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Dokumentensteckbrief

Verantwortlicher des Dokumentes: FEM-ES5 Serviceteam Einkauf

Name des Dokumentes: Anleitung SUS Lieferantenseite

Dokumenteninhalt: Beschreibung der Erstanmeldung, Anlage von Benutzern
kurz in Stichworten mit unterschiedlichen Berechtigungen auf

Lieferantenseite, Abbildung der Prozessschritte
Ausschreibung-Angebote; Bestelleingang, Lieferavis,
Bestatigung sowie der Leistungserfassung fur
Dienstleistungen

Diese Anleitung haben wir nach dem bestem Wissen und Gewissen erstellt, sollten Sie Erganzungen
oder Anmerkungen zu diesem Dokument haben, bitte wir Sie uns diese per Email an die
untergenannte Adresse zu zusenden.

Kontakt zu Fragen zur Bedienung des Lieferantenportal:

http://unternehmen.bvg.de/de/Unternehmen/BVG-Business/Auftragsvergabe/Lieferanten-Portal

Telefon: (030) 256 28962
E-Mail: Lieferanten-Portal@BVG.de

Berliner Verkehrsbetriebe
Anstalt des offentlichen Recht
Abteilung Einkauf, IPLZ 41100

10096 Berlin
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1. EINSTIEG IN DAS LIEFERANTENPORTAL

Die URL-Adresse fir das Lieferantenportal lautet:

https://lp.bvg.de

Nach Eingabe der URL in den Browser sollte Sie jetzt folgendes Startbild sehen:

fj SAP NetWeaver Portal - InfoNet Explorer @l = | Dlil

@@ ¥ I'.".'.? https:/iip.bg. defivi/portal jl—g"} X:| I‘;_ Infanetsuche P =

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 2

. Favoriten 7 SAP MetWeaver Portal | |

Benutzer *

Kenmwart *

Anmelden

) L
. L N— Copyright @ SAP AG. Alle Rechte worbehaltan w

|Fertig l_ l_ l_ l_ l_ l_ |\-J Lokales Intranet ol | HA00% v g

In den nachfolgenden Kapiteln wollen wir Ihnen kurz das Lieferantenportal erlautern.
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2. ALLGEMEINES

2.1. Systemvoraussetzungen

Zur Nutzung unseres Lieferanten-Portals bendtigen Sie systemtechnisch nur einen Internet-Explorer in
der aktuellen Version. Wir benétigen fur die Kommunikation eine giiltige E-Mail-Adresse.

2.2.Support
Bei Fragen, Storungen, Problemen etc. wenden Sie sich bitte an den hier im Dokument angegebenen
Support. Gern hilft Ihnen auch Ihr Ansprechpartner im Zentraleinkauf der BVG weiter.

3. ANMELDUNG UND ZUGRIFFSGESCHUTZTER BEREICH

Schritt 1
Sie erhalten Ihre Zugangsdaten aus Sicherheitsgriinden in 2 getrennten, systemgenerierten, E-Mails.
Bitte bewahren Sie diese E-Mails sorgfaltig auf.

on: aUS ADM mailto:Lieferanten-Foral@BVG. de
Gesendet: Montag, 23. Septernber 2013 16:01
An: YOI Yerein Deutscher Ingenieure
Betreff: DI Werein Deutscher Ingenieure

mehr geehrte Damen und Herren,
ir freuen uns, Sie als Lieferant

O %arein Deutscher Ingenieure

h unserem BYG-Lieferanten-Poral willkommen zu heiiien.

Fir Siewurde die Benutzer-1D
F382642A761

angelegt.

Bitte melden Sie sich gchnellstminlichst unter

https: ‘dmzhrz933. berlin.bvig.de/'sap/bo’hsp/sap/simsus_selfreqg

mit dieser Benutzer-I[ an.

mie kdnnen dann einen Administrationsbenutzer fiir hr BYG-Lieferanten-Fortal anlegen, mit dem Sie
eitere Benutzer anlegen und alle anderen Funktionen des BYG-Lieferanten-Portal nutzen kinnen.
Diort finden Sie auch weitere Informationen.

bt freundlichen Grifen,
hr Lieferanten-Paortal-Team

Rickfragen bitte an Lieferanten-Portal@BY 5. de

hr Kennwaort fiir die Registrierung erhalten Siein einer separaten E-Mail.

Abbildung 1 ,Email Zugangsdaten*
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on: SUS ADM mailto: Lieferanten-Portal@BVG. de
Sesendet: Maontag, 23, Septernber 2013 16:07

An: %Dl Verein Deutscher Ingenieure

Hetreff. %0 %erein Deutscher |ngenieure

Frzlich haben Sie von uns eine Einladung fir unser Lieferanten-Fortal erhalten.
hr kennwart fiir die Registrierung lautet

e~ Tyl==={3umOyhiNT2{VE4 &3w-0/xSyABcl<o

Pit freundlichen Grien,

hr Lieferanten-Paortal-Team

Rickfragen bitte an Lieferanten-Portal@BYG. de

Abbildung 2 ,Email Zugangsdaten”

Schritt 2
Geben Sie bitte die ihnen zugesandten Zugangsdaten im <Loginbereich> ein und klicken Sie auf
<Senden >. Daraufhin gelangen Sie in lhren persoénlichen, zugriffsgeschitzten Bereich.

