordran egna blanketter och
uppstallningar i punktform. Allt fér att underlatta utvarderingen. En anbudsforfragan
kan da folja exempelvis foljande monster:

e Klart namn och adress pa den som &r utskickare och upphandlare. Tidpunkt
nar anbudet skall vara inlamnat och villkoren runt detta. Inneb6rden och en
beskrivning av upphandlingen.

e Varderingspolicy som talar om hur man kommer att vardera de olika
delsvaren. Ofta ar det ett slags poangbeddmning. Exempelvis Pris = 50%,
Miljopolitik = 10%, Integrationspolitik = 10%, Personalens utbildning eller
certifiering = 10%, Kvalitetssystem = 10% och Referenser 10%.

e En beskrivning av det upphandlande foretaget och deras policy.

e Vanligt ar att ett antal "Skall” krav ar formulerade och dessa skall i sa fall alltid
besvaras i den ordning de stalls. Utelamnar man nagot av de efterfragade
Skall-kraven, kommer man obdnhdrligen att sorteras bort.

Upphandlarens avsikt ar att han vid en jamférelse mellan de olika anbudsinlamnarna,
skall kunna utlasa vad anbuden innehaller for mervarde. Darfor skall man inte krydda
ett anbud med en massa onddig information, som kan uppfattas som jobbig att lasa.
Har man daremot dokumenterade referenser, en tryckt policy pa de olika omradena.
Sa kan man med férdel bipacka den.

Vid en del upphandlingar kallar upphandlaren till ett mote for att delge de tillfragade
foretagen alla villkor samtidigt och ibland far inlamnaren sjalv presentera sitt anbud,
samtidigt som han lamnar ifran sig det skriftligt.

| all upphandling ar det viktigt att man stravar efter att klargora att kunden kan njuta
ett mervarde, i och med att han valjer ditt anbud eller offert. Det galler darfor att vara
sa otvetydig i all textmassa, sa att ingen forvirring uppstar eller att nagot blir
svartolkat. Kunden har kanske varken tid eller kompetens att bedoma sadant som
ligger utanfor hans bransch och anvander sig darfér av en entreprendr, i form av en
konsult.

Konsulter som bitrader en kund vid storre upphandlingar, sdsom handlaggare eller
branschexpert har inte sallan sitt hjarta i nagon speciell metod, maskin eller
kemikalie. Framkommer det i forfragan, skall alltid full hansyn tas till det.

Avtal och kontrakt.

Avtal kallas ofta ndgot som ar bundet till att galla under en viss tid, eller en viss
specificerad tjanst. Inom stadbranschen kallas det ofta for SERVICEAVTAL och ar
specifika for varje enskilt foretag. Branschorganisationen SSEF (Sveriges
Stadentreprenorers Forbund) har ocksa tagit fram ett avtalsférslag som antingen kan
anvandas som det ar, eller ligga till grund for egna forslag.

Kontrakt brukar definieras sdasom en form av 6verenskommelse, som galler rullande
och har sarskilda uppsagningsterminer. Stadavtal och Kontrakt om regelbunden
stadning, kan ofta ligga forvillande nara varandra. | bada fallen avtalas om en
levererad tjanst, under éverenskomna villkor.



Avtal om en tjanst

Nar man kommit dverens genom exempelvis ett offertférfarande, kan de inblandade
parterna teckna ett avtal. Detta skall da innehalla allt det som reglerar den
dverenskomna tjansten, sa att inga tvister kan uppsta. Viktigt ar att dokumentet ar
undertecknat av bada parter och inte innehaller en massa onddig text, som vid en
tvist kan forsvara en éverenskommelse.

Salunda skall avtalet innefatta:

Uppgifter mellan vilka parter avtalet ar skrivet.

Detaljerade uppgifter pa vilken tjanst som ar dverenskommen.

Klar information om vilka ekonomiska dverenskommelser som &r avtalade.
Ett dverenskommet kvalitetsbedémningssystem och niva.

Tider som galler.

Vad entreprendren behover for att kunna utfora tjansten. Exv. El, vatten etc.

Avtalet skall finnas i minst tva exemplar och vara underskrivet av bada parter.

Kontrakt

Kontrakt &r den vanligaste formen av dokument som styr en rullande verksamhet. Ett
kontrakt ar som regel utforligare skrivet an ett avtal och har ofta en del sa kallade
"finstilta” eftertexter. Det viktigaste med ett kontrakt ar att det klart redovisar bada
parters aliggande, hur lange kontraktet galler och hur det gar till nar man sager upp

det.

