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1. EinfGhrung

Sehr geehrte Geschéaftspartnerinnen und Geschéaftspartner,

wir freuen uns, dass Sie sich flr eine Zusammenarbeit mit der ONTRAS Gastransport GmbH entschieden
haben.

Uber unser Beschaffungsportal haben Sie zum einen die Méglichkeit, sich als potenzieller Lieferant zu
bewerben, als auch Ihre Stammdaten und Unternehmensinformationen zu verwalten. Diese Daten bilden die
Grundlage flur das Lieferantenmanagement und bieten flr Sie als Lieferant ebenso die Mdéglichkeit an
Ausschreibungen und dem Bestellwesen teilzunehmen.

Der beigefligte Leitfaden fuhrt Sie in kurzen pradgnanten Schritten durch den Prozess der einmaligen
Lieferanten-Selbstregistrierung (LSR) und das Ausflillen der Lieferantendatenbank (LDB). Hier haben Sie die
Méglichkeit, lhre Firmendaten (Ansprechpartner, Kontoverbindung, Leistungsportfolio und Zertifikate) zu
aktualisieren und Ergdnzungen I|hrer Firmendaten vorzunehmen sowie zum Beispiel zuséatzliche
Leistungsumfange aufzunehmen.

Der zentrale Zugang zu unserem Lieferantenmanagement erfolgt Uber: https://ontras.synertrade.com/

Nach der Lieferanten-Selbstregistrierung (LSR) werden |hnen die Login-Daten und das Passwort fir das
Lieferantenportal (LDB) per E-Mail Ubersandt. Bitte Uberprifen Sie auch Ihren SPAM-Ordner auf entsprechende
E-Mails.

Je detaillierter Sie die Selbstregistrierung ausfillen und je vollstandiger Sie uns lhre Unterlagen Gbermitteln,
desto schneller kann eine Entscheidung zur moglichen Zusammenarbeit getroffen werden.

Bitte sehen Sie sich vorab unsere allgemeinen Hinweise an. Sollten Sie beim Ausflllen Fragen haben, helfen

wir lhnen Uber folgende E-Mail-Adresse weiter: Einkaufssysteme@ontras.com.

Mit dem neuen Lieferantenmanagement schaffen wir gemeinsam Effizienz in der Auftragsvergabe und freuen
uns auf eine erfolgreiche Zusammenarbeit mit Ihnen.

lhre ONTRAS Gastransport GmbH / Beschaffungsmanagement


https://ontras.synertrade.com/
mailto:Einkaufssysteme@ontras.com
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2. Allgemeine Hinweise und Einstellungen

2.1 Pop-Up-Blocker

Abhangig von der jeweiligen Computereinstellung ist es moglich, dass der Zugriff auf das

Lieferantenmanagementsystem verweigert wird. Bevor Sie Zugang auf das Portal haben und die

Registrierung starten kdnnen, muss in Abhangigkeit vom Browser der Pop-Up-Blocker deaktiviert

werden. Nahere Informationen zu den Einstellungen der gangigen Browser finden Sie auf

folgenden Seiten:

Opera https://help.opera.com/de/latest/web-preferences/

Chrome | https://support.google.com/chrome/answer/95472?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=de
Safari https://support.apple.com/de-de/HT203987

Firefox | https://support.mozilla.org/de/kb/pop-blockereinstellungen-ausnahmen-problemloesung
Edge https://support.microsoft.com/de-de/help/4026392/microsoft-edge-block-pop-ups

2.2 Standardeinstellungen

Bitte behalten Sie die Standardeinstellungen in lhrem Portal bei und verandern Sie die Sprache

Deutsch und die Zahlenformate nicht.

2.3 Speichern

Bitte speichern Sie die von Ihnen eingegebenen Daten regelmaRig in dem aktuellen Karteireiter

entweder durch die Schaltflache oben rechts ,Speichern”, durch die Schaltflache ,, Weiter” (unten

rechts) oder ,Veroffentlichen” (oben links).
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3. LSR (Lieferantenselbstregistrierung)

3.1 Start

Der Zugang zu unserer Lieferantendatenbank erfolgt iber https://ontras.synertrade.com/ oder

Uber die Verlinkung auf der Homepage des ONTRAS Beschaffungsmanagements.

