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Selbstregistrierung durch den Lieferanten
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1. Registrierung

Selbstregistrierungsformular Systemansicht

Anmerkung:  Die folgenden Schritte müssen nur befolgt 
werden, wenn Sie über eine URL zur Selbstregistrierung 
eingeladen wurden. Falls nicht, können Sie mit der nächsten 
Folie fortfahren.

1 Greifen Sie über den bereitgestellten Link auf das 
Lieferantenportal zu. Ein Registrierungsformular sollte 
erscheinen. Füllen Sie das Formular aus. Pflichtfelder sind 
mit einem roten Stern markiert.

2 Senden Sie die Registrierung ab, indem Sie oben auf dem 
Bildschirm die Schaltfläche „Registrieren“ anklicken.

3 Wenn ein Pflichtfeld fehlt, erscheinen rote Warnhinweise 
oben im Formular. Bearbeiten Sie die erforderlichen Felder 
und senden Sie die Registrierung erneut ab.

4 Nach der Registrierung sollte die Seite aktualisiert werden 
und eine Bestätigungsnachricht anzeigen. Registrierung 
validieren, anmelden, Fortschritt überwachen.

Hinweis: Merken Sie sich die registrierte E-Mail-Adresse 
und das Passwort, da diese als Anmeldedaten verwendet 
werden.

3
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Registrierung 
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1. Registrierung

Nutzungsbedingungen

1 Nach der Registrierung melden Sie sich mit der registrierten 
E-Mail-Adresse und dem Passwort an. Im nächsten Schritt 
werden die Nutzungsbedingungen der Deichmann-Group 
angezeigt.

2 Scrollen Sie nach unten, setzen Sie die erforderlichen 
Häkchen und klicken Sie auf „Bestätigen“, um fortzufahren.

Systemansicht

1
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2.1 Onboarding-Prozess - Registrierung
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2. Onboarding-Prozess

SystemansichtRegistrierung

Anmerkung: Pflichtfelder sind rot gekennzeichnet, warnende 
Felder orange. Die warnenden Felder können ausgefüllt 
werden, sind jedoch nicht verpflichtend.

1 Hier sehen Sie den Onboarding-Prozess mit den Status 
„Registrierung“. Der Onboarding-Prozess ist erst 
abgeschlossen, wenn alle Schritte erfolgreich abgeschlossen 
sind. 

2 Bitte klicken Sie auf „Registrierung“ oder auf „Meine 
Lieferantenkarte“ im Menüpunkt „Allg. Informationen“, um 
den Onboarding-Prozess fortzusetzen. 

3 Bitte prüfen Sie, ob die eingegebenen Informationen korrekt 
sind und ergänzen Sie die noch fehlenden Angaben.

4 Das ⓘ Symbol zeigt zusätzliche Informationen zu einzelnen 
Feldern an. 

5 Zum Abschluss klicken Sie auf „Speichern“ (oben auf der 
Seite).

1 2
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2.1 Onboarding-Prozess - Registrierung
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2. Onboarding-Prozess

SystemansichtRegistrierung

1 Wenn Informationen fehlen oder noch ausgefüllt werden 
müssen, erscheint diese Warnmeldung. Um die fehlenden 
Angaben zu überprüfen und zu ergänzen, klicken Sie bitte 
„Zum Überprüfen hier klicken“.

2 Auf der rechten Seite sollte sich ein Dialogfeld öffnen, in 
dem die Warnung im Detail angezeigt wird. 

3 Über das kleine Symbol können die einzelnen Fehler 
jederzeit ein- und ausgeblendet werden.

4 Klicken Sie auf die Warnmeldung, um direkt zum 
betroffenen Eingabefeld zu springen.

2 3
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2.1 Onboarding-Prozess - Registrierung
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2. Onboarding-Prozess

SystemansichtRegistrierung

1 Hier fehlen die Bankinformationen. Bitte klicken Sie auf „+ 
Bankinformationen hinzufügen“.

2 Ergänzen Sie die erforderlichen Informationen.

3 Klicken Sie auf „Speichern“.

4 Klicken Sie anschließend auf „Änderungen per SAP 
genehmigen lassen“.

2
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2.2 Onboarding-Prozess - In Vorbereitung
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2. Onboarding-Prozess

SystemansichtIn Vorbereitung

1 Der erste Schritt „Registrierung“ ist abgeschlossen. Als 
nächstes klicken Sie auf den entsprechenden Punkt und geben 
Sie die Informationen zu „Umsatz und Mitarbeiterzahlen für 
die letzten drei Jahre“ und „Umsatzsteuer-ID und 
Einkommenssteuer-ID“.

2 Umsatz und Mitarbeiterzahlen für die letzten drei Jahre: -
- Wählen Sie das entsprechende Jahr aus dem Dropdown 

aus, geben Sie die Angaben für dieses Jahr ein und klicken 
Sie anschließend auf „Speichern“. 

Anmerkung: Sollte noch kein Umsatz erfolgt sein, kann die 
Zahl „0“ eingetragen werden.

3 Umsatzsteuer-ID und Einkommenssteuer-ID:
- Geben Sie die Angaben hier gemäß dem vorgegebenen 

Format ein und klicken Sie anschließend auf „Speichern“.

4 Nach Eingabe aller Informationen klicken Sie auf 
„Datenvervollständigung abschließen“. 

1
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2. Onboarding-Prozess

2.3. In Überprüfung
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2.3 Onboarding-Prozess - In Überprüfung
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2. Onboarding-Prozess

SystemansichtIn Überprüfung

5 Die eingegebenen Daten werden zur Prüfung an die 
Deichmann-Group übermittelt. Währenddessen befindet sich 
der Onboarding-Status im „In Überprüfung“.

6 Sobald die Daten bestätigt wurden, ist der Onboarding-
Prozess erfolgreich abgeschlossen.

5

6



3. Änderungsanforderung

3.1. Änderungsanforderung erstellen
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3.1 Änderungsanforderung erstellen
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3. Änderungsanforderung

SystemansichtÄnderungsanforderung erstellen

Änderungen an Informationen können über eine 
Änderungsanforderung vorgenommen werden.