Salunda skall kontraktet innefatta:

Uppgifter mellan vilka parter kontraktet ar skrivet

Detaljerade uppgifter om vilken tjdnst som kontraktet galler. Eventuellt kan
kontraktet hanvisa till en arbetsbeskrivning.

Priset for tjansten vid tillfallet for kontraktets undertecknande, samt vad som
géller for framtida prishojningar.

Vilka ekonomiska villkor som galler i frdga om betalningsterminer
(forskottsbetalning galler ofta inom stadbranschen), forseningsavgifter och
liknande.

En utférlig beskrivning om vilken kvalitetsniva som skall galla, samt hur denna
skall bedomas.

Under vilka tider som tjansten skall utféras. Kontraktets tidsomfattning samt
hur det skall ga till nar kontraktet sags upp.



Exempel

STADFORETAGET
SERVICEAVTAL Utskrivningsdatum Avtalsnummer

Kund Arbetsadress
Organisationsnummer

Mellan STADFORETAGET och ovanstdende KUND har avtal tréffats dér Kunden
uppdrar at STADFORETAGET att utfora arbeten specificerade nedan och i angivna
bilagor.

Avgift Avtalstid

Manadsavgift kronor

Forandring av avgift

Vid forandringar av Stadforetagets kostnader for personalens loner och férmaner
enligt lag om kollektivavtal, allménna forsakringar, statliga/lkommunala avgifter och
skatter, &ndras avgifter med den procentsats varmed Stadfdretagets kostnader
andras. Avtalet ar baserat pa de loneavtal, Ovriga avgifter och skatter som var
gallande vid utskrivningsdatum.

Betalning i enlighet med detta avtal skall ske senast den 20:e i varje manad. Extra
arbeten utbver avtalet debiteras 20 dagar netto. Vid forsenad betalning debiteras
drojsmalsranta med diskonto + 8%. Lagstadgad mervardesskatt tillkommer.

Atagande
Stadforetaget organiserar och utfor allt med detta avtal sammanhangande arbete
enligt foljande specifikation:

Beskrivning Ingar/Extra | Beskrivning Ingar/Extra
Regelmassig stadning med Fonsterputsning.

frekvens och omfattning

enligt arbetsinstruk-tion och Entrémattservice.

lokalspecifikation.
Skurning/skyddsbehandling av

Stadmaterial. golv.

Redskap. Storstadning.
Maskiner. Hygienmaterial.
Sopsackar.

| = ingar, E = debiteras extra enligt prislista, - = ingar ej.




Bilagor

Benamning Antal sidor Datum

Arbetsinstruktion

Lokalspecifikation

Prislista extraarbeten

Underskrift
Ort, datum Kund

Ort, datum

Allméanna avtalsvillkor

Ansvar

Stadforetaget har ansvarsforsakring for sin  personal med ett
forsakringsbelopp som &ar 10.000.000 kronor vid varje skadetillfalle.
Forsakringen galler for sak- och personskada som ar en folld av en
ersattningsbar sak- eller personskada.

Forsakringen galler aven med utvidgat skydd for skada pa omhandertagen
egendom.

Forsakringen bygger pa skadestandslagen vilket innebar att vardsloshet eller
oaktsamhet maste foreligga fran de anstalldas sida, for att Stadforetaget skall
bli skadestandsskyldig.

Stadforetaget ansvarar inte for skada avseende driftavbrott eller annan
folidskada. Eventuella ersattningskrav maste anmalas skriftligen il
Stadforetaget snarast mojligt efter det att skadan skett., dock senast 14 dagar
efter det att skada kunnat konstateras.

Stadforetaget ansvarar gentemot kunden pa& samma satt som
forsakringsgivaren ansvarar gentemot Stadforetaget.

Stadforetaget ansvarar ej for skador som ej tacks av forsakringen.
Stadforetagets skadestandsansvar pa grund av detta avtal ar alltid
begransad till hdgst de belopp som vid skadetillfallet utgar fran forsakringen.
For eventuellt dverstigande belopp ansvarar Stadféretaget ej.

Sveriges Stadentreprenodrers Forbund har en reklamationsnamnd, till vilken
kunden kan vanda sig vid skiljaktiga meningar mellan parterna som detta
avtals tillampning.

Nycklar och passerkort

Kunden skall mot kvittens tillhandahalla Stadforetaget erforderligt antal
nycklar ~ —  passerkort  for  stAdpersonalen, arbetsledarna  och
materialdistributionen. Dessa nycklar — passerkort skall kvitteras pa
Stadforetagets nyckelkvittenser.