*@ONTRAS

WILLKOMMEN, bitte Zugangsdaten eingeben

Durch das Anklicken des Buttons ,,Hier bewerben“ konnen Sie sich als neuer Lieferant bewerben.
Haben Sie bereits einen Zugang oder sind Lieferant, loggen Sie sich bitte mit Ihren Zugangsdaten
ein. Auf der folgenden Seite erscheinen die Datenschutzbestimmungen und durch das Lesen und

Akzeptieren dieser gelangen Sie auf die Willkommensseite. Durch die Bestadtigung der
Schaltflache ,,Nachster” startet der Registrierungsprozess mit dem Reiter ,,Firma & Kontakt”.


https://ontras.synertrade.com/
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3.2 Reiter

Arbeiten Sie sich von links nach rechts durch die Reiter. Die rot markierten Felder sind vom System
vorgegebene Pflichteingaben. Um ein moglichst aussagefahiges Bild Ihres Unternehmens und
Leistungsportfolios zu bekommen, ergidnzen sie bitte die abgefragten Informationen so
umfangreich wie moglich. Eine Datenaktualisierung mit fehlenden Daten, abgelaufenen
Zeugnisse und gedanderten Ansprechpartnern sollte von Ihnen regelmaRig erfolgen.

Status: Bewerbung nicht abgegeben

“#ONTRAS Lieferanten-Selbstregistrierung

=3

Willkommen bei der Lieferantenselbstregistrierung der ONTRAS Gastransport GmbH (LSR)

ONTRAS Gastransport GbH

3.3 Firmeninformationen

Hier tragen Sie allgemeine Stammdaten l|hres Unternehmens wie Adresse, zentraler
Ansprechpartner und Telefonnummer ein. Daraus entstehen |hre spateren Zugangsdaten fiir das
Lieferantenmanagementsystem. AnschlieBend bestatigen Sie mit ,,Nachster”.

coivann | 18005 Bewerbung nicht abgegeben
—= HiER

RLLILYEY  Licferanten-Selbstregistrierung Jr—

5t Schritt 1/7, bi mehr
¥ A’ I
FIRMENINFORMATIONEN - PERSONLICHE INFORMATIONEN -

3.4 Firmenkontakte

Hier kdnnen Sie die bereits eingegebenen Kontaktdaten des Hauptansprechpartners mit weiteren
Kontakten ergdnzen.

Stotus: Bewerbung nicht abegeben 1

TSONTRAS Lieferanten-Selbstregistrierung o e i PIER

W6 | ()| (@) | NGOOASCHENTITL | TITLS| VORANE | WACRANE S| (OGN ¢ | EVALADIEE 3 | TELEChUMER 8| MOSLFU AWAWER | PACS | ABTELING | FUNTICN | SPACHE 8| XOMMENTAR 8| AOESSE 5 SAOT§| POSUTIARL | D3| LND ¢ | FESTL DURCH | LETTEANDRAG DR
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Klicken Sie auf den bereits erstellten Kontakt um Korrekturen vorzunehmen. Fiir weitere Kontakte
klicken Sie auf "Neuer Kontakt" und fiillen Sie die n6tigen Daten aus. AnschlieRend klicken Sie am
unteren rechten Rand auf "Speichern". Mdéchten Sie weitere Kontakte angeben, klicken Sie auf
"Speichern und Nachste". Haben Sie alle Kontakte eingetragen, klicken Sie auf "Speichern" und
anschlieRend auf "Zuriick zur Ubersicht".

RLLILYEY  Licferanten-Selbstregistrierung e B

Dies st Schei2/?. Bie geben S Irve Kolegen an

PERSONLICHE INFORMATIONEN -

rganisationssinheit Ausschreibung
ADRESSE -

KONTAKTDATEN

3.5 Materialgruppen

Uber die Pluszeichen kdnnen Sie den Warengruppen-Baum aufklappen. Wahlen Sie lber die

Pluszeichen die Materialgruppen aus, fir die Sie sich bewerben mochten. Ihre durch Hakchen
getroffene Auswahl kénnen Sie rechts im Fenster sehen. Wenn Sie Ihre Auswahl andern moéchten,
setzen Sie einfach die Hakchen an anderer Stelle. Klicken Sie anschlieBend auf "Nachster".
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3.6 Allgemeiner Fragebogen LSR

Hier bitten wir Sie, die im allgemeinen Fragebogen gestellten Fragen zu Ihrem Unternehmen und
Leistungsfahigkeit auszufillen. Machen Sie mdoglichst vollstandige Angaben und klicken Sie
anschlieend zum Speichern auf ,Veroffentlichen”, bevor Sie (iber ,Nachster” zum folgenden
Reiter gelangen.