Guten Tagl Bevor Sie beginnen, ...
Geben Sie hre Benutzer-ID und Ihr Kennwort Zur Registrierung ein

| Berudzername [F4ZE7F1Ca11 |
y Kennwaort E"""I-""""""""I-'"""I-'"lé

Abbildung 3 ,Erstanmeldung”
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Nach dem Vervollstandigen der Datenmaske (idealerweise mit einem einfachen Passwort) erhalten
Sie nun den Zugang zur Anwendung. Hier werden Sie nochmals aufgefordert das Passwort zZu
andern. Danach sind Sie im System aktiviert (Administrator).

Guten Tag! Bevor Sie beginnen, ..

Mit der folgenden Registrierung werden Sieals &dministrator fur e Unternehmen angelet.
“orauzsetzung dafir ist, dazs Ihr Unternehmen bei unz redistriert izt

Die mit* gekennzeichneten Felder erfordern eine Eingakbe.

[ *Berutzername | |

[ *enmywart | |
[ *Kenrwvort bestétigen | |
| *Anrede m [=

| *varname | |

[ *Machname | |

[ *E-Mail-Adresse | |

| #Land | & fghaniztan [+

| Sprache |Deutsch [=]

| Teleton |

[ Fax |

|
|
| Mummer | |
[ apteilung | |

| Dstumsformat

TTMM.LL [

[ Dezimaliormat 11234568790 [=
[ Zeitzone |Mitteleur opa [=]

Catenschutz-EhiEmng
Bite Wgen Sk bercke wn e s gewVasche Daksschrize kg e,
Der Tertkarn Z.6. e tkldre v, dass cer Sy Eheroang ancl e e wcdung dereligeget=ae i Dak v 2ages tinmtwind.

Dk ke s damn e e w Teot v Transakton SEG1 preges. i ElnWhroegs i ik n ke v Sk dane e ik le, dais deser Tertale Dak nzch itz tearnng v nve e twind.

[] s, ich habe die DatenschutzerkErung gelesen und stimme b zu.

Abbildung 4 ,Erstanmeldung Daten vervollstdndigen*

Als Administrator sind sie berechtigt Benutzer anzu legen.

Sollten Sie personlich auch die Anfragen und Bestellungen bearbeiten, missen Sie sich zusatzlich als
Benutzer anlegen. Hierbei ist zu beachten, dass Sie fur sich selbst einen anderen Benutzer-Namen
wahlen missen, das Passwort beim Anlegen wieder ein ,einfaches" ist, da Sie bei der Neuanmeldung
wieder ein neues Passwort vergeben missen. Das kann in ihnrem Fall das gleichlautende wie beim
Administrator sein.
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Kennwort dndern
Altes Kennwort *

Meues Kennwort *

Kenmoort bestatigen * sesssesss

Copyright @ SAP AG Alle Rechte vorbehalten

Abbildung 5 ,Passwortanderung”

4. NAVIGATIONSLEISTE

Hier legen Sie lhren Ersten <Benutzer (User)> an, weisen ihm entsprechende Rollen zu etc..

Historie  Favoriten

T '["'
Administration Mitteilungen

Bemutzer anlegen Benutzer suchen

Administration = Benutzer anlegen

= Nachrichten
Machrichten lesen

= Administration
Benutzer anlegen

Benutzer suchen
Eigene Daten
Unternehmensdaten
Kundenliste

Personalisieren  Anzeigen  Hilte

Eigene Daten Kundenliste

4 Benutzer anlegen

Sichem

= | Datenschutzerklarung

Datenischutz-Erkl srung

Bitte fiigen Sie hier die von lhnen gewinschte Dstenschutzerklirung ein.

Der Text kann z.B. erklzren, dass die

2ur Spei und

g ihrer Daten gegeben haben,

Sucher Q- Abimelden

Wilkommen: Frau Paula Party

“ollbild || Optionen +

Wenn in der Lieferantenadministration die Personendaten eines Lieferanten eingegeben werden, dann muss won Seiten der Administration angekreuzt wenden, das die Liferanten der Datenschutzerklining 2ugestimmt haben

Sie kiinnen dazu einen Text in Transaktion SE61 pflegen. Im Bnfihnngsleitfaden kinnen Sie dann einstellen, dass dieser Text als Datenschutzerkdning vennendst wird

[T Ja, der Benutzer hat die Datenschutzerklarung gelesen, und stimmt ihr zu

;7, Generelle Benutzerinfermationen

Benutzernarme:™
Kennwart:™

Kennwart bestatigen:™
Anrede:™

“orname:™
MNachname:*
E-Mail-Adresse:™
Land:*

Sprache:

Unternehmen:

Frau >

Deutschland -

Deutsch -

Feiertag GmbH|0000000552

Abbildung 6 ,Ubersicht Administrator”
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4.1.MenUpunkt Administration

Menipunkt: | Untermeniipunkt: Funktion:

Seite: Administration/Benutzer anlegen

Nachrichten

Nachrichten lesen

Administration

Benutzer anlegen bitte vervollstandigen Sie unter dem MenUpunkt alle
Pflichtfelder. Zusatzlich erfolgt hier die Rollen-
zuordnung (in der Maske nach unter scrollen). Eine
Zustimmung der Datenschutz-erklarung
(Nutzungsbedingungen) ist erforderlich.

Benutzer suchen

Eigene Daten

Unternehmensdaten bitte vervollstandigen Sie alle Felder

Kundenliste

4.2. Anfrage- /Angebotsprozess (E-Sourcing)
4.2.1. E-Mail von der BVG

Von: HTTP SUSZ3RM [wailto:minodora.pohlefbvyg.de]
Gegendet: Mittwoch, 2. Oktober 2013 12:25

Ain: Casper-Bilek, Dorit (FEM-E4)

Betreff: ALusschreibung 7000000354

Dolly Dollar,
Sie erhalten diese automatisch generierte E-Mail, da Jie sich fir die Ausschreibung fir Anleitung Lieferantenportal 7000000354
registriert haken bzw. von Ihrem einkaufenden Unternehmen eingeladen wurden, ein Angebot darauf abzugeben.

