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Benutzerhandbuch-
Lieferantenportal



Confidential information for internal use only, subject to NDA.

➢ Zur Anmeldung ins Lieferantenportal geben Sie bitte Ihren Benutzernamen und 

Ihr Kennwort ein und bestätigen mit Anmelden
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➢ Unter „Neu“ finden Sie die Liste mit den neuen, vom Einkäufer an 

Sie versendeten Qualifizierungsanfragen

➢ Die Frist gibt an, bis zu welchem Datum die Qualifizierungsanfrage beantwortet 

sein soll 

➢ Einen Tag bevor die Frist zur Beantwortung der Qualifizierungsanfrage abläuft, 

erhält der Lieferant eine automatische Erinnerung per E-Mail 

➢ Zur Beantwortung der Qualifizierungsanfrage diese einfach anklicken 
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➢ Nachdem Sie die Qualifizierungsfrage geöffnet haben, folgen Sie den 

verschiedenen Fragebogenabschnitten und beantworten die Fragen

➢ Vergessen Sie nicht Ihre Antworten zu speichern

➢ Um Anlagen (z.B. einen Code of Conduct oder Zertifikate) hochzuladen, klicken 

Sie auf das folgende Symbol     , durchsuchen Ihre Dateien und beenden den 

Vorgang mit „Zertifikat hochladen“
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➢ Alle Dateitypen (bis zu 40 MB) sind zulässig, außer .MSG, .XLSM, .DOCM und 

.EXE

➢ Bei Zertifikaten geben Sie zusätzlich an, wer Ihr Zertifikat herausgegeben hat 

sowie die Gültigkeit des Zertifikats über die Kalenderfunktion

➢ Eine Comment Box dient außerdem dazu manuelle Einträge vorzunehmen, falls 

dies erforderlich ist

➢ Schließlich stimmen Sie der Datenschutzerklärung zu, die über den blauen Link 

abgerufen werden kann und versenden Ihre Qualifizierungsantwort an den 

Einkäufer 
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➢ Unter „In Bearbeitung“ befindet sich die Liste mit den 

Qualifizierungsanfragen, die noch nicht vollständig bearbeitet bzw. noch 

nicht als Qualifizierungsantwort versendet worden sind
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➢ Sobald Sie Ihre Qualifizierungsantwort versendet haben, erscheint diese 

in der Liste der abgegebenen Qualifizierungen unter „Gesendet“
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➢ Nachdem Sie Ihre Qualifizierungsantwort an den zuständigen Einkäufer 

versendet haben, wird diese entweder genehmigt, abgelehnt oder bei 

unvollständigen bzw. unklaren Antworten mit der Bitte um Klärung 

zurück gesendet

➢ Die Liste mit den Qualifizierungen, die mit der Bitte um Klärung zurück gesendet 

werden und von Seiten des Lieferanten nochmal zu überarbeiten sind, finden Sie 

unter „Zu klären“
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➢ Sofern Sie die zurück gesendete Qualifizierungsantwort ausgewählt haben, 

können Sie die Nachricht des Einkäufers einsehen, den Qualifizierungs-

Fragebogen überarbeiten und auf die Nachricht des Einkäufers antworten

➢ Danach speichern Sie Ihre Einträge, springen zur Datenschutzerklärung und 

gehen analog wie bei der ersten Versendung Ihrer Qualifizierungsantwort vor 
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➢ Um weitere Mitarbeiter anzulegen, machen Sie Angaben zu 

Ansprechpartner-details unter „Mitarbeiter anlegen“ und beachten Sie 

die Pflichtfelder *

➢ Bestätigen Sie anschließend mit „Anlegen“
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➢ Neu angelegte Mitarbeiter müssen zunächst vom zuständigen Einkäufer 

genehmigt werden

➢ Anschließend können Sie den neu angelegten Mitarbeitern Rollen und eine 

Benutzerkennung zuweisen
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➢ Je nachdem welche Rollen Sie Ihren Mitarbeitern zuweisen, unterscheidet sich 

die Benutzeroberfläche des Lieferantenportals

➢ Für das hier gewählte Beispiel ist dem Mitarbeiter lediglich das Verwalten von 

weiteren Mitarbeitern zugeteilt worden, wie die folgende Benutzeroberfläche 

erkennen lässt:

