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Copyright und Ansprechpartner

Copyright 2017 Atos IT-Dienstleistung und Beratung GmbH

Alle Rechte am Inhalt des Handbuchs liegen bei der Atos IT —Dienstleistung und Beratung GmbH. Weitergabe
und Vervielfaltigung des Handbuchs oder von Teilen daraus bediirfen der schriftlichen Genehmigung.
Anderungen und Anpassungen kénnen ohne schriftliche Ankiindigung durch Atos IT-Dienstleistung und
Beratung GmbH vorgenommen werden.

Der Inhalt wurde sorgfiltig erstellt, bleibt aber ohne Gewéhr fiir Richtigkeit und Vollstdndigkeit.

Bei Fragen zu dem Produkt oder bei Anderungswiinschen/Korrekturen zu dem Handbuch wenden Sie sich bitte
an das RIsource-Projektteam zu Hénden von:

Konrad Planz

Atos IT-Dienstleistung und Beratung GmbH
Konrad-Zuse-Str. 7-9

66115 Saarbriicken

Email: konrad.planz@atos.net

Jurgen Ebert

Atos I'T-Dienstleistung und Beratung GmbH
Bruchstr. 5

45883 Gelsenkirchen

Email: ebert.juergen@atos.net
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Verwendete Abkiirzungen

Die folgenden Abkiirzungen werden in den Rlsource Handbiichern verwendet:

AG Auftraggeber

AGG Auftraggebergruppe

AW Arbeitswert

FDL Fremddienstleistungsabwicklung

GAEB Abk. fiir Gemeinsamer Ausschuf3 Elektronik im Bauwesen. Interessengemeinschaft

und Normierungsgremium fiir im Bauwesen titige Unternehmen. (Webseite:
www.gaeb.de)

LF Lieferant

LS Leistungsschein

LV Leistungsverzeichnis
NU Nachunternehmer
SPG Stichprobengenerator
SPV Stichprobenverfahren

USG Umwelt, Sicherheit, Gesundheit
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Teil |

Allgemeine Informationen zum Portal

In diesem Teil des Handbuchs erhalten Sie Informationen, wie Sie grundsétzlich mit dem RIsource
Lieferantenportal arbeiten. Sie erfahren mehr tiber die Zugangsvoraussetzungen, die Anmeldung am System
und allegemeine Funktionen, die nicht an bestimmte fachliche Module wie z.B. Ausschreibungen gebunden sind.

Was ist das Rlsource Lieferantenportal?

Das RIsource Lieferantenportal (kurz: RIsource) ist eine Web-Anwendung fiir die Zusammenarbeit zwischen
Auftraggebern und Dienstleistern. Die beiden grof3en Funktionsbereiche, die von Risource unterstiitzt werden,
sind Beschaffungsvorgiange (Ausschreibungen und Informationsverfahren), sowie die Abwicklung von
Dienstleistungsbestellungen auf der Basis von Standard-Leistungsverzeichnissen.

Die Vorteile eines Lieferantenportals sind insbesondere:

« Schnelle Vorgangsabwicklung durch Nutzung elektronischer Medien

+ Keine Mehrfacheingaben, keine Medienbriiche

+ Einfache Nutzung ohne Softwareinstallation (nur Browser und Internetzugang erforderlich)
+ Geringe Transaktionskosten

 Richtlinienkonforme Dokumentation (z.B. von Ausschreibungsvorgiangen)

In einer Instanz des RIsource Lieferantenportals kann es beliebig viele Auftraggeber und Lieferanten geben.
In den Stammdaten des Portals werden die Beziehungen zwischen den Geschiftspartnern definiert. Mehrere
Auftraggeber konnen zudem zu Auftraggeber-Gruppen zusammengefasst und als Einheit administriert werden.

Das Lieferantenportal ist eng mit den kaufménnisch fithrenden SAP-Systemen der Auftraggeber verbunden.
Belege werden zwischen den Systemen iiber die IDOC-Schnittstelle automatisch ausgetauscht. Auch auf
der Seite der Lieferanten gibt es Moglichkeiten zu Automatisierung der Arbeit mit dem Portal. So existieren
verschiedene Import-Schnittstellen zum Hochladen von Daten und ein Web Service zur vollstindigen
Automatisierung der Abwicklung fiir Dienstleistungsbestellungen.

Die fachlichen Funktionen des RIsource Lieferantenportals sind in mehrere Module unterteilt:

Im RIsource-Modul Ausschreibungen werden Lieferanten von den im Portal titigen Auftraggebern zu
geschlossenen Ausschreibungen eingeladen. Es stehen eine Vielzahl von Ausschreibungstypen fiir
unterschiedliche Einsatzzwecke zur Verfigung. Die Ausschreibungen werden komplett elektronisch in dem
Portal abgewickelt. Ausschreibungen kénnen wahlweise mit oder ohne Integration des SAP-Systems der
Auftraggeber durchgefithrt werden.