Bitte heachten Zie, dass Zie zwei Moglichkeiten haben, auf eine Ausschreibung zu antworten:

1) Zie konnen online antworten, indem 3ie auf den unten angegebenen Link klicken

<htopa://dwehre233 . berlin. bvy.del/iri/porcal/ ?NavigarionTarge=0EN: //BEOSyarenklias=5U5 SREN/BOTechnicallName=gre/Operacion=displayrixsNaviode=3e3APSRN EO No=
7000000354

2) Sie ktnnen offline antworten, indem Sie den Anhang zu dieser E-Mail dffnen und das Formular ausfiillen

Welche Methode sollten Sie verwenden?

Sie kdnnen frei entscheiden, auf welche Weise Jie IThre Antwort anlegen mdchten. Eine Offline-ingehotsabgabe ist einfacher und
eignet sich fir direkte Aintworten. Wenn Sie jedoch eine der folgenden Funktionen nutzen mdchten, empfehlen wir Ihnen die
Online-dbgabe, da diese Funktionen nur bei der Online-Methode unterstiitzt werden.

- Bietabsicht anzeigen (iker die Drucktasten Teilnehmwen, Nicht teilnehmen und Mit Vorkehalt)

- MNach Excel exportieren oder aus Excel importieren

- Eine neue Position oder Unterposition hinzufilgen, auf einen Katalog zugreifen und ilber cFolders zusammenarbeiten
— E-Mail wversenden oder Partner anrufen

- Thre Eintrége auf Fehler priifen (Drucktaste Priifen)

- Anlagen an Ihre Antwort anhangen

- Komplexe Preise eingeben (Preiskonditionen)

- Mehreren eingeladenen Ansprechpartnern ermdglichen, am gleichen Angebot zu arbeiten

- Angebotswodifikationen anlegen (Alternativpositionen, Ersatzpositionen oder zus&tzliche Positionen hinzufiugen)
Fir Fragen wenden 3ie sich bitte an EZVBIEMPOZ ZIVEBIEMPOZ oder

oder -

Ihschlussfrist filr Antrige:
Ibhgehefrist: 15.10.2013 00:00:00
Bindefrist: 31.12.2013

Wir wirden uns freuen, ein Angebot wvon Ihnen zu erhalten.

Hit freundlichen Grilben
Ihr einkaufendes Unternehmen

Abbildung 7 ,Email Anfrage*
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4.2.2. Offnen der Anfrage

Ausschrebungen und Auktionen = Ubersicht = Ausschreibungen und Auktionsn

Aktive Abfragen

Web-A hreil § werdtiertlicht (0] Beendet (01 Abueschiossen (0)

Alle (0) Verdffertlicht (1) Beendet (0] Abaeschiossen (0

Wel

Web-Ausschreibungen - Alle

v Hriteriensohnelipflage anzeigen

Suchen Q- Ahmelden
A Zurick  Vieier o Historie Favorten  Personalisieren  Anzeigen  Hilfe Willkommen: Frau Dolly Dellar
Startseite Ausschrebungen und Auktionsn Bestellungen Bestatigungen Aciministration Mitteilungen
ilbersicht  Service Map

Wollbild || Optionen «

Sbfrage andern Meus Abfrage definieren Personalisieran

15.10.2013 Hein Angebot anoelect | 1

> | Artwort | | Aktualisisren Expart .« ¥ &
W5 Ersignisnummer | Ereignishezchreibung Ereignistyp Ereignizstatus | Startdatum | Enddatum Angebotsnummer | Angehotsstatus | Ereigniswersion | Angebotsversion | Fragen & Antwarten | Startzeft | Enclezet :,"
|_| 000000354 fir Anletung Lisferantenportal — Ausschreibung  Yerdifentlicht

0 00oooo | 000000

Letzte Aktualisierung 02.10.2013 12:25:11 CET Skualizieren 5]

Abbildung 8 ,Ausschreibung*”

Zeile der gewlnschten Ereignisnummer markieren und auf Antwort anlegen klicken.

4.2.3. Schritt 1

Ausschreibung anzeigen:

[ Druckvorschau | | %] | [ Schiiefien || Angebot anlegen || Fragen und Antworten (0 || Exportieren |

Tummer der

Hame der

9 fir unser= SUS Aniefung. Status der Ausschreibung Versifenticht
i o der i 1 i der 2

Starttermin der Ausschreibung Abgabefrist 00,00:00 CET Verbleibende Zeit 4 Tage 14:54:41
Ausschrelbungsinformationen | Positonen | Notizen und Arlsgen |

Parameter der Ausschreibung  Fragen  Motizen und Anlagen  Kondionsn.