RLTILYEY  Licferanten-Selbstregistrierung sigemens Beanmngen | (LSS ERIAREREEten

[E— —— MATEAGRLPTIN  AAGEMEINER RAGEBOGEN(SR I CORIMENTE  WTENGBEDINGLNGEN

Gewervesc rocriaden im Zerfkasreier) .

7 REFERENZKUNDEN

& FIRMENANGABEN
s L voraHR voRvDRAHS

pap—
Umsaczgesare i TEUR

SRz I reevanter Warengruppe n TEUR
Gewinn inTEUR

Verlust in TEUR

NAME DES UNTERNENMENS

3.7 Zertifikatstibersicht

Im nachsten Schritt werden Sie gebeten, Zertifikate (iber die Schaltflache ,Neu” anzulegen. Fiillen
Sie die erforderlichen Felder aus und laden Sie das dazugehoérige Dokument lber die Schaltflache
am linken Bildschirmrand hoch.

TMEIY Licferanten-Selbstregistrierung

«eONTRAS tsemens s gungen || SEOUUS: Bewerbuung macht sbigegeben

o e s HIER

[— [ N ALGEMENERIMAGESOGINUS  ZETFNATSUBENSKCHT DOGMENTE NTZUNCSBECINGUNGEN

ZERTIFIZIERUNG (DETAILS) -

e 2 niaariegen
Beo Zertifiats)

Weitere Douumene.
sind (2.8 Scan ez,
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Das erfolgreiche Hochladen wird durch eine griine Leiste angezeigt. Klicken Sie auf "SchlieBen".
Mochten Sie weitere Zertifikate hochladen, klicken Sie auf "Speichern und Fortfahren" in der
unteren rechten Ecke und wiederholen Sie die Schritte.

Dokumente hinzufugen

Datei hierher siehen, um sie hinzuzifigen

Sind alle Zertifikate erfasst, nutzen Sie den Button "Speichern" und gehen Sie "Zuriick zur
Ubersicht". Uber den Button ,,Offnen” hinter den drei blauen Punkten kénnen Sie die Angaben
nachtraglich bearbeiten. Klicken Sie anschliefend auf "Nachste".

CORMENTE  WTENGSBEDINGUNGEN

| 2 | @ Dasist Schrit /7. Bite geben Se die bestehenden und geplanten Zetifkace Ires Untemehmens an.
Machdem Sie Tnre Daten gespeichers haben, kiicken Sie biste auf *Abschlielen”, um die Daten zu 'ONTRAS Gasiranspart GmbH zu senden

w | D © sarus

1 D_IIO"'U\ ]
2 won Jowm]

W Dokument in nevem Fenst.

3.8 Dokumente

Im Reiter Dokumente haben Sie die Moglichkeit, aktuelle Dokumente (Kataloge,
Firmenprasentationen etc.) hochzuladen. Um diese Dateien hochzuladen, nutzen Sie die
Schaltflache , Erweitertes Hochladen”.

B | g ooz =

Machdem Sie Tnre Daten, gespaichert haben, kicken Sie bitte auf "AbschlieSen”, um die Daten an die "ONTRAS Gastransport GmbH zu senden,
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Im sich 6ffnenden Fester befiillen Sie nur die nétigen Zeilen und klicken auf ,Hochladen”.

Status: Bewerbung nicht abgegeben
[——ry

“#ONTRAS Lieferanten-Selbstregistrierung

THR DOKUMENT HOCHLADEN

R T THEL DES CORUMENTS | LINK CATERTAL HOMMENTAR STATUS
T o . (Dol sosin|
] Dated v [Date
3 bem v ol ] eine Dates susgemirn
o v [ v e
s oo v [

Wenn Sie den Namen nach dem Hochladen dndern méchten, klicken Sie auf die graue ,,Offnen“-
Schaltflache links in der Zeile, Gberschreiben den Namen und driicken auf ,,Speichern”. Gehen Sie
anschlieRend "Zuriick zur Ubersicht".

