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1. INTRODUKTION

Velkommen til Amgros I/S’ udbudssystem og Leverandør- og Udbudsportal.

Amgros I/S’ udbudssystem er et online og elektronisk system, som skal anvendes af virksomheder, der 
ønsker at afgive tilbud under lægemiddeludbud, som er annonceret af Amgros I/S via udbudssystemet.

På udbud.amgros.dk eller på forsiden af www.amgros.dk under Portaler finder man Amgros I/S’ 
udbudssystem (Leverandørportal). Her kan man logge sig på som bruger og danne sig et overblik over aktive 
udbud, få adgang til udbudsmateriale og anden relevant information om et udbud samt afgive tilbud på de 
forskellige udbud.

Denne vejledning er skrevet til brugerne af Amgros I/S’ udbudssystem og Leverandør- og Udbudsportalen. 
Den indeholder en beskrivelse af udbudssystemet, oplysninger om hvilke informationer der er tilgængelige 
på Leverandør- og Udbudsportalen, samt informationer på ’Mine firmasider’ og brugen af disse.

Generelle forudsætninger

Man skal have installeret Chrome, Edge eller Microsoft Internet Explorer 11 eller nyere. Seneste version af 
Internet Explorer kan hentes på www.microsoft.com. Hvis man anvender andre browsere, kan der være 
funktioner, der ikke virker.

http://www.microsoft.com/
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2. AMGROS I/S’ LEVERANDØR- OG UDBUDSPORTAL – UDEN FOR LOGIN

Når man via sin webbrowser klikker sig ind på Amgros’ Leverandør- og Udbudsportal på udbud.amgros.dk 
eller via Portaler på forsiden af www.amgros.dk, kommer man til en forside med en overordnet 
navigationsmenu som øverste linje (1):

For hvert overordnet menupunkt bliver en undermenu vist som rullemenu ved at føre cursoren hen over 
menupunktet (2):

Ved at klikke på Amgroslogoet øverst til venstre på siden returnerer man til 
forsiden af portalen.

(1)

(2)
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2.1 Menu: Forside

Ved klik på menupunktet "Forside" vil man få vist websitets forside, som viser afsnittene Velkommen, 
Nyheder, Tilbagekaldelse, Brugeroprettelse, Stregkodemærkning, Forsyningssikkerhed og restordrer samt 
Nyttige links

2.1.1 Velkommen

I denne tekstboks informerer vi kort om, hvilke informationer og funktioner der er tilgængelige på Amgros’ 
Leverandør- og Udbudsportal.

2.1.2 Nyheder

I tekstboksen Nyheder informerer vi specielt om nyt inden for udbud af lægemidler og andre nyheder fra 
Amgros.
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2.1.3 Tilbagekaldelse og liste over aktuelle leveringssteder

I tekstboksen Tilbagekaldelse og lister over aktuelle leveringssteder er liste over kontaktoplysninger til de 
danske sygehusapoteker til brug ved akutte situationer som fx tilbagekaldelse af et lægemiddel.

2.1.4 Brugeroprettelse

Tekstboksen Brugeroprettelse benyttes, hvis man ønsker at blive oprettet som bruger af systemet.

Man skal være registreret som bruger med e-maillogin, før man kan afgive tilbud. Hvis man ønsker 
oprettelse som registreret bruger, skal man udfylde formularen, som vist på skærmprintet neden for. 

Proceduren er den samme, uanset om det er en dansk registreret virksomhed eller udenlandsk registreret 
virksomhed, der ønsker at kunne afgive tilbud via udbudssystemet. For udenlandske virksomheder skal CVR-
nummeret udfyldes med 99999999.

Det er virksomhedens eget valg, om den eller de personer, der ønskes oprettet som brugere, er ansatte hos 
virksomheden eller er eksterne personer, som afgiver tilbud på vegne af virksomheden.
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 Når formularen er udfyldt, trykkes på knappen "Send forespørgsel", og forespørgslen behandles derefter 
af Amgros I/S.

Amgros I/S sender ved modtagelsen af forespørgslen et adgangslink til brugeren, som selv aktiverer 
adgangen. Først herefter er man oprettet som bruger af systemet. 