➢ Die folgenden Rollen können für neu angelegte Mitarbeiter ausgewählt werden: 
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➢ Darüber hinaus können Sie festlegen, welche E-Mail Benachrichtigungen neu 

angelegte Mitarbeiter erhalten sollen

➢ Sofern neu angelegte Mitarbeiter nicht oder nur teilweise dazu berechtigt sind E-

Mail Benachrichtigungen über Vorgänge im System zu erhalten, so werden diese 

an den ursprünglichen Administrator versendet

➢ Zwischen den folgenden E-Mail Benachrichtigungen kann gewählt werden:
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Mitarbeiter – MITARBEITERLISTE (1/1)

➢ Unter Mitarbeiterliste werden alle angelegten Mitarbeiter des Lieferanten 

aufgeführt

➢ Mitarbeiter können über die folgenden Symbole gesperrt      ,entsperrt      , 

gelöscht      bzw. kopiert werden
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Mitarbeiter – EIGENE DATEN (1/2)

➢ Unter Eigene Daten können die Ansprechpartnerdetails und Benutzerdetails der 

Mitarbeiter bearbeitet werden

➢ Bei mit einem roten Sternchen * versehene Felder handelt es sich um 

Pflichtfelder

➢ Nachdem alle Daten gepflegt sind, können diese gesichert und angezeigt werden
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Unternehmen – ANLAGEN (1/1) 

➢ Unter Anlagen können Sie Dateien hochladen, indem Sie Ihre 

Dateien durchsuchen und die Anlage hinzufügen

➢ Alle Dateitypen (bis zu 40 MB) sind erlaubt, außer .MSG, .XLSM, 

.DOCM und .EXE

➢ Über das Dropdownmenü     legen Sie fest in welchem Ordner Sie 

Ihre Datei für den Einkäufer speichern wollen

➢ Geben Sie zusätzlich eine entsprechende Dateibeschreibung an
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Unternehmen – UNTERNEHMENSDATEN (1/2)

➢ Unter Unternehmensdaten können Sie Ihre allgemeine 

Lieferantendaten bearbeiten, wobei mit einem roten Sternchen *

versehene Felder Pflichtfelder darstellen

➢ Nachdem Sie Ihre Lieferantendaten geändert haben, können Sie 

diese sichern und anzeigen lassen

➢ Bitte bestätigen Sie die Aktualität Ihrer Daten einmal im Jahr
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Unternehmen – ZERTIFIKATE (1/2) 

➢ Laden Sie Zertifikate über das folgende Symbol       in die entsprechende 

Zertifikatskategorie (Umweltmanagement bzw. Qualitätsmanagement) hoch

➢ Alle Dateitypen (bis zu 40 MB) sind erlaubt, außer .MSG, .XLSM, .DOCM und 

.EXE

➢ Auch Zertifikate, die Sie im Rahmen der Lieferantenqualifizierung hochladen, 

stehen in dieser Ansicht zur Verfügung

➢ Der Status Ihrer Zertifikate zeigt an, ob diese bereits abgelaufen sind oder noch 

aktuell sind
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Unternehmen – ZERTIFIKATE (2/2) 

➢ Durchsuchen Sie Ihre Dateien nach dem entsprechenden Zertifikat und laden Sie 
dieses über den Button „Zertifikat hochladen“ hoch

➢ Geben Sie ebenso den Namen und die Gültigkeit des Zertifikats an, wobei 
letzteres über das Symbol     mit der Kalenderfunktion erfolgt

➢ Einen Tag bevor die Gültigkeit Ihrer Zertifikate abläuft, werden Sie über ein 
automatisches Erinnerungssystem per E-Mail dazu aufgefordert die Zertifikate zu 
erneuern
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➢ Gemeinsame Maßnahmen und Aktivitäten unterstützen die 

Kommunikation und Aufgabenverteilung zwischen Lieferanten und 

Einkäufern 

➢ Maßnahmen und Aktivitäten werden durch die verantwortlichen Einkäufer definiert 

bzw. angelegt

➢ Jeder Maßnahme können mehrere Aktivitäten zugeordnet werden, wobei diese 

anschließend durch den Lieferanten bearbeitet werden 

➢ Aktivitäten stellen einzelne Aufgaben dar, die zur Erfüllung einer Maßnahme 

unternommen werden

➢ Zudem können projektbezogene Anlagen hochgeladen werden, wobei alle 

Dateitypen bis zu 40 MB zulässig sind, außer .MSG, .XLSM, .DOCM und .EXE 
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