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1. Before starting, be sure that you have access to the completed advertisement sheet, final 

proposal (electronic version), plans and excel engineer’s estimate. For those who are using 
MERL, instructions are available on how to export the bid sheet from MERL to an acceptable 
excel format that can be imported into Bid Express. Similarly, instructions are available to export 
the bids from Bid Express to MERL such that a field manager file can be created. 

2. Sign in to www.bidexpress.com. Be sure to sign in using Windows Explorer 9 or above. 
3. Click on the Our Solicitations tab. If you are the person responsible for advertising, be sure you 

have the Info Tech Express Sign Tool installed and have created and backed up a Digital ID. 
 
 

 
 

4. Click the arrow next to Create Solicitation drop down menu. This will display the templates 
associated with this account. Choose Engineering Templates. 

 
If you are editing an existing draft, click on the name of the solicitation to open it for editing.  

   



5. The next screen will be as shown below; 

 
Type in the following information; 
 

i) Number =”Project Number” An example of the format would be: “53173” (without 
quotation marks). The Project number only is used in this field to minimize issues with e‐bid 
bonds. DO NOT include any spaces, hyphens or otherwise in this field.  

ii)  Deadline = Bid opening date and time.  
iii) Auto Advertise = This allows the user to select a specific date/time to advertise the project. 

This should be set to time indicated in the advertisement. This can only be completed by a 
user who has a digital ID. 

iv) Description = Enter the project name and project description – This should match the 
description on the advertisement as well as the proposal book(s). 

v) Toggles = All 5 toggles should be set to NO at this time. Once the “Allow Vendors to Ask 
Questions” function is refined such that we can indicate who should receive (and answer) 
questions, this would likely be a good item to use. At this time, if this is turned on, everyone 
at the RCOC on bid express would receive the questions. 

Save your work. 
   



6. Proposal Template 
 

 
 
The only edits on this template is in the top paragraph with the Project Description, Number and Name, 
Bid Letting Dates. 
To enter the information, choose Edit in the upper right corner which will display the following; 
 
 

 
 
 
Hover over the document and the gear in the top right corner appears. Click on gear and editor box 
appears. Update project description, project number, project name and bid letting date (two locations). 
THESE SHOULD BE IN ALL CAPITALS. All should match the advertisement and proposal book(s). Once 
complete, click save. 
 
Navigate back to main screen. 

Choose Gear and editor 

box appears 

Click on Project name to navigate back to main screen after save 



 
7. MDOT Prequalification 

If contractor MDOT prequalification is not required for the project, this template can be removed from 
the solicitation. This can be done by clicking “More” then “delete”. This will remove this template from 
the solicitation. 
 

 
 
If a contractor prequalification is required for the project, click edit button.  
 

 
Hover over the document and the gear in the top right corner appears. Click on gear and editor box 
appears. Update the MDOT prequalification which should be the same as the advertisement.  
Once complete, click save. 
 
Navigate back to main screen. 

Choose Gear and editor 

box appears 

Click on Project name to navigate back to main screen after save 



8. Bid Documents 
 

 
 
 
To insert bid documents (plans and electronic proposal book), click Edit. 
 

 
 
Click upload attachment and navigate to the documents. Only one document at a time can be uploaded. 
The documents are required to be in pdf format. 
 
The files should have the following standard naming conventions; 
 
For the proposal = Project number – Project Name ‐ Proposal 
Example: 03110 – Enterprise Court – Proposal 
 
For the plans = Project Number – Project Name – Plans 
Example: 03110 – Enterprise Court – Plans 
 
For any addenda = Project Number – Project name – Addendum No. X 
Example: 03110 – Enterprise Court – Addendum No. 1 
 
Once complete, click save. 
 
   



9. Schedule of Items (Itemized Bid Sheet) 
If you need to use field manager to track construction, follow the instructions on how to export 
from Merl to Excel to obtain an excel file that can be easily imported into Bid Express. Be sure 
this process is completed prior to importing a bid sheet into Bid Express.  
 
After bids are opened and any paper bids are entered into Bid Express, the bid tabs from Bid 
Express can then be exported and imported into Merl such that the field manger file can be 
created. Design is working with LTAP to try and streamline this process.  
 
If you do not use field manager, you can create your bid item sheet in excel and directly import 
it into bid express.  
 

 
To Start, click More, than click Import. 

Navigate to excel spreadsheet. 

 



Use the dropdown arrows to associate columns from the excel spreadsheet to the columns in 
bid express.  
As an Example, Item Code is Column 2 
Description is Column 6 (combined description column – see export instructions for MERL) 
Quantity – Column 8 
Units – Column 7 
Unit Price – Column 9 
 
Once columns are identified, Identify the rows to skip. Since the top row of the excel 
spreadsheet contains column headings, this should be set to 1. 
 
