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[bookmark: 1]A. Instructions

1

Read these instructions carefully 

2

Complete your company name on the coversheet B - this will automatically complete your company name on the other worksheets

3

Check the contents page to determine what each worksheet is for and what you are required to complete

4

Start to complete the template at tab D. Discounts completing all the relevant adjustments and discounts 

When entering numbers/percentages please ensure that you enter no more than 2 decimal places

Complete worksheet E. Commission Rate Tables. These tables will feed into the Hourly Charge Rate worksheets F. (for 4 weeks or 
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less) and G. (for more than 4 weeks).  

E. 2 Complete your ENIC % as this will feed into the Hourly Charge Rate. ENIC will not be added to WTR at the start of the calculation 

6

for the purposes of this tender, the calculation will add ENIC to the pay rate and WTR together. Note that you will be able to invoice as 
required.

E. 3 Commission Discounts for placement of 4 weeks or less. Complete your standard commission rate.  This is the rate that will 
apply to all standard business placements of 4 weeks or less. VBL and Tier discounts will only apply when a service level agreement 
(SLA) is entered into. Complete the VBL discount to be taken as a % discount from your standard commission rate e.g. if your standard 
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commission rate is 20% and you discount this by 5% then your new commission rate will be 19%. Now complete your Tier 1 and Tier 2 
discounts. These will auto calculate and will be taken as a % discount from your standard commission rate.

If your standard commission rate does not include face to face interviewing, you have the option to provide a revised commission rate in 
worksheet E.  Please note that the hourly charge sheet will auto calculate from standard commission only.

Note you are able to override the auto calculation if you wish. Enter the commission rate in the correct box.

E. 4 Commission Discounts for placement of more than 4 weeks. Complete your standard commission rate.  This is the rate that 
will apply to all standard business placements of 4 weeks or less. VBL and Tier discounts will only apply when a service level 
agreement (SLA) is entered into. Complete the VBL discount to be taken as a % discount from your standard commission rate e.g. if 
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your standard commission rate is 20% and you discount this by 5% then your new commission rate will be 19%. Now complete your 
Tier 1 and Tier 2 discounts. These will auto calculate and will be taken as a % discount from your standard commission rate.

If your standard commission rate does not include face to face interviewing, you have the option to provide a revised commission rate in 
worksheet E.  Please note that the hourly charge sheet will auto calculate from standard commission only.

Note you are able to override the auto calculation if you wish. Enter the commission rate in the correct box.
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F. Hourly Charge Sheet for placements of 4 weeks or less. Complete the hourly pay rate for each grade and specialty. The rest of 
the worksheet will auto calculate. You will be able to view the commission rate and hourly charge rate for each VBL and Tier discount.

G. Hourly Charge Sheet for placements of more than 4 weeks. Complete the hourly pay rate for each grade and specialty. The rest 

10 of the worksheet will auto calculate. You will be able to view the commission rate and hourly charge rate for each VBL and Tier 

discount. You are at liberty to offer a reduced pay rate in this spreadsheet.

Note:
Hourly Pay Rate is the rate paid to the locum
WTR and ENIC are standard rates 
Commission rate is your Agency commission
Total Hourly Charge rate is the rate charged to the Authority

A full explanation of these terms and the VBL and Tier structure are included in the Terms and Conditions of Contract

11 Complete tab H. Placement Fees - please refer to the Terms and Conditions of Contract for further details

12 Tab I. Locum Specialties is for information only 



[bookmark: 2]Tab J. Ability to Supply - Confirm those grades and specialties of Agency Workers which your company can supply upon 

13 commencement of the Framework Agreement by completing the boxes with yes or no.

14 The formulae in this document should not be amended in any way.




    

  

  