Seotus: Bewerbung richt abegeben
aeR

RLLILYEY  Licferanten-Selbstregistrierung

ORUMENTE |
1]
1]

Status: Bewerbung nicht abgegeben
[——

Wichtig: Einmal hochgeladene Dokumente konnen aus Revisionsgriinden nicht mehr geldscht
werden!
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3.9 Lieferantenselbstregistrierung fertigstellen

Im letzten Schritt Ihrer Registrierung werden Sie gebeten, die Nutzungsbedingungen fiir das
Lieferantenportal der ONTRAS Gastransport GmbH zu akzeptieren. Mit dem Bestatigen der
Nutzungsbedingungen auf der Schaltflache ,,Akzeptieren” beenden Sie die Registrierung und lhre
Daten werden an den Einkauf der ONTRAS Gastransport GmbH zur Priifung lbermittelt. Im
Anschluss erscheint ein Fenster mit der Bestatigung lhrer Registrierung, in dem Sie sich aus dem
System abmelden kdnnen. Sie erhalten im Anschluss per E-Mail lhre Login-Daten zur
Aktualisierung Ihrer Unternehmensinformationen in der Lieferantendatenbank.

Allgemeine Bedingungen

Y]  Lieferanten-Selbstregistrierung

3.10 Status der Registrierung

Nicht abgegeben:

Ihre Dateneingabe ist noch nicht abgeschlossen und die Unternehmensdaten sind noch nicht
Ubermittelt worden.

Abgegeben:

Sie haben alle Daten erfasst und den Registrierungsprozess durch das Bestdtigen der
Nutzungsbedingungen abgeschlossen. Der Priifprozess in der ONTRAS Einkaufsabteilung ist
gestartet.

Registriert/Genehmigt:

Ihr Unternehmen ist durch ONTRAS als registriertes Unternehmen im Lieferantenpool
aufgenommen worden und kann zukiinftig im Rahmen von Ausschreibungen beriicksichtigt
werden.

Abgelehnt/ Deaktiviert:

Ihr Unternehmen wurde durch ONTRAS nicht zugelassen. (Anforderungen sind nicht erfillt/es
besteht aktuell kein Bedarf an der Leistung).
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4. Lieferantendatenbank (LDB)

4.1 Start

Mit der Lieferanten-Selbstregistrierung haben Sie schon einen GroRteil lhrer notwendigen
Angaben gemacht. In der Lieferantendatenbank kénnen Sie diese nun ergdanzen oder bei Bedarf
andern. Dazu gehen Sie Uber den Link https://ontras.synertrade.com/ wieder auf die Startseite
und geben lhre per E-Mail erhaltenen Zugangsdaten ein. Sie landen auf der Willkommensseite
»SynerSpace”.

Bevor Sie mit der Datenpflege beginnen, sollten Sie Ihr Startmeni und dessen Inhalte im Bereich
"Manage Karten" (rechts oben) konfigurieren.

Wahlen Sie ihren Inhalt

Suche..

[ Mein Uncernehmensprofs @ weraung

) Eoerare Medieniane 0 somare Presertacion

B Fovornen 2 Hbgelautene und giitige Zertfikate

[ Cynarmische Karten

Im Bereich "Mein Profil" am oberen rechten Bildschirmrand kénnen Sie Ihre Daten aktualisieren
und erganzen.

RLTLEY] () SynerSpace poms

8 Dashbosrd B Ausstehende Aufgaben ssace

T W —

Q
1

8]

MEIN UNTERNEHMENSPROFIL. FAVORITEN
Personichen Favormen

@

® Richighei der Kontakidaten
® Zertifikate

& Benkbansen

B ap

Unternehmensprofil skuslisiersn
& Dokumente

ABGELAUFENE UND GULTIGE ZERTIFIKATE

Keine Daten anauzeigen


https://ontras.synertrade.com/w
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4.2 Personliche Informationen und Einstellungen

Im ersten Reiter "Persénliche Informationen" finden Sie lhre zuvor eingegebenen Kontaktdaten

des Hauptansprechpartners, die Sie vervollstandigen und korrigieren kdnnen.

= Mein Konto ;7= ===
qQ = . PROFL  PENSONLICHE ENSTEULUNGEN  ALLGEMEINER FRAGEBCGEN 1SR AT VENTE  BANKKONTEN  GESCHAFTSETNHETEN
i 3 ¥ R
Sl 7rSONLICHE INFORMATIONEN - W omesse -
ool v e
) ame
KONTAKTDATEN -
Gescnansenheite L]

I SN

Zahlenformat 10000036

LR N PR E N P T

dung u
HISTORIE =

4.3 Profil

Ill

Im Reiter ,,Profil“ sehen Sie |hre Unternehmensdaten und koénnen diese aktualisieren und

bearbeiten.
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4.4 Uberprifung / Erganzung von Firmendaten

In den folgenden Reitern besteht die Moglichkeit, die zuvor in der Lieferanten-Selbstregistrierung
(LSR) eingetragenen allgemeinen Angaben sowie Informationen zur wirtschaftlichen Situation zu
erganzen. Sollten Zertifikate oder Dokumente im Laufe der Zeit eine Aktualisierung benétigen,
erhalten Sie mit Ablauf der Glltigkeit eine Erinnerung zur Aktualisierung zugesandt. In den Reitern

"Zertifikate" oder "Dokumente" konnen diese aktualisiert werden.