Zetzone: |CET
Starttermin 00:00:00
Abgabetrist: * 15102013 00:00:00
Stfrungsdatum: 00:00:00
Encle der Bindefrist |3112.2013
Wahrung, |ELR

v Pariner- und Listerintormationen
Details N

Furidion Numimer Narme: Teletonrummer
+ Anforderer ZVBEMPO2 TVBEMPO2
+ Warenemplanger

ZVBEMPOR ZVBEMPO2
»  Stancort

VEILFF

OiEnEn ~

O

Fittern Ensteliungen

Abbildung 9 ,Ausschreibung anzeigen*
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Meniipunkt: | Untermeniipunkt: | Funktion:

Seite: Ausschreibungen anzeigen:

Druckvorschau

startet die Druckvorschau

aktualisieren

aktualisiert den Inhalt der aktuellen Seite

Fragen und Antworten

ist derzeit nicht aktiviert

Exportieren

Ausschreibung wird in ein Excelformat exportiert
und steht zur weiteren Verarbeitung zur Verfigung

Ausschreibungsinformationen

Parameter der
Ausschreibung

Fragen

Notizen und Anlagen

Konditionen

Positionen

Notizen und Anlagen

Angebot aniegen

Senden | urenzeigen Druckvorschew | Prifen SchlieBen Sichern Exportieren mportieren Fragen und Antworten (0]

1B Attribut Zustimmang zu den AGBS? ist obligatorischy Bitte Atrbutvven pliegen

Nummer des Angebots 6000000187 Hummer der Ausschreibung 7000000354 Status | Bearh
Versionsnummer des Angebots Alive Version Versionsnummer der Ausschreibung 1

‘Ausschreibungsinformationen
Fragen Aniagen | Koncf

Positionen Hotizen und Arlagen Hondtionen

Abgabefrist 15.10.2013 00:00:00 CET

Zusammenfassung | Tracking

Verbleibende Zeit 5 Tage 152356 Verantwortlicher fur die Ausschreibung HTTP_SRM2SUS Gesamtwert 0,00ELR

Ereignisparameter
Ende ver Bindetrist (31122013
Wihrung:  (Eurcpischer Euro

Zahlungsbedingung: | f=)

Incoterm =)

Status und Statistiken
Angelegt am (09102013 05 36:04 CET
Angelegt von:  [Dolly Dollar

Zuletzt bearbetet am;  (09.10,2013 08,36:04 CET
Zuletzt bearbeitel von: | Dolly Dollar

W Pariner- und Lisferinformationen

Funktion Hummer
* Warenemofénger
« Standort

Fitern Einstefungen

Hame Teleforrummer
ZVBIEMPO2 ZYBIEMPO2
VELFF

Abbildung 10 ,Angebot anlegen*”

Meniipunkt: | Untermeniipunkt: | Funktion:
Seite: Angebot anlegen
Navigation
senden sendet das Angebot

nur anzeigen

nur Ansicht, ohne
Bearbeitungsmdglichkeiten

Druckvorschau Druckvorschau

Prufen verifiziert die Daten

Schliel3en schliel3t die aktuelle Seite

Sichern sichert die eingegebenen Daten
Exportieren exportiert die Daten nach MS Excel
Importieren Importieren von Daten

Fragen u. Antworten

Ggf. allgemeine Fragen zur Ausschreibung

Ausschreibungsinformationen

| Grunddaten

Parameter der Ausschreibung
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Fragen zusatzliche Parameter und Abfragen
Notizen u. Anlagen zusatzliche Informationen, Zeichnungen und
Andere . ..
Konditionen Konditionen
Positionen
Details offnet Dialog Positionsdetails
Neu hinzufligen wird durch Einkauf BVG gesteuert
Kopieren, einflgen, derzeit ohne Funktion
|6schen
Wert berechnen derzeit ohne Funktion
Positionsdetails
Positionsdaten Parameter der Einzelpositionen
Fragen zusatzliche Parameter und Abfragen

Notizen u. Anlagen

zusatzliche Informationen, Zeichnungen und
Anderes

Konditionen Konditionen
Notizen und Anlagen
zusatzliche Informationen, Zeichnungen und
Anderes
Konditionen
Konditionen
Zusammenfassung
Ubersicht Angebot
Tracking
Angebotsversionen Ubersicht der Versionen

Ausschreibungsversionen

Ubersicht der Versionen

4.3.Bestellungen

lcAD 4
4 Zurick Vdeter b Historie Favorten  Personalisieren  Anzeigen  Hite
Startssite Ausschrebungen und Aukdionen Bestelungen Biestétigungen Adinistration Mittzilingen

nBearbeitung  Teiveise rickgemsldet | Bestatiot

Bestelungen » In Bearbetung

b Suchen 4 Liste der Bestellungen
= Bestellungen
Alle
Meu
Geandert
In Bearbgitung | 4100000485 1000000213 PO
Bestatigt
Teilweize bestatigh
Abgelehnt
Stormiert
= Lieferavis
Alle
In Bearbeitung
Gesendet
= Bestitigungen
Alle
In Bearbeitung
Wollstandigkeit gemeldet
Abgelehnt
Genehrnigt
Teilweise angenommen
Abgebrochen
I Rechmmgen und Gutschriften
I» Benachrichtigungen vom Einkiufer
b Lieferplanabrufe
b Nachrichten

Liste der neuen Bestellungen

cken | [Herunterladen

% Bestellnummer Wurnmer Wame

I Administration

Sucher:

Willkormme
Datum Gesamtwert Status
01.10.2013 198 DOEUR Neu

Abbildung 11 ,Bestelliibersicht"
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b € Lt dar Bt

S rgen > Bustellung snzeigen
= Benatiungen

Bustntlung: 4100000635
(7 Buntbeden || Dokumantarfuss snteigen || S Ocken | Heustetdan

