
MALL: Offert- och underlagslogg (närtid 0–24 månader)
Kort beskrivning: En logg för att hålla koll på offerter och underlag för projekt i närtid, med datum, giltighet och koppling till planpost.

Syfte
Närtidsposter har störst påverkan på beslut och likviditet. Utan logg tappas lätt koll på offertdatum, vad som ingår, och när beloppen uppdaterades.
När använder du mallen?
· När ni har stora projekt planerade inom 0–24 månader.
· Inför upphandling/projektering.
· När ni uppdaterar planen med nya belopp.
· Som bilaga i bankunderlag. 
Instruktion
Steg 1: Registrera offert/projektering med datum och giltighet.
Steg 2: Notera vad som ingår och eventuella osäkerheter.
Steg 3: Uppdatera planposten och markera beslut/next step.

Innehåll
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Noteringar
· Om beloppet är osäkert: skriv ett spann i “Osäkerhet/antaganden”.
· Koppla gärna till beslut/protokoll (så blir det spårbart).
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