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Lathund för att skapa ärenden i 
Serviceportalen till 
Upphandlingsfunktionen 
När du behöver ställa en fråga, vill lägga upp ett avtal i 
avtalskatalogen eller skicka in ett nytt upphandlingsuppdrag går du 
till serviceportalen. 

Mailadressen upphandling@miun.se ska INTE användas för att 
skicka in upphandlingsuppdrag! Varje gång du mailar denna adress 
skapas ett nytt ärende i Serviceportalen och det hamnar fel.  

Skapa därför alltid ditt ärende denna väg istället:  

 

mailto:upphandling@miun.se
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Du kommer då till denna vy: 

 

Tryck på Upphandling, du kommer då till denna vy: 
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För upphandlingsuppdrag tryck på 
knappen ”Upphandlingsuppdrag”, för att ställa en fråga, tryck 
på ”Upphandlingsfrågor”, för att skicka in ett avtal till 
avtalskatalogen tryck på ”Upphandlingsavtal”. 

 

När du fyller i formulären och skickar in så skapas ett ärende i 
ärendehanteringssystemet. Du får därmed ett mail från 
Serviceportalen med ditt specifika ärendenummer.  

För att följa upp aktuell status eller för att lägga till ytterligare 
information eller kommentarer går du in under ”Mina ärenden” 
här: 

 

Du ser då denna vy: 
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För att kommentera ditt ärende tryck på aktuellt ärende så öppnas 
ärendet och du kan kommentera i fältet längst ner på sidan: 

 