" KommanBatien and Zissmmenailbiel

Aligama i bfsimatiomon

= Liskeravis

scren a -

it Ny Tarni G ifBienioms

vERd | Cpenren

_l'.lun_ld.\nr_- _i'a|||'_u||’d!_05!h_|’!||5-l_l
BaeastiD LADOOEES Zahlung m Tagen Shentom %
ende Hummer 10000
= Bestatigangen Maima o
Datum: 02013
e S Liaterhsdingangen
....... Faigotelnge SR Uﬁlr"qlb\'
3 "
= Rechnungen und Gutschiiften Warensing..
Positiansubeischi
X Aoy e Hrztent Progult Henetmange Bastebwart Banttigl am Bastatige Mange Beslatagt Jum Setuy
= Benachiichiigungen vom Einkauter . 1 (AT LnistEiny 10 0 LR ESE E 000 LsiarEenn Hen
Warene=gang - o 100 DDEVH
Aninieng T rw— 3 0 JOELS
e
Abbildung 12 ,Bestellung bestétigen Teil 1

Bestellnummer in der Bestelllbersicht anklicken, so gelangt man in die Bestellung. Hier bitte den

Button ,Bearbeiten” anklicken.

AP i -
=
T - S
v
{ E— ' | |
f— wn | Deotebrown | Drkgngmn At Smshngen
Do) Ty Besmgy
] ks Cptiar
B A Lutw dea Besdwlungen > E jan > Beatellong bearbeden
e L [
St aSendon | (B Suhem | Abbrochen | || Preise skeusiiseren || & Deucken | Hanmtariadon
/) Hameymikasion usd Desaminenath ok
Ankagen
B e Anlagan varhanden
= Linfaras
" | Atlgameine Ifammatianen
= Besaiguagen Grmiddaten Zahdungsbedingungon
s Seseh P Zaiung in Tagen Shonto %
I Kiem Evpeinis gefnden
Nomerer e r ey
HName PO Lisfarbedingungen
; [ 202013 catern Ortsangabe
sy SEaftus &
= Rochaumgan wand Gutchiifien i e Byt
A Fulgebalige
™
= Banachalchigungen vom Linkaifar
e Pasitinmiiboriics
) Alle Poticnen shiehaan | 1 Allp FPosioesn ZUrick setTen
Ll M Kurztena Produid Baglalimenge Bastobwan Bentcgt aen Besritghe Ma Mangensmhae | Sestiogt 2um o States
Khalpiu (5] ] Sarantanpon al 13 00 Sk TRAEEUR 10213 13000 Srach a3 B in Bearboteng
- L H 13
Abbildung 12 ,Bestellung bestatigen Teil 2

Nun die Position bestatigen und auf ,Senden” klicken.
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Meniipunkt: | Untermeniipunk: | Funktion:

Seite: Bestellungen

Bestellungen

alle Anzeige aller Bestellungen
neu Anzeige aller neuen Bestellungen
geédndert Anzeige aller gednderten Bestellungen

in Bearbeitung

Anzeige aller in Bearbeitung befindlichen
Bestellungen

bestatigt Anzeige aller bestatigten Bestellungen

teilweise bestatigt Anzeige aller teilweise bestatigten Bestellungen

abgelehnt Anzeige aller abgelehnten Bestellungen

storniert Anzeige aller stornierten Bestellungen
Lieferavis

alle Anzeige alle Lieferavise

In Bearbeitung

Anzeige alle in Bearbeitung befindlichen
Lieferavise

gesendet

Anzeige aller gesendeten Lieferavis

Bestétigungen

alle

Anzeige aller Bestéatigungen

In Bearbeitung

Anzeige aller sich in Bearbeitung befindlichen
Bestatigungen

Vollstandig gemeldet

Anzeige aller vollstandigen Bestéatigungen

abgelehnt Anzeige aller abgelehnten Bestatigungen
genehmigt derzeit nicht aktiviert
Teilweise derzeit nicht aktiviert
angenommen
abgebrochen derzeit nicht aktiviert
Rechnungen und Gutschriften
Alle derzeit nicht aktiviert

In Bearbeitung

derzeit nicht aktiviert

Beleg gesendet

derzeit nicht aktiviert

genehmigt

derzeit nicht aktiviert

abgelehnt

derzeit nicht aktiviert

Rechnung erfassen

Benachrichtigungen v. Einkaufer

Wareneingang - alle

Info Wareneingénge alle

Wareneingang - neu

Info Gber neue Wareneingange

Stornierung d.
Wareneingangs - alle

Info Uber stornierte Wareneingénge alle

Stornierung d.
Wareneingangs - neu

Info Uber stornierte Wareneingange neue

Rucklieferung alle

Ubersicht tiber Riicklieferungen alle

Rucklieferung neu

Ubersicht iiber Riicklieferungen neue

Lieferplanabrufe

alle derzeit nicht aktiviert
neu derzeit nicht aktiviert
In Bearbeitung derzeit nicht aktiviert
Liefersperre derzeit nicht aktiviert

Nachrichten

Nachrichten lesen

derzeit nicht aktiviert

Administration

Eigene Daten

wird durch Lieferant gepflegt
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4.4. Leistungserfassung elektronisch bestétigen

Nach Erbringung der Leistung die zu bestéatigende Bestellung aufrufen.
Mit dem Klick auf den Button “Bestatigung anlegen“ wird die Leistungserfassung gestartet.