1 Klicken Sie entweder im linken Navigationsmenü auf 
„Änderungsprotokoll“ oder oben auf „Eine 
Änderungsanforderung erstellen“

2 Geben Sie den Grund für die Änderung an (z.B. neue 
Adresse). 

3 Informationen entsprechend anpassen (hier z.B. die 
Adressänderung von Hauptstraße 7 auf Hauptstraße 5).

4 Klicken Sie anschließend auf „Änderung einreichen“.

5 Sobald eine Änderungsanforderung (entweder von Ihrer 
Seite oder von Deichmann) erstellt wurde, wird diese auf der 
Hauptseite des Portals angezeigt. Die Änderung kann schnell 
aufgerufen werden, indem Sie auf „Änderungsanforderung
läuft“ klicken.
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3. Änderungsanforderung

3.2. Änderungsanforderung bearbeiten
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3.2 Änderungsanforderung bearbeiten
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3. Änderungsanforderung

SystemansichtÄnderungsanforderung bearbeiten

1 Unter „Änderungsprotokoll“ haben Sie Übersicht über alle 
vorherigen Änderungen sowie über die aktuelle Änderung.

2 Sobald die Änderung genehmigt wurde, wechselt der 
Lieferantenstatus zu „Validiert“ und die Änderung 
entsprechend umgesetzt.

3 Sie können jederzeit auf das Stiftsymbol klicken, um weitere 
Informationen zu einer Änderungsanforderung zu erhalten.

4 Unter „Änderungshistorie“ im linken Navigationsmenü 
sehen Sie den alten und den neuen Wert.

1

2
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4. Navigation
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4.1 Navigation und Portalübersicht
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4. Navigation

SystemansichtNavigation

1 Die Navigation erfolgt über das obere Hauptmenü. Unter 
jedem Hauptmenüpunkt finden Sie weitere Optionen.

Schnellzugriffs-Schaltflächen: (oben links)

− 2 Zurück: Mit diesem Button kehren Sie zur vorherigen 
Seite zurück.

− 3 Änderungshistorie: Mit diesem Button können Sie alle 
bisher vorgenommenen Änderungen einsehen. Durch 
Anklicken einer Änderung gelangen Sie direkt zu der Seite, 
auf der diese vorgenommen wurde.

− 4 Favoriten: Mit diesem Button können Sie Seiten als 
Favoriten speichern, um schneller darauf zuzugreifen.

1
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4. Navigation

4.2. Navigation Meine Einstellungen
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4.2 Meine Einstellungen - Profil
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4. Navigation

SystemansichtMeine Einstellungen - Profil

1 Oben rechts unter Ihrem Benutzernamen haben Sie die 
Möglichkeit, Ihre Einstellungen zu verwalten.

2 Hier können Sie folgende Aktionen durchführen:
− Profilinformationen ändern
− Telefonnummer ändern
− Profilbild hinzufügen
− Letzte Login-Informationen einsehen
− Adresse ändern
− Passwort ändern
− Zwei-Faktor-Authentifizierung aktivieren
− Digitale Signatur hinzufügen

Anmerkung: Nach jeder Änderung klicken Sie bitte auf 
„Speichern", um die Änderungen zu übernehmen.

1
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4.2 Meine Einstellungen - Allgemeine Einstellungen
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4. Navigation

SystemansichtMeine Einstellungen - Allg. Einstellungen

1 Unter „Allgemeine Einstellungen“ finden Sie Einstellungen 
zur Barrierefreiheit sowie Optionen zur Änderung der 
Sprache, Zeitzone, Währung und weiterer allgemeiner 
Präferenzen.

2 Um Änderungen vorzunehmen, wählen Sie die gewünschte 
Option aus den jeweiligen Dropdown-Menüs aus.

1 2



4.2 Meine Einstellungen - Benachrichtigungen
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4. Navigation

SystemansichtMeine Einstellungen - Benachrichtigungen

1 Unter „Benachrichtigungen“ können Sie die Häufigkeit der 
Benachrichtigungen für die einzelnen Kategorien festlegen. 
Wählen Sie hierzu die gewünschte Option (Minimal, Mittel 
oder Maximal) aus dem jeweiligen Dropdown-Menü aus und 
klicken Sie anschließend auf „Speichern“, um die Änderungen 
zu übernehmen.

1



4. Navigation

4.3. Navigation Glocke

26 February, 2026 24



4.3 Navigation Glocke

26 February, 2026 25

4. Navigation

SystemansichtGlocke - Mitteilungen

1 Über das Glockensymbol können Sie alle erhaltenen 
Benachrichtigungen einsehen. 

2 Unter „Mitteilungen“ wird das Nachrichtencenter 
angezeigt. Hier können Sie bestehende Unterhaltungen 
einsehen, nach Unterhaltungsart oder -filter suchen und 
Nachrichten im Zusammenhang mit Verträgen, 
Ausschreibungen oder anderen Vorgängen lesen und 
verfassen.

2
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4.3 Navigation Glocke
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4. Navigation

SystemansichtGlocke - Ausstehende Validierungen

1 Unter „Ausstehende Validierungen“ werden alle offenen 
Aufgaben und Validierungen angezeigt, die Ihre Bearbeitung 
erfordern. Über die Filteroptionen können Sie die Anzeige 
nach Status oder Zeitraum eingrenzen. Durch Klicken auf die 
jeweilige Bezeichnung öffnen Sie die Aufgabe zur weiteren 
Bearbeitung.

1
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4.3 Navigation Glocke
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4. Navigation

SystemansichtGlocke - Geplante Aufgaben

1 Unter „Geplante Aufgaben“ erhalten Sie eine Übersicht 
aller zukünftigen Aufgaben. Über die Filter- und 
Suchfunktionen können Sie die Anzeige nach Status, Typ, 
Bezeichnung oder Zeitraum eingrenzen.