 Ved brugeroprettelse - og afgivelse af tilbud - skal man være opmærksom på, at tilbud afgives af den 
virksomhed (dvs. den retlige enhed med det angivne CVR-nummer), der er anført under "Firmaoplysninger", 
og at rammeaftale i givet fald vil blive indgået med denne retlige enhed. Erklæringer i henhold til 
udbudsbetingelsernes pkt. 4.4 skal afgives for denne tilbudsgiver (dvs. den samme retlige enhed med det 
angivne CVR-nummer).

Det er virksomhedens (dvs. tilbudsgiverens) ansvar at give Amgros besked, hvis en bruger ikke længere skal 
kunne afgive tilbud for virksomheden. 

2.1.5 Stregkodemærkning

Her finder du henvisning til information vedrørende krav om stregkodemærkning for lægemidler omfattet af 
Amgros’ ramme- og bagatelkøbsaftaler.

2.1.6 Forsyningssikkerhed og restordrer

I afsnittet Forsyningssikkerhed og restordrer er liste over forsyningskritiske lægemidler, som Amgros har 
særligt fokus på i forhold til forsyningssikkerhed.
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2.1.7 Nyttige links

Vi har her oplistet links til institutioner og sites, som kan være relevante for lægemiddelleverandører.
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2.2 Menu: Udbud og Bagatelkøb

Ved klik på menupunktet "Udbud og Bagatelkøb" får man vist tekstboksene: Igangværende udbud, 
Bagatelkøb, ESPD og ESPD-dokumentation og Særlige aftaleformer.

2.2.1 Igangværende udbud

Det er muligt at få vist igangværende udbud uden for login. Bemærk, at det kun er muligt at afgive tilbud, når 
man er logget ind.

Ved klik på pil ned i feltet ”Se alle udbud” er det muligt at vælge periode, årstal eller at se alle igangværende 
udbud.

Man kan også vælge at søge på ATC-kode for at få vist, om der er et igangværende udbud, der omfatter den 
pågældende ATC-kode.

Under ”Igangværende udbud” får man vist de udbudsgrupper, der kan afgives tilbud på.
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Klik på linket for den ønskede udbudsgruppe for at se udbudsmateriale, herunder udbudsbekendtgørelse, 
begivenheder for udbudsgruppen samt eventuelle spørgsmål og svar.
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2.2.2 Bagatelkøb

I afsnittet "Bagatelkøb" er en generel information om bagatelkøb (indkøb af begrænset værdi, herunder 
Amgros I/S’ bagatelkøbsbetingelser og varelister for bagatelkøb).

2.2.3 ESPD og ESPD-dokumentation

I tekstboksen ESPD og ESPD-dokumentation beskriver vi kravene vedrørende denne dokumentation i 
forbindelse med indgåelse af rammeaftaler og kontrakter med Amgros I/S.
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2.2.4 Særlige aftaleformer
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2.3 Menu: Vigtige informationer

Under menuen Vigtige informationer er der informationer om Kontakt Udbud Lægemidler, Rammeaftaler, 
Amgros’ §39 og Vejledende forhåndsmeddelelser. Mere information om afsnittet Opmærksomhedspunkter i 
forbindelse med tilbudsgivning under 3.3.

2.3.1 Kontakt til Udbud Lægemidler

I tekstboksen Kontakt til Udbud Lægemidler er angivet den fælles mailadresse, som kan benyttes ved ønske 
om kontakt til udbudsteamet i Amgros.

2.3.2 Rammeaftaler

I tekstboksen Rammeaftaler oplyses kort formålet med de udbudte rammeaftaler.
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2.3.3 Amgros’ §39

I tekstboksen Amgros’ §39 findes Amgros’ virksomhedstilladelse og GMDP-certifikat samt et dokument fra 
den danske Lægemiddelstyrelse som bekræfter, at det er de sygehusapoteker, der er i Danmark.

2.3.4 Vejledende forhåndsmeddelelser

I tekstboksen Vejledende forhåndsmeddelelser er Amgros’ bekendtgørelser placeret, hvori Amgros oplyser, 
at Amgros i de oplyste perioder vil lave EU udbud af lægemidler.
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2.4 Menu: Leverandørens ansvar

Under menuen Leverandørens ansvar er der informationer om udbudssystemet og beskrivelse af 
leverandørens ansvar.