[ [ | I o
Ausschr Auktionen Bestatigungen Mittedungen w wegung Bestelungen
Alles indert In Bearbeitung Bestatigt Tedwei Abgelehnt Vom Kur

Liste der Bestellungen > Bestellung anzeigen

Bestellung: 4100007328

_> Bestitigung anlegen | Historie anzeigen | Dokumentenfluss anzeigen | | | Herunterladen

| Kommunikation und Zusammenarbeit

Vereinbarungen der Bestellung

fr die Leistung 2zu den des Kontraktes.
Anlagen
Bestellung_4100007328-20150818-062536. paf
Aligemeine Informationen
Grunddaten
BestelHD: 4100007328
Nummer 1000001568
Name PO
Datum: 18.08.2015
Status: Bestatigt
Folgebelege

Abbildung: Dienstleistungsbestellung

Zahlungsbedingungen
Zahlung in Tagen

14

60

Lieferbedingungen
Incoterm
FH

Unter Allgemeine Information werden die Grunddaten gepflegt.
Folgende Pflichtfelder missen ausgefullt werden:

* ,Name" — Kurzbeschreibung der Leistung oder Ihre Rechnungs-Nr.,

» ,Name des Leistungserbringer* und
» ,Ort der Leistungserbringung*

! 1 ! I ! [
=
und Auktonen Mitteiungen  Warenbewegung | Bestelungen Ueeravis
Alles  Neu  Geandert InBearbetung  Bestatigt  Tehweise rickgemeldet ~ Abgelehnt  VomKunden stomiert
Bestelungen > Ales
Liste der Bestellungen > Bestellung anzeigen > Bestatigung bearbeiten
Bestatigung: 4000003223
 Bestatigen | [E] Sichem | 3 Abbrechen | | | & Drucken || Herunterladen
" | Kommunikation und Zusammenarbeit
Aligemeine Informationen
Grunddaten Service-Informationen
Besttigung 4000003223 Name des Leistungserbringers.
_> Ort der Leistungserbringung.
Datum 28.08.2015
Bestellnummer 4100007328
Status Angelegt
" | Positionsiibersicht
» Alles expandieren | »* Alles komprimieren | |Alle auswahlen | Auswahl I Menge Preise
Nr. Status Produkt Produkttyp  Zeilenart Beschreibung Menge Mengenein... ' Bestelte M... Offen Nettowert
1 In Bearbeit Test 10 -1 0,00EUR
ikl umir LeistEinh. LeistEinh. & =3
1.2 In Bearbeit Senvice Normalzeile ~ Passagenr... 0,000 Monate 10,000 Monate 10,000Monate  0,00EUR
13 In Bearbeit Senvice Normalzeile ~ Passagenr... 0,000 Monate 10,000 Monate 10,000Monate  0,00EUR
Nettowert
~ | Partnerinformationen
Partner Nummer Name Strale Hausnummer PLZ ont Telefon Fax

Abbildung: Allgemeine Information - Grunddaten

In der Positionsubersicht werden die zu bestatigenden Mengen erfasst.
Es konnen Teilmengen, aber auch die gesamte Leistung bestétigt werden.
Zusatzliche Leistungen innerhalb des Limits (Budget) wie z. B. nicht definierte Leistungen oder
Material kdnnen mit abgerechnet werden. Hierbei wird auf das +-Zeichen in der Zeile 1.1 geklickt.

Volbid || Optionen

A
Skonto in %
3.000
Ortsangabe
v

Votbid || Optior
Positionsa... Enderfassung
a [m] [m]
a (m}
a (m}
0.00EUR
E-Mal
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Abbildung: Mengen in Leistungsposition und Limit

Suche
« Zurick » Mstorie Favorten Personaisieren Anzeigen Hife
1 I I l . I
=
Ausschrebungenund Aukionen  Bestafigungen  Mélelngen  Warenbewegung | Bestelngen | Lieferavis
Alles  Neu Geandert  InBearbetung  Bestabgt ~ Tedweise rickgemeldet  Abgelehnt  Vom Kunden storniert
Bestelungen > Ales
Liste der Bestellungen > Bestellung anzeigen > Bestatigung bearbeiten
Bestatigung: 4000003224
& Bestatigen ||[SSichem| | % Abbrechen | | | Drucken | Herunterladen
Kommunikation und Zusammenarbeit
~ | Aligemeine Informationen
Grunddaten Service Informationen
Bestatigung: 4000003224 Name des Leistungserbringers: Hr. Muster
Name: Leistungskurzbeschreibung Ort der Leistungserbringung. Werkstatt
Datum 09.09.2015
Bestellnummer 4100007328
Status: Angelegt
" | Positionsiibersicht
» Alles expandieren || »* Alles komprimieren | |Alle auswahlen| | Auswahl I Menge Preise
Nr Status Produkt  Produkttyp  Zeilenat  Beschreibung Menge  Mengen... Bestellt.. Offen Nettowert
- 1 In Bearbei Test 10-1 0.00EUR
14 umm LeistEinh.  LeistEinh &
12 In Bearbei Senvice F i Monate  10,000Mor 10,000Mor 0,00 EUR
13 In Bearbei Senvice Normalzeile Passagenreinigung Osloer Strale Monate  10,000Mor 10,000Mor 0,00EUR
Nettowert

Neue Sitzung | Abmeklen

Wilkommen: Herr Giinther Kastenfrosch

Volboid || Optionen v

Position... Enderfas
a [u] [l
“«—
a O
a O
0.00EUR

Es offnet sich eine weitere Zeile (1.4) fur die Erfassung der Limitposition. Diese gibt den Rahmen fur
nicht weiter spezifizierbare Leistungen vor. Unter Beschreibung wird das abzurechnende Limit durch Sie
beschrieben, damit die Leistung durch den Empfanger bewertet und bestatig werden kann. Die
Mengeneinheit wird grundsétzlich mit einer LeistEinh. ( LE) angezeigt. Um die Zeile weiter zu
bearbeiten, bitte auf die Zeilen-Nr. (blau markiert) klicken.

