
 
 

Respond to a bid / Submit a Quote Screen Walk 
 
Email notification received based on matching NIGP Commodity codes in vendor profile 
 

 
 
Follow link and log in 
 

 
 



 
 
Go to Seller tab (upper right) 
Select Bids tab from home page dashboard 
 

 
 
Look under Open Bids Title bar for referenced bid 
 

 

 
 
Acknowledge Receipt & View Solicitation 
 

 
 



 
Review all solicitation information attachments, Q&A, etc. 
When ready Create Quote 
 

 

 
   



 
 
Bid Q&A 
 

 
 
Create Quote, complete General Tab, Save & Continue 
 

 
 
   



 
Note Validation Errors and Warnings; errors must be resolved before the quote can be 
submitted. 
Move on to Items tab 
 

 
 
   



 
 
Items tab 
 
Complete unit cost fields, Discount if applicable, Freight if applicable, etc. for each item. 
Respond to any item questions. Once again note warnings and errors. Save & Continue. 
 

 
 
Questions Tab 
Respond to any questions, note those that are required, and otherwise. You cannot submit 
your response if you don’t answer required header level questions. 
 

 
 
   



 
 
Address Subcontractors if required 
 
Notes Tab 
Enter Notes if internal messages are needed. Save & Continue 
 

 
 
 
Terms & Conditions tab 
Complete required fields, Save & Continue 
 

 
 
 



 
 
Note Quote is still not submitted even after hitting Save & Continue here; although the 
validation error regarding terms and conditions is no longer there.  Move on to Attachments 
tab. 
 
Attachments tab 
Upload attachments, Save & Continue to add additional attachments, Save & Exit if finished. 
Note attachments can be labeled as Confidential, although all docs are subject to MI 
Freedom of Information Act (FOIA), so if there is not an applicable exemption, the doc(s) will 
be subject to FOIA. 
 

 
 
Save & Exit 
 

 
 
   



 
 
Continue to Summary Tab 
 
Review quote, then Submit Quote 
 

 

 
 
   



 
 
Popup box will appear 
 

 
 
Hit OK and your quote has been submitted. 
 
You will receive an email confirming your submission 
 

 
 
 
   



 
You now have the option to Withdraw your Quote. 
 

 

 
 
A popup box will appear 
 
 

 



 
Click OK to withdraw quote 
 

 

 
 
You will receive an email that your quote has been withdrawn 
 

 
Note the Validation Warning – Your quote has been withdrawn. From here you can Reopen 
and begin again if desired, or leave the quote withdrawn. 