1
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4.3 Navigation Glocke
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4. Navigation

SystemansichtGlocke - Benachrichtigungen

1 Unter „Benachrichtigungen“ erhalten Sie eine Übersicht 
aller Systembenachrichtigungen. Über die Filter- und 
Suchfunktionen können Benachrichtigungen nach Kategorie, 
Benachrichtigungsart oder Zeitraum gefiltert werden. Durch 
Auswahl einer Benachrichtigung können die zugehörigen 
Details eingesehen werden.

1
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Navigation Meine Lieferantenkarte
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5. Portalübersicht Meine Lieferantenkarte

SystemansichtLieferantenkarte

1 Sie können entweder im oberen Hauptmenü unter Allg. 
Informationen auf „Meine Lieferantenkarte“ oder den Button 
links „ Firmenprofil“ klicken, um die Lieferantenkarte-Seite 
aufzurufen. 

2 Hier finden Sie die zentralen Stammdaten Ihres 
Unternehmens und Sie können unternehmensbezogene 
Informationen einsehen und pflegen.

1
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Meine Lieferantenkarte - Unternehmensinformationen
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5. Portalübersicht Meine Lieferantenkarte

SystemansichtUnternehmensinformationen

Auf der linken Seite befinden sich zusätzliche 
Navigationsoptionen, über die Sie auf weitere Informationen 
zugreifen können.

1 Unter dem Punkt „Unternehmensinformationen“ sind die 
folgenden Informationen zum Unternehmen zu finden:

− Allgemeine Informationen
− Adresse
− Rechtliche Informationen
− Lieferanten-Standorte

1



Meine Lieferantenkarte - Kontakte
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5. Portalübersicht Meine Lieferantenkarte

SystemansichtKontakte

1 Unter „Kontakte“ sind die Kontaktdaten der Mitarbeiter zu 
finden. Ein neuer Kontakt kann entweder durch Auswahl von 
„Neuen Kontakt erstellen“ oder „Bestehenden Kontakt 
auswählen“ hinzugefügt werden.

2 Neuen Kontakt erstellen: Zum Hinzufügen eines neuen 
Kontakts ist zunächst auf „Neuen Kontakt erstellen“ zu 
klicken. Anschließend sind die erforderlichen Informationen 
auszufüllen und „Speichern & schließen“ auszuwählen.

Anschließend wird der Kontakt unter „Lieferkontakte“ 
angezeigt. Nun ist die Funktion aus dem Dropdown-Menü 
auszuwählen.

3 Bestehender Kontakt: Zum Hinzufügen eines bestehenden 
Kontakts ist zunächst auf „Bestehenden Kontakt auswählen“ 
zu klicken. Hier kann im Feld Suchbegriff nach dem 
Mitarbeiter gesucht und das Kontrollkästchen des 
gewünschten Mitarbeiters ausgewählt werden. Anschließend 
ist auf „Schließen“ zu klicken.

1
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Meine Lieferantenkarte - Dokumente & Zertifikate
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5. Portalübersicht Meine Lieferantenkarte

SystemansichtDokumente & Zertifikate

1 Unter „Dokumente & Zertifikate“ können Dokumente und 
Zertifikate für folgende Dokumentarten hinterlegt werden:

− Rechtliche Dokumente
− ESG-Dokumente

− Firmenpräsentation
− Altverträge
− Sonstige Dokumente

2 Zum Hinzufügen eines Dokuments ist auf den 
entsprechenden Dokumenttyp (z. B. „Hinzufügen: Rechtliche
Dokumente“) zu klicken. Anschließend sind die erforderlichen 
Informationen auszufüllen und auf „Speichern“ zu klicken.

3 Zur Ansicht der Informationen eines bereits hinzugefügten 
Dokuments kann auf das Stiftsymbol geklickt werden. Zum 
Herunterladen des Dokuments ist auf das PDF-Symbol zu 
klicken. Ist ein Dokument abgelaufen und muss archiviert 
werden, ist auf „Archivieren“ zu klicken.

1 2
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Meine Lieferantenkarte - P2P-Informationen
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5. Portalübersicht Meine Lieferantenkarte

SystemansichtP2P-Informationen

1 Unter „P2P-Informationen“ sind Informationen zur 
Bestelladresse und Rechnungsadresse sowie die 
Bankinformationen zu finden. 

2 Soll eine neue Bankverbindung hinzugefügt werden, ist auf 
„+ Bankinformationen hinzufügen“ zu klicken.

3 Sollen Änderungen an einer bestehenden Bankverbindung 
vorgenommen werden, ist auf das Stiftsymbol zu klicken und 
„Bearbeiten“ auszuwählen

4 Zum Löschen einer Bankverbindung ist auf das 
Mülleimersymbol zu klicken.

1
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Meine Lieferantenkarte - Finanzkennzahlen
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5. Portalübersicht Meine Lieferantenkarte

SystemansichtFinanzkennzahlen

1 Unter „Finanzkennzahlen“ sind Informationen zum Umsatz 
für das ausgewählte Jahr sowie eine grafische Darstellung des 
Wachstums zu finden. Das Jahr kann über das Dropdown-
Menü unter „Jahr“ ausgewählt werden.

1



Meine Lieferantenkarte - Qualifizierungen
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5. Portalübersicht Meine Lieferantenkarte

SystemansichtQualifizierungen

1 Unter „Qualifizierungen“ sind zusätzliche Informationen 
sowie Kundenreferenzen zu finden.

2 Zum Hinzufügen einer Kundenreferenz ist zunächst auf 
„Referenz hinzufügen“ zu klicken. Anschließend sind die 
erforderlichen Informationen auszufüllen und zum Abschluss 
„Speichern & schließen“ auszuwählen.

1
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Meine Lieferantenkarte - Änderungsprotokoll
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5. Portalübersicht Meine Lieferantenkarte

SystemansichtÄnderungsprotokoll

1 Unter „Änderungsprotokoll“ sind alle 
Änderungsanforderungen zu finden. Zur Ansicht der 
jeweiligen Änderung ist auf das Stiftsymbol zu klicken.