] L Mein Konto [ s
a  Perstliche Informananen | Lieferandennanme Sm—m——" Kontakt

Firmenkontakte kdnnen vom hinterlegten Standardkontakt aktualisiert werden. Das Ldschen
nicht mehr bendétigter Kontakte ist nach dem Versand eines Passwortes nicht mehr maoglich.
Missen Kontakte deaktiviert werden, melden Sie sich bitte beim zustdandigen Einkaufer.

4.5 Finalisierung

Nach der Prifung und ggf. Korrektur lhrer Angaben in den jeweiligen Reitern beenden Sie mit
einem Klick auf "Speichern" die Datenpflege in der Lieferantendatenbank.
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5. Teilnahme an Ausschreibungen (Angebotsabgabe)

Sie werden per E-Mail informiert, wenn Sie als Lieferantenkontakt eine Anfrage Uber das
Beschaffungsportal Synertrade erhalten. Uber den Link in der E-Mail gelangen Sie in die
Anmeldemaske des Beschaffungsportals Synertrade. Durch Eingabe l|hres Logins und des
Passwortes kdnnen Sie dort alle bereitgestellten Informationen einsehen.

Auf lhrer Startseite sehen Sie die offenen Projekte, zu denen Sie aufgefordert sind, Ihr Angebot
abzugeben. Alle rot hinterlegten Felder bediirfen einer Aktion ihrerseits.

Firma:!
+o ONTRAS [IIAESY TSI S — e wenrancal L) 7

Synerspace | Home

Manage Karten

Filter @ Alle 3

-
Q Z Dashboard B Ausstehende Aufgaben
v

AN Vertrags-Ubersicht Vertrags-Ubersicht

Stimme Mitwirkung zu
Teilnahme nicht bestatigt Nicht abgegeben
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Nachdem Sie das Feld "Stimme Mitwirkung zu" geklickt haben, gelangen Sie zu den
Kopfdaten des ausgeschriebenen Projektes.

A I5S ChTeib U g = e —

Externe ID: m—

4 Ausschreibung | Projektliste ~ | Projekt/=ig Projekt-ID WemmmmmmI Projektstatus Online Rolle Lieferant

Q RFX PROJEKT GAEB MEIN TEAM DOKUMENTE ANFRAGEELEMENTE PROJEKTFORUM

2
Y

Projektname Geschaftseinheiten

G Projektnummer Materialgruppen
3
Einkaufer - -
Lieferdatum
Lieferort
Projekt ID
FREQID
BANFID
Projektvorlage = -
Projekttype

Beschreibung
(max. 2000 Zeichen)

Uber den Button "Zuriick zur Ubersicht" und den drei blauen Punkten am Zeilenanfang
kénnen Sie nun der Mitwirkung zustimmen oder unter Angabe des Grundes die Mitwirkung
ablehnen.

B Ausschreibung e — s —

Externe ID: Sm——

Ausschreibung / Projektliste v

NR ° GEHEIMHALTUNGSVEREINBARUNG | GC cc PROJEKTNAME & | PROJEKTID s | PROJEKTTYP + | KONTAKTPERSON & | STATUS$ | STARTDATUM v | ENDDATUM + | VERBLEIBENDE TAGE &

A
R B8R
2
=~

=
1 O & Offnen

=1 2 ) = NeueEmail schreiben o= =

2 [ stimme Mitwirkung zu ;

Mochten Sie ein Angebot abgeben, wahlen Sie "ja" und klicken anschlieRend "Anwenden".

Mochten Sie kein Angebot abgeben, wahlen Sie "nein". Es zeigt sich nun ein zusatzliches Feld,
indem Sie den Grund fir die Nicht-Teilnahme eintragen. AnschlieRend klicken Sie "Anwenden".