Select import. 
 
For more complicated bid sheets, additional bid item templates can be brought into the 
template by dragging a Bid Item List from the top header into the proposal. A reason to need 
more than one is if you want certain items to have more than two decimal places (traffic Safety) 
or if you want to bid district work separately (District 1, 2 ,3 etc.). 
 
Prior to importing an excel spreadsheet, columns, properties of some columns can be edited 
under the edit function.   



10. Designated/Specialty Items 
 
If the Designated/Specialty items page is not required (either NO or only ONE MDOT prequalification 
required for the project and NO specialty items), the Designated/Specialty Items template can be 
removed from the solicitation. This can be done by clicking “More” then “delete”. This will remove this 
template from the solicitation. 
 

 
 
 
If the project requires the page to be completed (if the MDOT prequalification includes “sub” items 
and/or specialty items (guardrail/electrical)), fill out the necessary classifications at the bottom of the 
page. 
 

 
 



Hover over the fill in boxes at the bottom of the document and the gear in the top right corner of the 
box appears. Click on gear and editor box appears. Enter in the MDOT sub classification into the text 
field of the editor box. The Company Name/Address will be filled in by the contractor. 
 
Two boxes are provided for box the Designated and Specialty Items. If two boxes each are not required, 
one line of boxes can be removed from each section by hovering over the box and clicking the red X. Any 
remaining unused boxes should be populated with N/A so the contractor does not need to fill in the 
unused boxes. 
 
Once complete, click save. 
 
Navigate back to main screen. 
 

11. Bid Bond 

 
 
Click Edit. 
 



 
 
 
Hover over the Bid Bond Amount box and the gear in the top right corner of the box appears. Click on 
gear and editor box appears. Enter in the bid bond amount for the project. The format should be as 
follows: $10,000.00 
 
Once complete, click save. 
 
Navigate back to main screen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



12. Commodity Codes 
Commodity codes are used to assist in notifying contractors who do specific items of work of upcoming 
bid solicitations.  
 

 
 

To enter in the codes, click More.  
Then click Codes. 

 
 
The Code template is automatically inserted into the template. 
Click Manage Codes and the dialog box appears 



Click the drop down box and select the appropriate class. Once complete, another drop down box will 
appear to select the appropriate code. Select as many codes that apply or describe the work to be 
completed.  A selection of the commodity codes is attached to this document. 
 
Once complete, click Save. 
 
This completes the preparation of the Solicitation for electronic advertising. The solicitation should be 
reviewed by staff who did not prepare the solicitation as a quality control check. 
 

13. Plan Holders List 
 
Once the project is advertised, the plan holder list needs to be posted for all vendors to see.  This is 
done by clicking on the “more” button at the top of the solicitation and selecting “Plan Holders”.  This 
will automatically add another section at the top of the solicitation called “Plan Holders”.  At the right 
side of that section, click on the “Post Plan Holders” button.  This needs to be completed by the 
individual who is advertising the project. 
 

 
 



 
 
ADDENDUMS 
 
The following are the steps that need to be followed;  
 
STEP 1:  Once the addendum documentation is completed and has been checked, the document can be 
uploaded to the “Bid Documents” section.  All other changes to the solicitation, as a result of the 
Addendum, can also be completed.  As an example, if the Addendum contained changes to the Schedule 
of Items, the adjustments can be completed. 
 
STEP 2:  Navigate to the Addendum Acknowledgement section.  Click and drag into the solicitation and 
place above the bid documents section. 

 



STEP 3:  Save the solicitation.  Edit the Addendum Acknowledgement section by selecting edit.  This 
brings up the edit area, from here, click on the gear and update the Addendum name and date issued 
fields.  Once complete, click save and return to the main screen. 
 

 
 
 

 
 
 



STEP 4:  Once all of the changes have been completed and checked, the Addendum can then be issued.  
Click on issue Addendum at top of solicitation.  Another dialogue box then opens which allows the entry 
of a message to plan holder.  Indicate that “Addendum No_X__ is now available for download and 
review”.  Click button to issue the addendum. 
 
The Addendum has now been issued to all plan holders. 
 
 
BID OPENINGS 
 
All bids will be opened by the Clerk’s Office.  Once bids are opened and no irregularities are observed in 
the bids, the Clerk’s Office will post the as read results to the bidders as well as the bid express bid 
tabulations. 
 
 
   



Commodity Codes 
Class: 

 
 
 
   

91300 – Construction Services 

96800 – Public Works and related services 



Codes: 
Construction Services: 
 

 
   



Public Works: 

 