) Historie Favorien Personalsieren Anzeigen Hife

1 1 1 1 S5
und Auktionen Mittedungen Warenbewegung Bestelungen Uieferavis
Rt s | oot | W et | 04 | T g | i | Ve

Liste der Bestellungen > Bestellung anzeigen > Bestatigung bearbeiten
Bestatigung: 4000003224
 Bestatigen || S Sichem| | X Abbrechen | | |& Drucken| | Herunterladen

" | Kommunikation und Zusammenarbeit

Aligemeine Informationen

Grunddaten

Bestatigung 4000003224

Name: Leistungskurzbeschreibung
Datum 09.09.2015

Bestellnummer. 4100007328

Status In Bearbeitung

Positionsubersicht

Service-Informationen
Name des Leistungserbringers
Ort der Leistungserbringung

» Alles expandieren | »* Alles komprimieren || | Alle auswahlen | Auswahl I Menge Preise
Nr. Status Produkt Produkttyp  Zeilenat  Beschreib... Menge Mengenei... Bestelte.  Offen Nettowert

- 1 In Bearbei Test 10 -1 10.150,00EU

L 11 umIm LeistEinh.  LeistEinh &

L 12 In Bearbei Senvice Normalzeile Passagen... 5,000 Monate 10,000Monat 10,000 Monat 4.150,00 EUR

L 13 In Bearbei Senvice Nommalzeile Passagen... 5,000 Monate 10,000Monat 10,000 Monat 6.000,00 EUR

L In Bearbei Senvice Normalzeile EI LeistEinh 0,000 0,000 0.00EUR
Nettowert

Abbildung: Erfassen der Limitposition

Suchen

HR. MUSTER
WERKSTATT

Q- Neue Sitzung Abmelden
Wakommen: Herr Ginther Kastenfrosch
Volbid || Optionen +
~
Positions. Enderfass.
a r r
a O
a O
a
10.150,00 EUR
v

Unter der Position kdnnen jetzt die Preise und ggf. die Mengeneinheit gepflegt werden, anschlie3end
auf den Button ,Preise aktualisieren” klicken. Um in die Positionsibersicht zu gelangen, den Curser
auf das Feld ,Zurtick zur Positionsiibersicht* setzen.
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Suchen: Q-+ | MNeueSzung | Abmelden
4 Zuriick » Historie Favorten Personalisieren Anzeigen Hife Wilkommen: Herr Giinther Kastenfrosch
und Aukionen Mittedungen Warenbewegung Bestelungen Lieferavis

Alles  Neu Geanderl InBearbefung  Bestaigt = Tehweise rickgemeidet  Abgelehnt  Vom Kunden storniert

Bestelungen > Alles Volbid || Optionen ~

Liste der Bestellungen > Bestellung anzeigen > Bestatigung bearbeiten > Position bearbeiten N

®® position: 1.4, Reinigungsmittel gem. Anlage

—»  Zuriick zur Positionsibersicht

" | Kommunikation und Zusammenarbeit

~ | Aligemeine Informationen

Preise aktualisieren

Positionsdaten
Nummer Beschreibung Menge Mengeneinheit Bestellte Menge Offen Nettowert

14 Reinigungsmittel gem. Anlage 1,000 0,000 0,000 469,00EUR

Preisinformationen
Kondition Preis Wahrung pro Einheit Wert Wahrung

Nettowert 469,00 EUR 1 LeistEinh. 469,00 EUR

Limit
Kontrakt Kontraktposition

8 Kein Ergebnis gefunden

~ | Partnerinformationen

Partner Nummer Name Strale Hausnummer PLZ Ort Telefon Fax E-Mail N
Abbildung: Preise bei Limitposition
Hier muss eine realistische Einheit ausgewahlt werden.
= | Aligemeine Informationen
——"
Nummer Beschreibung Menge Mengeneinheit Bestellie Menge: Offen Nettowert
12 test 1,000 0.000 0,000 0.00EUR
Abbildung(1): Mengeneinheit bei Limitposition
Die jeweilige Auswahl der Mengeneinheit wird in Position 1.2. ausgewiesen
= | Positionsiibersicht
i Alles expandieren | T Alles komprimieren | Alle auswahlen  Auswahl Menge Preise
Nr. Status Produkt Produkttyp  Zeilenant Beschreibung Menge Mengenein... | Bestelite M... Offen Nettowert Positionsa...  Enderfassung
¥ 1 In Bearbeit Limit Meng... 0,00 EUR a O O
1 umim LeistEinh LeistEinh. & (=3

1
2 In Bearbeit. Senvice Normalzeile Test Beispiel 1 Kilogramm 0,000 0,000 0,00EUR a

Abbildung(2): Mengeneinheit bei Limitposition

Jetzt missen nur noch die entsprechenden Zeilen markiert werden. Entweder Uber den Button ,Alle
auswahlen“ oder einzeln in die Zeilen das Feld markieren.