Im Modul Fremddienstleistungsabwicklung (FDL) werden Dienstleistungsbestellungen aus dem SAP System
der Auftraggeber elektronisch an das Portal tibermittelt. Die Lieferanten greifen auf diese Bestellungen

zu und erstellen nach Erbringung der Leistung in RIsource Leistungsscheine auf der Basis von im System
hinterlegten Leistungsverzeichnissen. Die Positionen der Leistungsverzeichnisse und die dazu gehorigen
Preise sind zuvor mit den Lieferanten verhandelt worden. Die Priffung und Leistungsanerkennung durch
den Auftraggeber kann wahlweise in der RIsource Web-Anwendung oder im SAP-System des Auftraggebers
erfolgen. Da Leistungsarten und Konditionen zuvor zwischen den Partnern abgestimmt wurden ist bei

der Leistungsanerkennung in der Regel nur noch eine fachlich-inhaltliche Priifung erforderlich. Nach der
Leistungsanerkennung wird in der Regel automatisch eine Gutschrift vom Auftraggeber erstellt und die
Zahlung veranlasst. Die Erstellung und Priffung einer separaten Rechnung ist nicht mehr erforderlich.

Sowohl bei Ausschreibungen als auch bei der Dienstleistungsabwicklung werden eine Reihe von Spezialfillen
unterstiitzt. So gibt es bei Ausschreibungen z.B. spezielle Verfahrenstypen fiir die Beschaffung von
Rohmaterialien und Logistikdienstleistungen, hinter denen zum Teil umfangreiche Sonderfunktionen fiir die
Abwicklung und Auswertung liegen. Bei FDL werden Bereiche wie z.B. Geriistbau, Rohrleitungsdimmungen,
Ensorgung, Stundenlohnabrechnung und Leiharbeit besonders unterstiitzt.

Im RIsource-Modul Berichtswesen gibt es umfangreiche Auswertungsmoglichkeiten fiir Auftraggeber zu den
Dienstleistungsbestellungen, die iiber das Modul FDL abgewickelt wurden. So kénnen z.B. die Nutzung von
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Leistungsverzeichnissen und die Details zur Beauftragung von Lieferanten detailliert ausgewertet werden.
Dariiber hinaus finden sich hier auch die Berichte zu den Spezialabwicklungen.

Das Lieferantenportal steht in den Sprachen Deutsch, Englisch, Niederlandisch, Italienisch, Franzésisch,
Tiirkisch, Koreanisch und Chinesisch zur Verfiigung. Benutzer konnen die Sprache, in der die Seiten des
Portals nach der Anmeldung angezeigt werden, individuell in ihrem Benutzerprofil einstellen. Ebenso kann der
Benutzer fiir sich eine Zeitzone festlegen. Alle Zeitdaten des Systems - speziell bei Ausschreibungen - werden
dann in der Zeitzone des Benutzers angezeigt.

Zugangsvoraussetzungen

Fir den Zugang zum Rlsource Lieferantenportal sind nur wenige technische und organisatorische
Voraussetzungen erforderlich. Sie benétigen im Wesentlichen nur einen Internetzugang, einen Browser und
eine Benutzerkennung im Portal.

Technische Voraussetzungen

An technischen Voraussetzungen benétigen Sie nur eine Internetverbindung und einen Browser wie z.B.
den Microsoft Internet Explorer oder Mozilla Firefox. Es werden (soweit derzeit bekannt) alle gingigen
Browsermodelle in ihren neueren Versionen unterstiitzt.

Normalerweise sind an IThrem Browser keine besonderen Konfigurationseinstellungen erforderlich, um im
RIsource Lieferantenportal zu arbeiten. Falls jedoch Ihre Browserkonfiguration verédndert wurde und Sie auf
Probleme stof3en, Giberpriifen Sie bitte folgende Punkte in den Browsereinstellungen:

« Sie missen Javascript fiir die Webseiten des Lieferantenportals aktiviert haben

+ Sie missen die Nutzung von Session Cookies fiir die Webseiten des Lieferantenportals zugelassen haben.
Session Cookies dienen nur dazu, Sie nach der Anmeldung am System bei weiteren Seitenaufrufen
wiederzuerkennen. Es werden keinerlei personliche Informationen in einem Session Cookie gespeichert.

« Deaktivieren Sie das Caching (Zwischenspeichern) von Seiten durch den Browser.