2.4.1 Om udbudssystemet

I afsnittet Om udbudssystemet beskriver vi kort udbudssystemet og brug af systemet samt materialer. 
Herudover oplyser vi om Amgros’ behandling af personoplysninger, og du vil også finde Amgros’ tilladelse fra 
Datatilsynet til behandling af ESPD-dokumentation.
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2.4.2 Leverandørens ansvar

I afsnittet Leverandørens ansvar beskrives kort nogle opmærksomhedspunkter i forbindelse med 
tilbudsgivning i Amgros’ udbudssystem.
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2.5 Menu: Hjælp og support

Under menuen Hjælp og Support finder du oplysninger om Tekniske krav, og det er endvidere også muligt her 
at oprette brugere af Amgros’ Leverandør- og Udbudsportal.

2.5.1 Tekniske krav

I tekstboksen Tekniske krav er oplistet de tekniske krav, der er nødvendige for anvendelse af Amgros’ 
udbudssystem, og det er muligt at se spørgsmål og svar af teknisk karakter via FAQ (Bemærk, at man skal være 
logget på portalen for at kunne se FAQ).

2.5.2 Brugeroprettelse

Her er det muligt at oprette brugere af Amgros’ Leverandør- og Udbudsportal (se også afsnit 2.1.4)
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2.6 Menu: Vejledninger

Under menuen Vejledninger har vi oplistet alle relevante vejledninger til brug i forbindelse med 
tilbudsgivning, samarbejdet med Amgros og sygehusapotekerne, brug af Amgros’ Leverandør- og 
Udbudsportal samt krav om stregkoder.
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3. AMGROS I/S’ LEVERANDØR- OG UDBUDSPORTAL – INDEN FOR LOGIN

For at logge på portalen skal man klikke på hængelåsen (Login) i bjælken øverst til højre.

Når man har klikket på linket for at logge på portalen, skal man skrive den e-mail, som man er oprettet med 
på portalen, og angive sit password.

Klik på Log ind!



21
_______________________________________________________________________________________

Når man er logget på udbudssystemet, præsenteres en ny, udvidet forside:

I bjælken øverst til højre kan man se sit brugerlogin og serverens tid.

3.1 Menu: Udbud og Bagatelkøb

Ved klik på menupunktet "Udbud og Bagatelkøb" inden for login får man nu også vist tekstboksene: Aktive 
udbud, Advisering om publicering af udbud og Spørgsmål og svar om ESPD.

3.1.1 Aktive udbud

I dette afsnit redegøres der for, hvordan man ser yderligere oplysninger om en udbudsgruppe samt, hvordan 
man stiller spørgsmål til et udbud og afgiver et tilbud, herunder redigerer og afsender et tilbud.

Et lægemiddel i én ATC-kode kan være udbudt under forskellige udbudsgrupper (fx i forskellige 
dispenseringsformer). I så fald vises alle disse udbudsgrupper ved søgning.

Under Aktive udbud er det muligt at få vist udbud, der kan afgives tilbud på.
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Ved klik på pil ned i feltet ”Se alle udbud” er det muligt at vælge periode, årstal eller at se alle aktive udbud.

Man kan også vælge at søge på ATC-kode for at få vist, om der er et aktivt udbud, der omfatter den 
pågældende ATC-kode.

 Herefter vælger man det ønskede udbud:

Ved klik på linket for udbudsgrupper opfatter systemet det på samme måde, som 
når man manuelt rekvirerer udbudsmaterialet. Det vil sige, at Amgros I/S 
registrerer, at virksomheden har bedt om at få vist udbudsmaterialet.
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I billedet får man vist alle informationer om den valgte udbudsgruppe:

 Udbudsmateriale og dokumenter med anden information kan downloades eller vises i pdf-format. 

 Spørgsmål og svar kan læses, og der kan stilles nye spørgsmål. 

 Der kan oprettes et tilbud på det valgte udbud ved at trykke på "Opret ny". (Se nærmere herom i 
brugervejledning om Tilbudsgivning)

 I øverste højre hjørne af skærmen kan man se sit brugerlogin og den officielle tid på Amgros I/S' server. 
Det den tid, som er gældende, når man ønsker at afgive tilbud inden for tidsfristen.