1



Meine Lieferantenkarte - Aktivitäten
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5. Portalübersicht Meine Lieferantenkarte

SystemansichtAktivitäten

1 Im Bereich „Aktivitäten“ werden die offenen To-dos 
angezeigt. 

2 Klicken Sie auf den entsprechenden Link, um das jeweilige 
Thema aufzurufen.

2
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6. Sourcing

6.1 Teilnahme an einer Ausschreibung
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6.1 Teilnahme an einer Ausschreibung
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6. Sourcing

Systemansicht EinkaufTeilnahme an einer Ausschreibung

Sie haben zwei Möglichkeiten eine Ausschreibung zu öffnen.

1 Möglichkeit a):  Klicken Sie auf der Startseite im Feld 
Ausschreibungen verwalten auf den blau markierten Text 
oder das Stiftsymbol.

2 Möglichkeit b): Klicken Sie in der Menüleiste unter 
Ausschreibung auf „Ausschreibung verwalten“ und wählen die 
entsprechende Ausschreibung über den blau markierten Text 
oder das Stiftsymbol.

3 Sie befinden sich nun in der Ausschreibung unter RFx Info.

4 Um an der Ausschreibung teilzunehmen klicken Sie in dem 
Feld Interesse an einer Angebotsabgabe auf „Bestätigen“.

Anmerkung: Die Verbleibende Zeit gibt die Laufzeit der 
Ausschreibung an.

1

3
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6.1 Teilnahme an einer Ausschreibung
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6. Sourcing

Systemansicht EinkaufTeilnahme an einer Ausschreibung

1 In dem nachfolgenden Fenster können Sie jetzt durch 
Auswahl Ihre Teilnahme zusagen oder ablehnen. Klicken sie 
anschließend auf „Bestätigen“ .

2 Wenn Sie ihre Teilnahme bestätigen, haben Sie jetzt die 
Möglichkeit an der Ausschreibung teilzunehmen und können 
Antworten verfassen, Fragen stellen, Angebote abgeben, etc.

1
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6. Sourcing

6.2 Bearbeitung der Ausschreibung
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6.2 Bearbeitung der Ausschreibung
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6. Sourcing

SystemansichtInfo

1 Unter „Info“ können Sie die folgenden Informationen zu 
Ihrem Angebot hinterlegen:
− Bezeichnung
− Ablaufdatum der Gültigkeit

− Beschreibung

2 Zusätzlich können Sie hier eine Datei zu Ihrem Angebot 
hinzufügen.

1
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6.2 Bearbeitung der Ausschreibung
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6. Sourcing

SystemansichtArtikel

1 Unter „Artikel“ finden Sie Informationen zu den angefragten 
Artikeln.

Es stehen zwei Möglichkeiten zur Verfügung, um Angaben wie 
Preis, Lieferdatum und weitere Informationen je Position zu 
erfassen:

2 Direkteingabe: Sie können die leeren Felder direkt ausfüllen 
und anschließend auf ‚Speichern‘ klicken.

3 Excel-Upload: Bei einer größeren Anzahl von Positionen 
kann der Prozess vereinfacht werden, indem eine Excel-Datei 
mit allen angefragten Artikeln heruntergeladen wird. 

4 Die Werte können anschließend direkt in die Excel-Datei 
eingetragen werden.

Anmerkung: Der Angebotspreis sowie das Lieferdatum
müssen vor dem Hochladen der Datei ausgefüllt werden.

5 Nachdem alle erforderlichen Informationen ausgefüllt 
wurden, ist die Excel-Datei zu speichern und dieser Stelle  
„Preistabelle(n) hochladen (Excel-Format)“ hochzuladen.

6 Anschließend öffnet sich ein Fenster, in dem auf „Artikel
importieren“ geklickt werden kann, um die neuen Einträge 
zu importieren. Die Informationen werden danach 
automatisch im System übernommen. 

1
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6.2 Bearbeitung der Ausschreibung
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6. Sourcing

SystemansichtFragebogen

1 Unter „Fragebogen“ finden Sie alle offenen Fragen der 
Ausschreibung. Zur Beantwortung stehen Ihnen zwei 
Optionen zur Verfügung:

2 Direktbearbeitung: Klicken Sie auf „Zugang zum 
Fragebogen“, um die Fragen direkt zu beantworten.

3 Excel-Upload: Alternativ können Sie alle Fragen als Excel-
Datei herunterladen, diese speichern und anschließend in das 
System hochladen. Die Antworten werden danach 
automatisch im System übernommen.

1
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6.2 Bearbeitung der Ausschreibung
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6. Sourcing

SystemansichtNachrichten vom und an den Einkäufer

1 Unter „Nachrichten vom und an den Einkäufer“ können Sie 
Nachrichten zur Ausschreibung einsehen und versenden.

2 Zum Senden einer neuen Nachricht klicken Sie auf ‚Neue 
Nachricht‘. Anschließend füllen Sie die erforderlichen 
Informationen aus und klicken auf „Senden“.

3 Um jederzeit auf vorherige Nachrichten zuzugreifen, klicken 
Sie auf „Nachrichtenverlauf“.

1
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6.2 Bearbeitung der Ausschreibung
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6. Sourcing

SystemansichtGebotsüberblick

1 Unter „Gebotsüberblick“ erhalten Sie eine Übersicht aller 
erfassten Informationen. Zum Öffnen klicken Sie auf den blau 
markierten Text.

2 Im linken Menü können Sie zwischen „Fragebogen“, 
„Artikel“ und weiteren Bereichen wechseln.

1
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6.2 Bearbeitung der Ausschreibung
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6. Sourcing

SystemansichtTeam definieren

1 Unter „Team definieren“ können Sie Mitarbeiter zur 
Ausschreibung hinzufügen und erhalten zudem eine Übersicht 
aller teilnehmenden Personen auf Ihrer Seite.

Zum Hinzufügen eines neuen Mitarbeiters können Sie 
entweder einen bestehenden Kontakt aus dem Dropdown-
Menü „Einen Kontakt auswählen“ auswählen oder einen 
neuen Kontakt erstellen.