Weiterhin ist fiir den Empfang von Informationen, die per Email aus dem Lieferantenportal versendet
werden, ein giltiges Email-Postfach und eine Email-Adresse erforderlich. Diese Email-Adresse wird im
Lieferantenportal in Ihren personlichen Einstellungen hinterlegt.

Gelegentlich sind Dateianlagen mit den Vorgéngen und Belegen im Lieferantenportal verkniipft. So kann der
Auftraggeber zusitzliche Informationen, wie z.B. eine Konstruktionszeichnung, als Datei an eine Ausschreibung
oder Bestellung anhéngen. Um diese Dateien 6ffnen zu kdnnen benétigen Sie lokal auf Threm Rechner eine
Software, die mit dem speziellen Dateityp umgehen kann, wie z.B. Adobe Acrobat Reader fiir PDF Dateien,

oder Microsoft Excel fiir .xIs Dateien. RIsource selbst stellt solche Software nicht zur Verfiigung und fiihrt keine
Konvertierung von Dateiinhalten durch.

Organisatorische Voraussetzungen

Neben den technischen Voraussetzungen miissen fiir eine erfolgreiche Anmeldung am System noch folgende
Voraussetzungen erfiillt sein:

« Sie benétigen eine personliche Benutzerkennung fiir das System und das dazu gehorige Passwort. Die
Anmeldeinformationen erhalten Sie nach Registrierung Ihres Benutzerkontos durch einen Administrator
per E-Mail zugeschickt.

« Sie brauchen dann noch die Web-Adresse (URL), unter der das Lieferantenportal im Internet erreichbar ist.
Diese Information ist ebenfalls in der Email mit den Anmeldeinformationen enthalten.

Anmerkung: Das Rlsource Lieferantenportal kann grundsétzlich nur von registrierten Unternehmen

und dafiir zugelassenen Mitarbeitern genutzt werden. Die Registrierung der Unternehmen und Mitarbeiter
geschieht auf Veranlassung der im Portal tatigen Auftraggeber. Eine Selbstregistrierung auf eigene Initiative der
Dienstleister ist auf dieser Plattform nicht méglich.

Anmelden am System

Die Nutzung des Lieferantenportals ist nur nach Anmeldung mit der persénlichen Benutzerkennung moéglich.
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1. Rufen Sie die Startseite der Anwendung im Browser auf

Der Link zur Startseite ist Thnen in der Infomail mitgeteilt worden, die Sie tiber die Benutzerkennung und
die Zugangsdaten informiert hat. Das Aussehen der Startseite kann sich je nach individueller Gestaltung des
Auftraggebers leicht unterscheiden.

Benutzerkennung ral031

Passwaort sesess

Passwart vergessen? Klicken Sie hier!

2. Geben Sie Benutzerkennung und Passwort ein und Klicken sie auf Anmelden

Nach erfolgreicher Anmeldung wird Thnen die Ubersichtsseite des Lieferantenportals angezeigt.

Passwort bei der Anmeldung andern

Wenn Sie sich zum ersten Mal am Lieferantenportal anmelden oder der Giiltigkeitszeitraum Ihres Passworts
abgelaufen ist, werden Sie bei der Anmeldung aufgefordert, ein neues Passwort zu vergeben.

Passworter haben im RIsource Lieferantenportal nur eine begrenzte Giiltigkeit; in der Regel 90 Tage (der
genaue Wert ist konfigurierbar). Die Anderung des Passworts beim Anmeldevorgang ist ebenfalls erforderlich,
wenn Thr Passwort von einem Administrator neu vergeben wurde.

1. Rufen Sie die Startseite des Portals auf und geben Sie Ihr zuletzt giiltiges Passwort ein.

Wenn eine Anderung des Passworts erforderlich ist, erhalten Sie folgende Meldung angezeigt:

Passwort-Anderung:
Thr Passwort ist abgelaufen bzw. nicht mehr
gultig. Bitte vergeben Sie ein neues Passwort!

Benutzerkennung aliogl

Passwort
Passwort (Wdhlg.)

2. Geben Sie zweimal Thr neues Passwort ein und Klicken Sie auf Speichern

Beachten Sie dabei die allgemeinen Regeln fiir Passworter im RIsource Lieferantenportal. Diese Regeln
konnen individuell je Instanz des Portals vom Auftraggeber festgelegt werden. Néhere Hinweise zu den
giiltigen Regeln erhalten Sie, wenn Sie auf das griine Rechteck neben dem Eingabefeld fiir das neue
Passwort klicken.

Wenn die Passwortanderung erfolgreich war, werden Sie automatisch am System angemeldet und es wird Thnen
die Ubersichtsseite des Portals angezeigt.