Det er væsentligt, at tilbudsgiver læser udbudsmaterialet og al anden information 
vedrørende den valgte udbudsgruppe, inden tilbud afgives. Der kan løbende blive 
offentliggjort yderligere informationer om udbuddet på denne del af 
udbudssystemet, og det er leverandørernes ansvar at gøre sig bekendt hermed. 
Leverandøren adviseres således om offentliggørelse af yderligere oplysninger, 
herunder spørgsmål og svar vedrørende det pågældende udbud.

3.1.2 Spørgsmål og svar

Hvis man har valgt at få vist spørgsmål eller svar til et udbud, vises en liste over de stillede spørgsmål samt 
tilhørende svar:
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Man kan desuden stille et nyt spørgsmål, som vil blive besvaret af Amgros I/S. Tryk på "Stil nyt spørgsmål" for 
at indtaste spørgsmålet, og nedenstående vindue vises. Bemærk, at der skal anføres et udbudsnummer for 
at kunne afsende spørgsmålet. Udbudsnummeret kan ses bl.a. i varelisten (OBS! Udbudsnummer er ikke det 
samme som udbudsgruppe).

Bemærk, at I først kan se spørgsmål, når Amgros I/S lægger svaret ud på udbudsgruppen.

Alle spørgsmål bliver offentliggjort i anonymiseret form. Det vil sige, at andre 
virksomheder og brugere, som arbejder med samme udbudsgruppe, ikke vil 
kunne se hvem, der har stillet spørgsmål.

Spørgsmål, der stilles efter den anførte frist, vil også blive besvaret, medmindre 
spørgsmålets karakter gør det uforholdsmæssigt byrdefuldt at meddele svaret 
senest 6 dage inden udløbet af tilbudsfristen.

Spørgsmål og svar offentliggøres løbende på udbudssystemet, og det er 
leverandørens ansvar at gøre sig bekendt hermed. 

Spørgsmål, der modtages senere end 6 dage inden udløbet af tilbudsfristen, vil 
ikke blive besvaret.

Spørgsmål modtaget inden denne dato 
vil blive besvaret, jf. bemærkningen 
nedenfor.
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3.1.3 Opret tilbud – Se brugervejledningen Tilbudsgivning

Når man skal afgive tilbud, skal man:

 Trykke på "Opret ny"
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3.1.4 Advisering om publicering af udbud

Under ’Advisering kan man angive adviseringsønsker på lægemidler ud fra ATC-kode fra niveau 1 til 5.

Man har mulighed for at vælge mellem følgende ønsker:

 Ingen ATC-koder (som udgangspunkt er man tilmeldt dette)
 Alle ATC-koder
 Følgende ATC-koder (Angiv niveau 1 til 5)

Man bliver således adviseret om offentliggørelse af nye udbud, samt hvis der offentliggøres ny information 
om eksisterende udbud, såsom spørgsmål/svar.

Ingen ATC-koder

Som default er systemet sat til "Ingen ATC-koder". Efter at have valgt fx "Alle ATC-koder" eller "Følgende 
ATC-koder (Angiv fra niveau 1 til 5)" er det muligt at fravælge modtagelse af adviseringsmails om 
lægemiddeludbud. Dette gøres ved at markere i cirklen ud for "Ingen ATC-koder".

Alle ATC-koder

Ønskes advisering på "Alle ATC-koder", markeres dette. Når dette er markeret, betyder det, at man 
modtager mails om offentliggørelse af alle nye udbud inkl. dem, der evt. er valgt under "Følgende ATC-koder 
(Angiv fra niveau fra 1 til 5)".

Følgende ATC-koder (Angiv fra niveau 1 til 5)

Ønskes advisering om specifikke ATC-koder, markér da "Følgende ATC-koder" (Angiv fra niveau fra 1 til 5)". 
Indtast den ATC-kode, der ønskes advisering om, og klik på "opret", og de specificerede ATC-koder 
fremkommer i en liste.

Specificeringen af en ATC-kode kan ske på 5 niveauer, og der er ingen begrænsning på antallet af ønsker. De 
grundlæggende 5 muligheder er følgende:

1. [-] fx N

2. [-] [--] fx N02
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3. [-] [--] [-] fx N02A

4. [-] [--] [-] [-] fx N02AA

5. [-] [--] [-] [-] [--] fx N02AA01

Således er det muligt fx at ønske advisering om alle ATC-koder, der starter med N eller N02, N02A, N02AA, 
eller hele ATC-koden N02AA01. Vælges der fx N02, modtager man kun advisering om ATC-koder, der starter 
med N02, og ikke om alle ATC-koder, der starter med N.