Hinweis: Ein Kontakt kann nur aus dem Dropdown-Menü 
ausgewählt werden, wenn bereits ein Benutzerkonto im 
System vorhanden ist. Andernfalls muss ein neuer Kontakt 
erstellt werden.

2 Zum Erstellen eines neuen Kontakts klicken Sie auf „Neuen 
Kontakt erstellen“. Anschließend füllen Sie die erforderlichen 
Informationen im sich öffnenden Fenster aus und klicken auf 
„Speichern & schließen“.

1

! 2



6. Sourcing

6.3 Abgabe eines Angebots  

26 February, 2026 49



6.3 Abgabe eines Angebots  

26 February, 2026 50

6. Sourcing

SystemansichtAbgabe eines Angebots

1 Zum Abschluss klicken Sie auf „Meine Antwort validieren 
und absenden“, um Ihr Angebot abzugeben. Anschließend 
öffnet sich ein Fenster mit einer Übersicht aller erfassten 
Inhalte. In dieser Übersicht können Sie überprüfen, ob noch 
offene Punkte vorhanden sind. Ist alles vollständig, klicken Sie 
auf „Meine Antwort einreichen“, um das Angebot endgültig 
zu übermitteln.

2 Soll das Angebot verworfen und neu begonnen werden, 
klicken Sie auf „Diese Antwort abbrechen“.

3 Nach dem Absenden eines Angebots können Sie durch 
Klicken auf „Neues Gebot erstellen“ erneut ein Angebot 
abgeben. Der gesamte Prozess wird dabei erneut gestartet. 
Unter „Weitere Aktionen“ stehen Ihnen zudem folgende 
Funktionen zur Verfügung:
− Ein früheres Angebot abrufen
− Letztes Angebot abrufen
− Dokumente für diese RFx herunterladen

1
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6. Sourcing

SystemansichtAbgabe eines Angebots

1 Zur Abgabe eines Angebots können Sie den Preis sowie 
weitere Informationen direkt in die leeren Felder eingeben. 

2 Bei einer größeren Anzahl von Positionen kann der Prozess 
vereinfacht werden, indem eine Excel-Datei mit allen 
angefragten Artikeln heruntergeladen wird. 

2.1 Die Werte können anschließend direkt in die Excel-
Datei eingetragen werden.

Anmerkung: Der Angebotspreis sowie das 
Lieferdatum müssen vor dem Hochladen der Datei 
ausgefüllt werden.

2.2 Nachdem alle erforderlichen Informationen 
ausgefüllt wurden, ist die Excel-Datei zu speichern und 
dieser Stelle „Preistabelle(n) hochladen (Excel-
Format)“ hochzuladen.

2.3 Anschließend öffnet sich ein Fenster, in dem auf 
„Artikel importieren“ geklickt werden kann, um die 
neuen Einträge zu importieren. Die Informationen 
werden danach automatisch im System übernommen. 

3 Anschließend kann durch Klicken auf „Meine Antwort 
validieren und absenden“ das Angebot übermittelt werden. 
Falls alle Einträge gelöscht und neu begonnen werden soll, 
kann auf „Diese Antwort abbrechen“ geklickt werden.
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6. Sourcing

SystemansichtAuktionen Verwalten

1 Unter „Auktionen verwalten“ erhalten Sie eine Übersicht 
aller Auktionen, an denen Sie beteiligt sind. Über die Such-
und Filterfunktionen können Auktionen nach Status oder 
Suchbegriff gefiltert werden.

1
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6. Sourcing

SystemansichtFrühes Vertragsdokument verwalten

1 Unter „Frühes Vertragsdokument verwalten“ erhalten Sie 
eine Übersicht aller frühen Vertragsdokumente. Über die 
Such- und Filterfunktionen können Dokumente nach 
Dokumentstatus oder zugewiesenem Los gefiltert werden.

1
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7. Vertragsmanagement

SystemansichtAllgemeine Informationen

1 Eingehende Vertragsanfragen werden im Bereich „Verträge
verwalten“ angezeigt. Zum Öffnen einer Vertragsanfrage 
klicken Sie entweder auf das Stiftsymbol oder auf den blau 
markierten Text.

2 Alternativ können Sie die Vertragsanfrage über das obere 
Menü unter „Verträge verwalten“ aufrufen. Hier haben Sie 
schnellen Zugriff auf die Verträge. Einen Vertrag können Sie 
entweder über das Stiftsymbol oder über den blau markierten 
Text auswählen.

3 Unter „Allgemeine Informationen“ finden Sie die Angaben 
zum Vertragskopf, wie z. B. Vertragsname, Vertragstyp und 
weitere Basisinformationen.

1
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7. Vertragsmanagement

SystemansichtHierarchie

1 Unter „Hierarchie“ versteht man die logische Einordnung 
eines Vertrags innerhalb einer Vertragsstruktur. Sie ist 
insbesondere dann relevant, wenn Verträge nicht isoliert 
betrachtet werden, sondern in Beziehung zueinander stehen –
zum Beispiel, wenn ein Vertrag einem übergeordneten 
Vertrag zugeordnet ist oder selbst Folge- bzw. 
Ergänzungsverträge hat.

1
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7. Vertragsmanagement

SystemansichtArtikel

1 Unter „Artikel“ finden Sie eine Übersicht der angefragten 
Artikel. Zu jedem Artikel werden die relevanten Informationen 
wie Bezeichnung, Menge und weitere vertragsbezogene 
Details angezeigt. Die aufgeführten Angaben dienen als 
Grundlage für die weitere Bearbeitung des Vertrags.

1
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7. Vertragsmanagement

SystemansichtFall 1: Vertrag nicht vorhanden

Anmerkung: Wurde ein Vertrag bereits durch den Einkauf 
hochgeladen, ist dieser ebenfalls hier zu finden.