Stadforetaget forser nycklarna med registrerade nummerbrickor. For att
forsakringen skall galla far nycklarna inte vara markta med namn och/eller
adress.

Stadforetaget patar sig kostnaderna for lasbyte pa grund av forlust av
omhéandertagen nyckel, upp till ett basbelopp.



Lokaler for stadarbetet
e Kunden tillhandahaller Stadforetaget erforderligt antal lasbara stadrum, med
tillgang till varmt och kallt vatten samt uttémningsmojligheter och om sa
erfordras lasbar lagerlokal for stadmaterial.
e Kunden tillhandahaller ocksa erforderliga omkladningsutrymmen for
Stadforetagets personal.

Arbetsledning
e Arbetet leds och kontrolleras av sarskilt utbildade arbetsledare. Vid
regelmassig stadning sker I6pande kvalitetsuppféljning av Stadféretagets
arbetsledare pa varje stadomrade.

Samarbete Kund — Stadféretaget
e lakttagelser av felaktigheter pa kundens egendom eller i kundens lokaler
rapporteras skriftligen till av kunden utsedd kontaktman.

Skyddsfragor
e Kunden ansvarar for samordning av skyddsfragor enligt svensk lag och avtal.
Stadforetaget ar skyldig att medverka i skyddsfragor avseende
stadverksamheten.
Utbildning

e Utbildning av Stadforetagets stadpersonal sker fortlopande och en dag per ar
( betalad av kund) pa sa satt att stadningen den dagen blir av tillsynskaraktar.

Reducering av avgift.
Tillfallig
¢ Om Overenskommet arbete ej behover utféras under semestertiden kan
avgiften, exklusive avgift for vissa periodiska arbeten, for denna tid reduceras
av Stadforetaget med 70%. For enstaka dagar da arbete ej behdver utféras
och Stadfdretaget tvingas permittera personal, kan avgiften reduceras med
15%. Skriftlig begaran maste sandas till Stadforetaget tre manader i férvag.

Varaktig

e Eventuell forandring av avtalsvillkoren, t.ex. arbetsinstruktion, stadyta etc, skall
bekraftas genom att det gors en "Avtalsandring”.

e Vid reducering av avtalsbunden stadyta blir tidpunkten for avtalsandringens
ikrafttradande, beroende pa av erforderlig uppsagningstid gentemot berérd
personal ( 2 — 6 manader).

e Vid reducering av mer an 50% av stadytan galler dock 6 manaders
uppsagningstid.

Stadfria helgdagar
e Om gj annat anges har i avtalssumman hansyn tagits till att arbete ej utféres
under foljande dagar: nyarsafton, nyarsdagen, trettondagen, langfredagen,
annandag pask, forsta maj, Kristi Himmelfardsdag, pingstdagen, Sveriges
Nationaldag 6 juni, midsommarafton, midsommardagen, julafton, juldagen,
och annandag jul.



Forece majeure

Arbetsinstéllelse, blockad, lock out eller annan hadndelse utom Stadféretagets
kontroll, sadsom krig, upplopp, eldsvada, explosion, explosionsfara, eller
ingripande av offentlig myndighet, som medfor att Stadforetaget icke, eller
endast till onormalt hoga kostnader, kan fullgéra sina skyldigheter enligt detta
avtal, fritager Stadforetaget under den tid forhallandet rader fran fullgérande
av dessa skyldigheter. Kundens avgift kan tillfalligt reduceras (se tillfallig
reducering av avgift ovan).

Sarskild ratt till uppsagning

Om Stadforetaget trots upprepade skriftiga reklamationer i vasentliga
avseenden icke iakttager avtalsvillkoren, har kunden ratt att sdga upp avtalet
med en manads uppsagningstid.

Erlaggs €] betalning trots skriftig anmodan &ger Stadfdretaget ratt att
omedelbart upphtéra med stadningen och hava avtalet, varvid kunden skall
utge skadestand med ett belopp utgérande 100% av sex manaders gallande
avtalsbelopp samt 30% av avtalsbeloppet for darefter aterstdende del av
avtalets giltighetstid.

Eventuella tvister

Tvister rorande tillampningen av detta avtal skall avgdras av svensk domstol,
enligt svensk lag, dock med krav pa betalning av avgift skall avgoras vid
domstol utan hinder av denna skiljeklausul.
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