Der er mulighed for at ændre de specificerede ATC-koder ved at slette dem enkeltvis og oprette nye. På 
denne liste er det muligt at slette enkelte ATC-koder. Dette gøres ved at trykke på "slet" ved siden af den 
ATC-kode, der skal slettes.

Vælger man "Ingen ATC-koder" eller "Alle ATC-koder", gemmes dette automatisk. 
"Følgende ATC-koder (Angiv fra niveau 1 til 5)" gemmes, når der trykkes "opret", og 
disse vil forblive synlige, indtil man sletter de pågældende ATC-koder, selvom man 
efterfølgende vælger "Ingen ATC-koder" eller "Alle ATC-koder". 

Har du allerede indtastet en række ATC-koder, forbliver disse gemt og er kun aktive, 
hvis der er trykket på "Følgende ATC-koder (Angiv fra niveau 1 til 5)”. 
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3.2 Menu: Aftalepriser

Under menupunktet "Udbud og Bagatelkøb" inden for log ind, er menuen Aftalepriser tilgængelig. Her er 
også en quickguide til søgning af aftalepriser.

Bemærk, at det kun er muligt at søge ATC-kode på 5. niveau, fx N02BE01

På denne side er det muligt at søge vinderpriser for igangværende aftaler.

3.3 Menu: Vigtige informationer

3.3.1 Opmærksomhedspunkter i forbindelse med tilbudsgivning
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I tekstboksen Opmærksomhedspunkter i forbindelse med tilbudsgivning informerer vi om nogle vigtige 
forhold, som I som leverandører/tilbudsgivere skal være opmærksom på i forbindelse med afgivelse af 
tilbud, herunder at den dato og tid, der vises på dette websted, er den officielle tidsangivelse, og det er 
derfor denne dato og tid, der anvendes af Amgros I/S til at afgøre, om et tilbud er afleveret rettidigt. Endelig 
gør vi opmærksom på transmissionstid og oplyser om dokumentation for aflevering af vedhæftede 
dokumenter.

3.4 Menu: Hjælp og Support

Under menuen Hjælp og Support inden for login er det muligt at stille spørgsmål af ikke udbudsspecifik 
karakter, Link til Mine firmasider samt oplysning om mulighed for at oprette adviseringer for alle eller udvalgte 
ATC-koder.

3.4.1 Stil spørgsmål (ikke udbudsspecifikke)

I tekstboksen Stil spørgsmål er det muligt at stille spørgsmål af teknisk karakter til udbudssystemet.

Spørgsmålet skrives i boksen, og spørgsmål sendes til Amgros ved at trykke på ’videre’.
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3.5 Menu: FAQ

Under menuen FAQ har vi oplistet en række spørgsmålskategorier med spørgsmål, som Amgros har 
besvaret. Ved klik på ’+’ til venstre for kategorien åbner en spørgsmål-svar oversigt inden for den valgte 
kategori.
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3.6 Menu: Møder og Kurser

Under menuen Møder og kurser meddeler Amgros, når vi inviterer til møder, eller der afholdes undervisning. 
Mødereferater, præsentationer og øvrigt mødemateriale er også placeret her.
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3.7 Menu: Levering/Tilbagekaldelse

Under menuen Levering/Tilbagekaldelse er information om kontaktoplysninger til Amgros’ Logistik og 
Kundeservice samt til sygehusapotekerne, herunder ’akut kontaktoplysninger’ og gældende adresse og 
leveringssteder for varer til sygehusapotekerne.

Amgros’ Logistik og Kundeservice har også her en nyhedsrubrik (Information fra Amgros og 
Sygehusapotekerne vedr. levering af medicin).
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3.8 Menu: Mine firmasider

Efter almindeligt login til Amgros’ Leverandør- og Udbudsportal vises menuen Mine firmasider yderst til 
højre. Dette er et link, der åbner en ny browserside, der er forbeholdt din virksomhed. 

Tryk på menuen ’Mine firmasider’

Herefter åbnes denne side i et nyt billede:

Under menuen Hjælp og Support/Vejledninger er brugervejledningen til Mine firmasider: Vejledning i brug af 
Mine firmasider placeret.
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