1 Unter „Vertragsdokumente“ können Sie die zugehörigen 
Vertragsdokumente hochladen und verwalten. Hier haben Sie die 
Möglichkeit, Ihren Vertragsentwurf oder weitere vertragliche 
Unterlagen hinzuzufügen. 

2 Wählen Sie den Dokumenttyp aus, der hochgeladen werden soll.

3 Geben Sie den Namen des Dokuments ein.

4 Klicken Sie anschließend auf „Speichern“.

5 Fügen Sie hier den Inhalt des Dokuments hinzu.

6 Sie können unter Import/Export jetzt einen vorhandenen Vertrag/ 

Anhang hochladen.

7 Klicken Sie abschließend auf „Dokument erstellen“.

Hinweis: Die finale Unterzeichnung aller Dokumente erfolgt über 
DocuSign.

8 Die Vertragsdokumente können jederzeit unter 
„Vertragsdokumente“ aufgerufen werden. Sollen Änderungen 
vorgenommen werden, klicken Sie auf das Stiftsymbol. Zum 
Herunterladen der Dokumente klicken Sie auf das PDF- oder 
WORD-Symbol unter „Herunterladen“.
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7. Vertragsmanagement

SystemansichtFall 2: Vertrag vorhanden (Einkauf)

Wurde ein Vertrag bereits durch den Einkauf hochgeladen, finden Sie 
diesen unter „Vertragsdokumente“.

Hier stehen Ihnen zwei Optionen zur Verfügung:

Möglichkeit 1: Bearbeitung direkt im System:

▪ Öffnen Sie den Vertrag, indem Sie auf das Stiftsymbol klicken.

▪ Ist der Vertrag inhaltlich korrekt und sind keine Änderungen 
erforderlich, klicken Sie auf „Dokument genehmigen“. Der Vertrag 
tritt anschließend in Kraft. Sollen Änderungen vorgenommen 
werden, klicken Sie auf „Entwurf bearbeiten“.

▪ Der Vertrag wird daraufhin im System geöffnet und kann direkt 
bearbeitet werden.

▪ Änderungen können vorgenommen werden, indem der Text 
markiert und der gewünschte neue Wert eingegeben wird.

▪ Zusätzlich können neue Klauseln direkt durch Eingabe ergänzt 
werden.

▪ Kommentare können hinzugefügt werden, indem Sie den Text 
markieren, mit der rechten Maustaste klicken und „Kommentar
hinzufügen“ auswählen, Ihren Kommentar eingeben und diesen 
speichern.

▪ Zum Abschluss klicken Sie oben auf „Dokument erstellt“, um den 
Vertrag mit den vorgenommenen Änderungen an den Einkauf 
zurückzusenden.

4
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7. Vertragsmanagement

SystemansichtFall 2: Vertrag vorhanden (Einkauf)

Möglichkeit 2: Download und externe Bearbeitung:

▪ Alternativ können Sie den Vertrag über das PDF- oder 
WORD-Symbol herunterladen.

▪ Ist der Vertrag inhaltlich korrekt, klicken Sie auf 
„Dokument genehmigen“. Sollen Änderungen 
vorgenommen werden, klicken Sie auf „Entwurf 
bearbeiten“. und führen Sie die Schritte gemäß 
Möglichkeit 1 (Schritt 3 bis 7) fort.

8
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7. Vertragsmanagement

Systemansicht
Prüfung und Genehmigung von 
Vertragsänderungen

1 In „Aktivitäten“ erhalten Sie eine Benachrichtigung, sobald 
das Dokument mit Änderungen vom Einkauf zurückgesendet 
wird.

2 Klicken Sie auf den Eintrag, um die Änderungen anzuzeigen, 
zu bearbeiten und anschließend zu genehmigen oder 
abzulehnen.

3 Kommentare sind gelb markiert. Um einen Kommentar 
anzuzeigen, bewegen Sie den Mauszeiger über die 
Markierung. 

4 Alle Kommentare werden alternativ auf der rechten Seite 
angezeigt. 2

1
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7. Vertragsmanagement

Systemansicht
Prüfung und Genehmigung von 
Vertragsänderungen

Anmerkung: Änderungen werden immer farblich 
hervorgehoben: Rot (durchgestrichen) zeigt den vorherigen 
Inhalt, Grün den neuen Inhalt.

5 Hier z.B. ist die vorherige Vorlaufzeit von 3 rot 
durchgestrichen und die neue Vorlaufzeit 2 grün markiert.

6 Wenn Sie den Änderungen zustimmen, klicken Sie auf 
„Dokument genehmigen“. 
- Alternativ klicken Sie auf „Entwurf bearbeiten“, um den 
Vertrag zu bearbeiten.
- Wenn Sie momentan keine Änderungen vornehmen 
möchten, diese aber zu einem späteren Zeitpunkt 
durchführen wollen, klicken Sie auf „Speichern und 
schließen“. 

7 Falls Sie Änderungen vorgenommen haben, klicken Sie 
danach auf „Dokument erstellt“, um die neuen Änderungen 
zurückzuschicken.

Anmerkung: Nach der Genehmigung der Änderungen wird 
der Vertrag erneut versendet. Dieser Prozess wird so lange 
wiederholt, bis beide Seiten den Vertragsbedingungen 
zustimmen. Wenn Sie den Bedingungen zustimmen, klicken 
Sie auf „Dokument genehmigen“. Sollten Sie nicht 
einverstanden sein, wiederholen Sie bitte die Schritte 7 und 8.
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7. Vertragsmanagement

SystemansichtVersionenvergleich

1 Für einen Versionsvergleich klicken Sie im linken 
Navigationsmenü auf „Vertragsdokumente“. 

2 Klicken Sie danach die Dokumentversion (hier V2) an.

3 Legen Sie in den Dropdown-Feldern die zu vergleichenden 
Versionen (z.B. V1 und V2) fest und klicken Sie auf „Siehe
Vergleich“.