Mit dem Button ,Bestétigen” wird die Leistungserfassung zur Prufung an den Auftraggeber gesendet.
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Suchen:
4 Zurick » Historie Favorilen Personaisieren Anzeigen Hife
! I I ! - !
=
und Auktonen Mitekngen  Warenbewegung | Besiehungen | Lieferavis
Alles Neu Geandert In Bearbeitung Bestatigt Tedweise rickgemeidet Abgelehnt Vom Kunden storniert
Bestelungen > Alles
Liste der Bestellungen > Bestellung anzeigen > Bestatigung bearbeiten
Bestatiqung: 4000003224
| & Bestatigen !’”‘ i 3 Abbrechen| | [&
" | Kommunikation und Zusammenarbeit
Aligemeine Informationen
Grunddaten Service-Informationen
Bestatigung 4000003224 Name des Leistungserbringers: HR. MUSTER
Name Leistungskurzbeschreibung Ort der Leistungserbringung WERKSTATT
Datum 09.09.2015
Bestellhummer 4100007328
Status: In Bearbeitung
Positionsubersicht
» Alles expandieren | »1 Alles komprimieren| [ Alle auswahlen | Auswahi @ Menge Preise
Ne. Status Produkt | Produkttyp | Zellenat  Beschreib.. Menge Mengenel... | Bestellte.. | Oflen Nettowert
- 1 In Bearbei Test 10-1 10.619,00EU
L 11 M LeistEinh.  LeistEinh. & =]
L 12 In Bearbei Senice Normalzeile Passagen.. 5,000 Monate 10,000 Monat 10,000 Monat 4.150,00 EUR
L 13 In Bearbei Senice Normalzeile Passagen... 5,000 Monate 10,000 Monat 10,000 Monat 6.000,00 EUR
L 14 In Bearbei. Service Normalzeile  Reinigungsm 1,000 LeistEinh. 0,000 0,000 469,00EUR
Nettowert

Abbildung: zu bestéatigende Zeilen auswéahlen

Q- Neue Sitzung Abmeiden
‘Wilkommen: Herr Gunther Kastenfrosch
|
Volbid | Optionen v
~
Positions...  Enderfass.
a
a
a
a
10.619,00 EUR
v

Far den Fall von Teilerfassungen, z. b. bei monatlichen Abrechnungen, kénnen die Bestatigungen
auch von vorherigen Bestatigungen kopiert werden. Dazu auf den Button ,Kopieren* klicken und die

entsprechenden Felder pflegen.

Unter dem Button ,Dokumentenfluss anzeigen“ werden alle Belege aufgezeigt. (siehe nachste

Abbildung)

4 Zuruck » Historie Favoriten Personalisieren Anzeigen Hife
I ! ! ! T 1
=
und Auktionen Mittedungen Warenbewegung Bestelungen Lieferavis
Alles  Neu  Geandert InBearbetung ~ Bestaigt ~ Tedweise rickgemeidet ~ Abgelehnt  Vom Kunden storniert
Bestelungen > Alles
Liste der Bestellungen > Bestellung anzeigen > Bestatigung anzeigen
Bestatigung: 4000003224
| | EKopieren | Dokumentenfiuss anzeigen || | & Drucken | Herunterladen
Kommunikation und Zusammenarbeit
Aligemeine Informationen
Grunddaten
Bestatigung 4000003224
Name: Leistungskurzbeschreibung
Datum 09.09.2015
Bestellnummer. 4100007328

Status: Zuriickgemeldet

Positionsubersicht

» Alles expandieren || »* Alles komprimieren

Nr. Status Produkt

Suchen:
Service-Informationen
Name des Leistungserbringers HR. MUSTER
Ort der Leistungserbringung WERKSTATT

Produkttyp Zeilenart Beschreibung Menge Bestellte Menge
= 1 Gesendet Test 10 -1

| 11 umim

. 12 Gesendet Senice Nomalzeile Passagenreinigun 5,000 Monate 10,000 Monate
. 13 Gesendet Senice Nomalzeile Passagenreinigun. 5,000 Monate 10,000 Monate
. 14 Gesendet Senice Normalzeile Reinigungsmittel gem 1,000 LeistEinh 0,000

Partnerinformationen

Abbildung: Bestatigung erfolgt

Nettowert

Qv | NeveStzung = Abmeiden
Wiskommen: Herr Ginther Kastenfrosch
Volboid || Optionen ~
~
Offen Nettowert
10.619,00 EUR
5,000 Monate 4.150,00EUR
5,000 Monate 6.000,00EUR
0,000 469,00EUR
10.619,00 EUR
v
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> Swzung | Apmee
4 Zuriick » Historie Favorten Personaisieren Anzeigen Hife Wilkommen: Herr Ginther Kastenfrosch
und Auktionen Mitiedungen Warenbewegung Bestelungen Lieferavis [
| Ames  Neu = Geandet = InBearbetung = Bestaigt = Tehweise rickgemeldet ~ Abgelehnt  Vom Kunden storiert
Bestelungen > Alles Volbid || Optionen +

Liste der Bestellungen > Bestellung anzeigen > Besttigung anzeigen > Dokumentenfiuss anzeigen

Dokumentenfluss
Zuriick zum Dokument!
Dokumententyp Nummer Belegname Belegdatum Status Gesamtwert
Bestellung 1000001568 PO 18.08.2015 Bestatigt 20.300,00EUR
Bestatigung 4000003224 Leistungskurzbeschreibung 09.09.2015 Zurickgemeldet 10.619,00EUR

Abbildung: Dokumentenfluss

5. Support/ Hilfestellung

Der Lieferantensupport ist seitens der BVG gewahrleistet. Sollten Sie Fragen zum technischen
Rahmen und zur Anwendung haben, wenden Sie sich bitte an den Support:

030 256 28962
24

Lieferanten-Portal@bvg.de

Bei kaufmannischen Fragen hilft lnnen lhr benannter Facheinkaufer gern weiter.
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