B Ausschreibung [T "

eibung | Projektliste v

[ NR o GEHEIMHALTUNGSVEREINBARUNG | GC [<s PROJE PN ¢ | STATUS $ | STARTDATUM v | ENDDATUM ¢ | VERBLEIBENDE TAGE $

2
] B3 8E
2
~

E
: = T STALS
1 : — E
L

2 m] H . EINLADUNGSSTATUS ANDERN - |
& planen
at S—
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Um Ihr Angebot abzugeben, klicken Sie iber die drei blauen Punkte am Zeilenanfang auf "Offnen".

-
2 E o
L NR. ° ‘GEHEIMHALTUNGSVEREINBARUNG | GC cc PROJEKTNAME 3 PROJEKT ID s PROJEKTTYP s KONTAKTPERSON s STATUS & STARTDATUM A ENDDATUM s VERBLEIBENDE TAGE 3
& s

1 B3 Offne -y = JR— =
]

2 o = Nese £ eiven =
& B Teilnahme ablehnen

Sie gelangen in die Projektlibersicht und sehen alle bereitgestellten Informationen. Im Reiter
,Dokumente” kdnnen Sie bereitgestellte Dokumente herunterladen oder eigene Dokumente
hochladen. Falls die vorhandenen Dokumente in einer Ordnerstruktur angezeigt werden, kénnen
Sie diese alle zusammen herunterladen. Bitte verwenden Sie dann fiir das Offnen 7-ZIP oder
WinRar, da der Explorer die meisten Ordner nicht anzeigt.

Im Reiter Projektforum kdonnen Sie Fragen stellen, welche vom Einkdufer beantwortet werden.

«oONTRAS

E& Ausschreibung

husschreibung / Projektliste v / Projekt mmams Fmgmin f5  Projekt-1D il il Projektstatus Online Rolle Lieferant

PROJEKTINFORMATIONEN GAEB MEIN TEAM DOKUMENTE ANFRAGEELEMENTE PROJEKTFORUM

Zurick zur Ubersicht

Projektname Fesm s Fagied ] ]

Einkaufer Fma memripi =i lat—in
Lieferdatum

Lieferort

Projekt ID NI [

Beschreibung
(max. 2000 Zeichen)

Im Reiter Anfrageelemente kdnnen Sie lhr Angebot abgegeben. Der Einkdufer stellt Ihnen dafir
eine Anfragemaske in Tabellenform und ggf. Fragebdgen zur Verfligung. Fir die Beantwortung
der angefragten Elemente klicken Sie in die betreffende Zeile.

ooQ

NR Q© wowrcHr  nave = | emene | runoe = | smanus s e + | MATERIALGRUPPE = | GESPEICHERT | VEROFFENTLICHT | STARTDATUM = | ABGABEFRIST = | PHASE = | Anmanee

Nicht

beanwortet Online Tabelle
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Nachdem Sie die fehlenden Zellen befiillt haben, klicken Sie oben links auf , Als Entwurf
speichern”. Wenn Sie dieses Angebot abgeben wollen, klicken Sie anschlieRend auf , Alle Reiter
veroffentlichen”. Ihre Antworten werden an den Einkdufer ibermittelt. Innerhalb der Abgabefrist
kénnen Sie lhr Angebot iberarbeiten. Nehmen Sie Anderungen vor, missen diese erneut
veroffentlicht werden.

*e¢ONTRAS

B Ausschreibung

Ausschreibung / Projektliste v / Projekt Mt BISEE I Projekt-ID BFEEITM Projektstatus Online Rolle Lieferant

Zuruick zur Ubersicht Als Entwurf speichern Alle Reiter veroffentlichen Zu den Favoriten hinzuftigen

Der Status andert sich auf ,Veroffentlicht”. Spatestens mit Ablauf der Abgabefrist wird das Projekt
geschlossen und der Einkauf wird sich bei Vergabezuschlag bei Ihnen melden. Sie erhalten die
Bestellung per E-Mail.

RN [} Ausschreibung D ® ?

Ausschreibung | Projektliste » | Projekt sy Projekt-ID i B _Projektstatus Online Rolle Lieferant
PROJEKTINFORMATIONEN ~ GAEB  MEINTEAM  DOKUMENTE  ANFRA

NR. Q@  reowor | name S | EBENEa RUNDE s | sTaTUs s v S | MATERIALGRUPPE & | GESPEICHERT VEROFFENTLICHT | STARTDATUM & | ABGABEFRIST & | PHASE + | ANHANGE

LEMENTE  PROJEKTFORUM

Zu den Favoriten hinzufogen [l Beteiligung ablefnen

1 0 i Verdffentlicht Online Tabelle
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6. Auflistung aller Bestellungen

Uber den Meniipunkt ,Bestellungen” im Unterpunkt ,Alle Bestellungen“ werden lhnen alle
Bestellungen inkl. deren Status angezeigt, die von ONTRAS lbermittelt wurden.