4 Anschließend werden die Unterschiede übersichtlich 
angezeigt.
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8. Kataloge

SystemansichtMeinen Katalog verwalten

1 Unter „Meinen Katalog verwalten“ erhalten Sie eine 
Übersicht aller in Ihrem Katalog hinterlegten Artikel. Über die 
Such-, Filter- und Detailansichtsfunktionen können Artikel 
nach Vertrag, Status oder weiteren Kriterien gefiltert und im 
Detail angezeigt werden.
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8. Kataloge

SystemansichtKataloge importieren

Unter „Kataloge importieren“ erhalten Sie eine Übersicht 
aller Katalogimporte. Über die Such- und Filterfunktionen 
kann die Anzeige eingeschränkt werden. Zum Erstellen eines 
neuen Katalogimports klicken Sie auf “Neuen Import 
erstellen“.

2 Nach dem Klick öffnet sich die Importmaske. Hier wählen 
Sie den zugehörigen Vertrag sowie den Importtyp aus und 
erfassen die erforderlichen Informationen. Zum Abschluss 
klicken Sie auf „Speichern“ oder „Speichern & schließen“, um 
den Katalogimport anzulegen.
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9. Bestellungen

SystemansichtBestellungen verwalten - Bestellung

1 Unter „Bestellungen verwalten“ erhalten Sie eine Übersicht aller 
Bestellungen. Der aktuelle Status, der Bestellbetrag sowie weitere 
relevante Informationen werden je Bestellung angezeigt. 

2 Alternativ können Sie auf der Startseite auf „Aktive 
Bestellungen“ klicken. Dort werden jedoch ausschließlich aktive 
Bestellungen angezeigt.

3 Die Bestelldetails können durch Klicken auf die Bestellnummer 
oder das Stiftsymbol geöffnet werden.

4 Nach dem Öffnen einer Bestellung wird die Detailansicht 
angezeigt. 

− Hier finden Sie die allgemeinen Bestellinformationen 
wie Lieferadresse, Rechnungsadresse, Bestelldatum, 
Antragsteller und Währung.

− Im Bereich „Lieferung & Bezahlung“ werden 
Informationen wie Incoterms, Zahlungsweise und 
Zahlungsbedingungen angezeigt.

− Darunter sind die bestellten Artikel mit Mengen, 
Lieferdaten, Preisen sowie dem Gesamtbetrag 
aufgeführt. Darüber hinaus können Sie hier die 
Versandkosten hinzufügen.

− Zusätzlich stehen Funktionen wie der Export der 
Artikeldaten sowie die Einsicht in Reklamationen zur 
Verfügung.
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9. Bestellungen

SystemansichtBestellungen verwalten - Bestellung

1 Zum Herunterladen der Bestellung als PDF klicken Sie auf 
das PDF-Symbol. Möchten Sie einen Wareneingang für diese 
Bestellung erfassen, klicken Sie auf das LKW-Symbol. 

2 Nach dem Klicken auf das LKW-Symbol öffnet sich die 
Ansicht „Wareneingang / Versandanzeige“.
Hier können Sie Angaben zum Wareneingang erfassen, wie 
z.B. Bezeichnung, Lieferscheinnummer und Empfangsdatum.
Zusätzlich besteht die Möglichkeit, Kommentare zu 
hinterlegen sowie Dateien anzuhängen.
Zum Abschluss klicken Sie auf „Speichern“.

3 Dann geben Sie die gelieferte Menge ein, um den Beleg zu 
buchen. Im Falle einer Teillieferung tragen Sie die tatsächlich 
gelieferte Menge im Feld „Menge“ ein. Anschließend klicken 
Sie auf „Beleg buchen“.

4 Nach dem Buchen des Belegs wird der Wareneingang 
abgeschlossen. Der Status wird auf „Beendet“ gesetzt. In 
dieser Ansicht können die erfassten Lieferdaten sowie die 
gebuchten Mengen und Beträge eingesehen werden. Optional 
besteht die Möglichkeit, ein Etikett über „Etikett drucken“ 
auszudrucken.
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9. Bestellungen

SystemansichtSammelbestätigungen verwalten

1 Unter „Sammelbestätigungen verwalten“ können Sie 
mehrere Bestellungen gesammelt bestätigen. Über die Such-
und Filterfunktionen lassen sich relevante Bestellungen 
anzeigen. Die Bestätigung erfolgt über „Auftrag bestätigen“.
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9. Bestellungen

SystemansichtZeittabelle verwalten

1 Unter „Zeittabelle verwalten“ erhalten Sie eine Übersicht 
aller Zeittabellen. 

− Über die Suchfunktion können vorhandene 
Zeittabellen gefiltert werden. 

− Zum Erstellen einer neuen Zeittabelle klicken Sie 
auf „Zeittabelle erstellen“.

2 Nach dem Klick auf „Zeittabelle erstellen“ öffnet sich die 
Erfassungsmaske. Geben Sie eine Zeittabellen-Beschriftung 
ein. Wählen Sie den gewünschten Eingabemodus (z. B. 
Eingabe in Stunden (manuell) oder Eingabe in Tagen 
(Prozentauswahl)). Klicken Sie anschließend auf „Speichern“, 
um die Zeittabelle anzulegen.

3 Nach dem Speichern wird die Detailansicht der Zeittabelle 
angezeigt. Zum Erfassen von Zeiten klicken Sie auf „Eine Zeile 
hinzufügen“.

4 Wählen Sie den entsprechenden Dienst aus. Klicken Sie 
anschließend auf „Speichern“.

5 Nach der Erstellung und Bearbeitung wird die Zeittabelle in 
der Übersicht unter „Zeittabelle verwalten“ angezeigt. Hier 
können Sie den aktuellen Status, den zugehörigen Kontakt 
sowie weitere relevante Informationen einsehen. Durch 
Klicken auf das Stiftsymbol kann die Zeittabelle erneut 
geöffnet und bei Bedarf weiterbearbeitet werden. 
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10. Rechnungen

SystemansichtRechnungen verwalten

1 Unter „Rechnungen verwalten“ oder über „Rechnungen“ auf der 
Startseite erhalten Sie eine Übersicht aller eingereichten 
Rechnungen.

2 Zum Öffnen einer Rechnung klicken Sie entweder auf den Code 
oder auf das Stiftsymbol.

3 Nach dem Öffnen der Rechnung stehen Ihnen folgende 
Informationen und Funktionen zur Verfügung:

− Generelle Informationen zur Rechnung, wie 
Rechnungsnummer, Rechnungsdatum, 
Zahlungsbedingungen und Währung

− Anzeige der Lieferanten- und Käuferinformationen
− Einsicht in die verknüpfte Bestellung, den zugehörigen 

Vertrag sowie den Wareneingang
− Übersicht über Steuerbeträge, Nettobetrag und 

Bruttobetrag
− Anzeige der Zahlungsinformationen (Zahlungsweise, 

Bankdaten, Zahlungsdatum)
− Einsicht in eventuelle Warnungen oder Compliance-

Anforderungen
− Wenn Sie nach unten scrollen, finden Sie zudem weitere 

Abschnitte wie Haftungsausschlüsse, Reklamationen und 
zusätzliche Lieferantendetails, sofern diese vorhanden 
sind.

4 Auf der rechten Seite finden Sie die Rechnung. Dort haben Sie die 
Möglichkeit, die Rechnung herunterzuladen oder auszudrucken.

1

2

3

4




	Standardabschnitt
	Folie 1:   User Guide
	Folie 2: Inhalt und Aufteilung
	Folie 3: 1. Registrierung
	Folie 4: Selbstregistrierung durch den Lieferanten
	Folie 5: Registrierung 
	Folie 6: 2. Onboarding-Prozess
	Folie 7: 2.1 Onboarding-Prozess - Registrierung
	Folie 8: 2.1 Onboarding-Prozess - Registrierung
	Folie 9: 2.1 Onboarding-Prozess - Registrierung
	Folie 10: 2. Onboarding-Prozess
	Folie 11: 2.2 Onboarding-Prozess - In Vorbereitung
	Folie 12: 2. Onboarding-Prozess
	Folie 13: 2.3 Onboarding-Prozess - In Überprüfung
	Folie 14: 3. Änderungsanforderung
	Folie 15: 3.1 Änderungsanforderung erstellen
	Folie 16: 3. Änderungsanforderung
	Folie 17: 3.2 Änderungsanforderung bearbeiten
	Folie 18: 4. Navigation
	Folie 19: 4.1 Navigation und Portalübersicht
	Folie 20: 4. Navigation
	Folie 21: 4.2 Meine Einstellungen - Profil
	Folie 22: 4.2 Meine Einstellungen - Allgemeine Einstellungen
	Folie 23: 4.2 Meine Einstellungen - Benachrichtigungen
	Folie 24: 4. Navigation
	Folie 25: 4.3 Navigation Glocke
	Folie 26: 4.3 Navigation Glocke
	Folie 27: 4.3 Navigation Glocke
	Folie 28: 4.3 Navigation Glocke
	Folie 29: 5. Portalübersicht Meine Lieferantenkarte
	Folie 30: Navigation Meine Lieferantenkarte
	Folie 31: Meine Lieferantenkarte - Unternehmensinformationen
	Folie 32: Meine Lieferantenkarte - Kontakte
	Folie 33: Meine Lieferantenkarte - Dokumente & Zertifikate
	Folie 34: Meine Lieferantenkarte - P2P-Informationen
	Folie 35: Meine Lieferantenkarte - Finanzkennzahlen
	Folie 36: Meine Lieferantenkarte - Qualifizierungen
	Folie 37: Meine Lieferantenkarte - Änderungsprotokoll
	Folie 38: Meine Lieferantenkarte - Aktivitäten
	Folie 39: 6. Sourcing
	Folie 40: 6.1 Teilnahme an einer Ausschreibung
	Folie 41: 6.1 Teilnahme an einer Ausschreibung
	Folie 42: 6. Sourcing
	Folie 43: 6.2 Bearbeitung der Ausschreibung
	Folie 44: 6.2 Bearbeitung der Ausschreibung
	Folie 45: 6.2 Bearbeitung der Ausschreibung
	Folie 46: 6.2 Bearbeitung der Ausschreibung
	Folie 47: 6.2 Bearbeitung der Ausschreibung
	Folie 48: 6.2 Bearbeitung der Ausschreibung
	Folie 49: 6. Sourcing
	Folie 50: 6.3 Abgabe eines Angebots  
	Folie 51: 6.3 Abgabe eines Angebots  
	Folie 52: 6. Sourcing
	Folie 53: 6.4 Auktionen Verwalten
	Folie 54: 6. Sourcing
	Folie 55: 6.5 Frühes Vertragsdokument verwalten
	Folie 56: 7. Vertragsmanagement
	Folie 57: Vertragsmanagement - Allgemeine Informationen
	Folie 58: Vertragsmanagement - Hierarchie
	Folie 59: Vertragsmanagement - Artikel
	Folie 60: Vertragsmanagement - Vertragsdokumente
	Folie 61: Vertragsmanagement - Vertragsdokumente
	Folie 62: Vertragsmanagement - Vertragsdokumente
	Folie 63: Vertragsmanagement - Prüfung und Genehmigung von Vertragsänderungen
	Folie 64: Vertragsmanagement - Prüfung und Genehmigung von Vertragsänderungen
	Folie 65: Vertragsmanagement – Versionenvergleich
	Folie 66: 8. Kataloge
	Folie 67: 8.1 Meinen Katalog verwalten
	Folie 68: 8. Kataloge
	Folie 69: 8.2 Kataloge importieren
	Folie 70: 9. Bestellungen
	Folie 71: 9.1 Bestellungen verwalten
	Folie 72: 9.1 Bestellungen verwalten
	Folie 73: 9. Bestellungen
	Folie 74: 9.2 Sammelbestätigungen verwalten
	Folie 75: 9. Bestellungen
	Folie 76: 9.3 Zeittabelle verwalten
	Folie 77: 10. Rechnungen
	Folie 78: Verwaltung von Rechnungen
	Folie 79