Bestellung gesendet: Die Bestellung wurde lThnen von ONTRAS (ibermittelt.
Teilweise geliefert: Eine Teillieferung der Bestellung wurde bereits erbracht.
Komplett geliefert: Die Bestellung wurde komplett geliefert bzw. die Leistungen wurden

komplett erbracht.
Geschlossen: Die Bestellung wurde abgeschlossen. Es erfolgen keine weiteren

Lieferungen/Leistungserbringungen.

Oo0oooDoooo|ooloooo|lD
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7. Auftragsbestatigungen

Variante 1:

Uber das Menii "Bestellungen" / "Alle Bestellungen" kénnen Sie bei einer bestimmten Bestellung
Uber die drei blauen Punkte am Zeilenanfang und dem Button "Wechsle zu Bestétigung" den
Preis, die Menge und den Liefertermin bestatigen:

RYSREPNY S Bestellung [ e o

IGUNGSSTATUS s

< cme=
2 Q -
< 1

Besteiung gesenser

i

= o Bemanng gesenoe

Tebweise geberen

thnen Tesweise gelirert
©_Wectnle ru Bedeiourn Besteiung gesenter

% Andesungshistarie offren
. — Tesweise geberert

Tenweise gebere

Besieing gesende

RUTRT (© Bestellung [ e s

2w | Do @ wesmmims | s | smamcane | i 2 | wewe | seumonewe | s s | semncren s U | BEUTCTMUTERG] | GSCUSTENST ¢ | DOUMENTODATUME | RTINS | SescREmUNG

Variante 2:

Uber das Menii "Bestellungen" / "Auftragsbestitigung" werden |hnen alle Bestellungen
angezeigt, welche noch nicht komplett geliefert bzw. geschlossen sind. Der Status "Neu"
kennzeichnet alle neuen Bestellungen, zu denen noch keine Bestatigung der bestellten
Lieferung/Leistung eingegangen ist. Wenn Sie mehrere offene Bestellungen mit vielen Positionen
bei uns haben, empfehlen wir Ihnen, dass Sie im Tabellenkopf unter ,,SAP Beleg Nr.” die zu
bestdtigende Bestellnummer eintragen. Dadurch werden Ihnen nur die Positionen zu dieser
Bestellung angezeigt. In den weilR hinterlegten Feldern werden alle bestellrelevanten Daten
erfasst (Bestatigungsnummer, bestatigte Menge, bestéatigter Preis und bestatigter Liefertermin).

e & Bestellung [T TS = aumjariann @ 7

Heu Ncht beanawortet
new Nt Deanmwarte

New Nicht beantwaorter

New Nocht beantwortet

L
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4 0O New Neht beantwortet
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New Nocht beangwortet
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Nach Eingabe der Daten fiir die Auftragsbestatigung bitte die Daten Gber den Button ,,Speichern”

sichern. Der Status der Auftragsbestitigung wird sich anschlieRend in ,,Bereit zur Ubermittlung”

=Y .conTRAS [ ——
= g & Bestellung [T~ T
2w | 0 @ mwmmme | ¢ | o ¢ | Armcsenar ¢ | v | seincTiee | eress | eeimrmenes ORI | SETATGTON CEERTAAN | GEOUFTENNET 4 | DOMENTENGATIANS | FOSTONEN | eescueIn
]
o Serer sum Unerminen - [— - =
o [ — . Besurigt . [
=
=|3: o Baretzum Uowrminen Bt =

Wahlen Sie nun alle Zeilen aus, fir welche Sie die Auftragsbestatigung Gbermitteln wollen. Die
Auswahl aller angezeigten Zeilen kann Uber den Tabellenkopf erfolgen. Nach lhrer Auswahl
erscheint der Button "Auftragsbestatigung senden".

P — Barec zum Uoermiuen Besangn - - e . Ep—
2 k] Bereic2um Uoermictein Besuign . = - - o — ]

=
=1 = H Bavsit 2 oermitten - Bestingt ] ) - - - 1

Der Status andert sich anschliefend auf "lbertragen" und kennzeichnet somit den Abschluss der
Auftragsbestatigung.
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8. Leistungserfassungen

Nachdem Sie lhre beauftragten Leistungen erfiillt haben, erfassen Sie diese Leistungen im

Beschaffungsportal Giber das Men "Leistungserfassungen".

Mein Unternehmensprafil
]} Ausschreibung >
770 Vertragsmanagement »
Q; Bestellungen >
t% Leistungserfassungen @ A
ﬁ SynerSpace

E Dokumenta

Im Reiter ,offene Aktivitaten” sind alle bereits angefangenen Leistungserfassungen sichtbar.
Diese kdnnen direkt in der Ubersicht bearbeitet und veréffentlicht werden. Soll eine neue
Leistungserfassung eingetragen werden, klicken Sie auf den Button "Neu".

Status "offline" = noch nicht veroffentlicht
Status "zurlickgewiesen" = von ONTRAS zur Uberarbeitung zuriickgesendet

O i s m——. amine a= o ]

& : 0 i pe= ] offine N [ o

B3 (=] H Zurickgewiesen | a suww ]

In der Auswahl erscheinen alle bei lhnen platzierten offenen Dienstleistungsbestellungen, bei
denen noch Leistungen zur Abrechnung offen sind.

(Falls es sich bei den bestellten Positionen um Produktpositionen handelt, werden lhnen diese
hier nicht angezeigt. Die Erfassung erfolgt nach Lieferung und Kontrolle durch die ONTRAS selbst.)

1. gewiinschte Zeile markieren (fiir eine bessere Ubersicht kann die Bestellnummer als Filter
genutzt werden)
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2. Anzahl der Leistungserfassungszeilen pro Bestellposition definieren (standardmaRig wird

ohne eine Eintragung eine Zeile pro Position erzeugt, bei Bedarf geben Sie hier eine héhere
Zahl als 1 ein)
3. Erstellung der Leistungserfassungsbogen tber , Aktivitat erstellen”

Die zu erfassende Leistung erscheint mit der Anzahl der angegebenen Zeilen pro Position. Bitte
tragen Sie die Menge der erbrachten Leistung ein und nutzen Sie die Spalte
"Aktivitatsbeschreibung" zur Erlauterung (bei der Abrechnung von Teilmengen ist dies sehr zu
empfehlen, um die Prifung zu erleichtern). Uber den Button ,Speichern“ wird die
Leistungserfassung gesichert. Die Leistungserfassung ist noch nicht an ONTRAS Ubermittelt. Die

Bearbeitung des Erfassungsbogens ist weiterhin moglich.

Erst durch die Veroffentlichung wird der Prozess der Leistungserfassung abgeschlossen und an
den Einkauf von ONTRAS Ubermittelt. Sie kdnnen die betreffenden Zeilen anhaken und dann auf
,Veroffentlichen” klicken. Es sollten nur Leistungen ver6ffentlicht werden, welche zu diesem

Zeitpunkt in Rechnung gestellt werden sollen.

Die Ubermittelte Leistungserfassung wird durch einen Mitarbeiter von ONTRAS gepriift und kann
genehmigt/zuriickgewiesen werden. Die Leistung wird bei Bestatigung als erfillt verbucht. Bei
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Zurlickweisung koénnen Sie die betreffenden Zeilen bearbeiten und erneut veroffentlichen.
Genehmigte Leistungserfassungen finden Sie (iber den Reiter "Geschlossene Aktivitaten".

a
24

Setzen Sie sich bei inhaltlichen Fragen bitte mit dem zustandigen Einkdufer in Verbindung.
Liegt zusatzlich ein unterzeichneter Leistungsnachweis vor, ist dieser der Rechnung beizufligen.
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9. Vertragsmanagement

Uber den Meniipunkt ,,Vertragsmanagement® im Unterpunkt ,,Vertrage* erhalten Sie einen Uberblick tiber
die mit ONTRAS bestehenden Vertrage.in einer Ubersicht dargestellt.

£
i

Men Unternehmensprofil
Aussehesbung

Verragsmanagement
Bestellungen b

Leistungserfassungen

SynerSpace

CEBEag®DGEm ¥

Dokumente

Die jeweiligen Status beschreiben den Zustand des Vertrags. Bereits abgelaufene bzw. gekiindigte Vertréage
werden ebenso in der Ubersicht dargestellt.

rtrags-Managemen [ ee———
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Uber einen Klick in der jeweiligen Vertragszeile kdnnen Sie sich die Bestandteile des Vertrags ansehen und iiber
die einzelnen Reiter in den Unterkategorien weitere Details einsehen.
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