Allgemeine Struktur der Seiten

Die Web-Seiten des Lieferantenportals sind einheitlich nach einem festen Schema aufgebaut.

Das Aussehen der Web-Seiten des Lieferantenportals nach der Anmeldung kann sich je nach Instanz leicht
unterscheiden, da es die Moglichkeit zur kundenindividuellen Anpassung gibt. Grundsétzlich sind die Seiten
aber immer gleichartig aufgebaut, um Ihnen die Arbeit im System zu erleichtern.

Hauptmenii

Am linken Rand der Seite befindet sich immer das Hauptmenii. Die zur Verfiigung stehenden Eintrdge im
Hauptmenii hdngen von den genutzten Funktionsbereichen des Unternehmens und den Berechtigungen
des Benutzers ab. Klicken Sie auf die Links im Hauptmenii, um zwischen den Hauptbereichen des Portals zu
wechseln. Das Hauptmenii bleibt nach der Anmeldung auf allen Seiten gleich.
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# Ubersicht
[# Aufgaben

Bestellungen
Bestellung bearbeiten
Leistungsscheine
Leistungsanerkennung
USG-Checks
Leistungsverzeichnisse
LV-Kalkulation
Berichte

Systemdaten
Eingehende Daten
Ausgehende Daten
Lieferanten

Einstellungen
Benutzerprofil
Firmenprofil

Kopfzeile

Am oberen, rechten Rand der Seite befindet sich ein Informationsbereich, in dem der aktuell angemeldete
Benutzer und die aktuelle Systemzeit (in der Zeitzone des Benutzers) angezeigt wird. Weiterhin finden Sie dort
die Schaltflache zum Abmelden und zum Aufruf der Hilfe-Seite.

Benutzer: admin, Serverzeit: 19.06.14 16:22:32 MESZ (+0200)

£t Abmelden [B] Hilfe

Hauptbereich

Der Hauptbereich fiir die fachlichen Informationen befindet sich rechts vom Hauptmenii und unterhalb der
Kopfzeile. Die dort angezeigten Informationen dndern sich je nach aufgerufener fachlicher Funktion.

Ubersichtsseite

Die Ubersichtsseite zeigt auf einen Blick eine Zusammenfassung der fiir Sie, bzw. fiir Thr Unternehmen
anstehenden Daten.

B Ubersicht

Guten Tag, Frau Schulz !
Sie haben sich zuletzt am Mittwoch, 18. Juni 2014 11:28 Uhr angemeldet.

Ihre persénliche (ibersicht:

Bestellungen

Neue Bestellungen 3
Neue Bestellungen mit Auftragsbest3tigung 54
Bestellungen in Bestatigung 0
Bestellungen in Bearbeitung 59
Neue Gutschriften 1

Einkaufsverfahren

Aktiv 3 @

Beendet 215 @
Die Ubersichtsseite wird Thnen als erste Seite nach der Anmeldung am System oder nach Klick auf den Punkt
Ubersicht im Hauptmenii angezeigt.

Die angezeigten Informationen auf der Willkommensseite hingen von den Berechtigungen des Benutzers ab
und den von dem Unternehemn im Portal genutzten Funktionsbereichen. Durch Klich auf die Lupe hinter der
Zahl springen Sie direkt zu der entsprechenden Listenansicht.

Benutzerprofil

Jeder registrierte Benutzer des Lieferantenportals verfiigt tiber ein Profil, in dem individuelle Einstellungen
festgelegt werden konnen.
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Eine erste Version Thres Benutzerprofils wird wihrend der Registrierung Ihres Benutzerkontos von einem
Administrator erstellt. Die meisten Informationen in diesem Profil kénnen Sie nach Anmeldung am System
selbst andern. Thr eigenes Benutzerprofil konnen Sie aus dem Hauptmenii heraus durch Klick auf den Link
Benutzerprofil im Bereich Einstellungen aufrufen.

B Benutzerprofil =
Benutzerkennung schulz Firma Demo Lieferant GmbH Q
Letzte Anmeldung 19.06.2014 17:23 Letzte Anderung 19.06.2014 17:25 von schulz

CONFLTGEICNE Berechtigungen  Optionen

I

Anrede ©)Herr © Frau
Petra Heidi
Schulz

0123 / 456 - m

Telefonnummer
Vorwahl / Hauptnummer - Durchwahl

¥

Mobil-Nummer

schulz@demo-gmbh.de

Deutsch -
Zeitzone Europe/Berlin -
Freigegeben

Passwort

Passwort (Wdhlg.)

Verfallsdatum Passwort kRl iR

Die Informationen im Benutzerprofil sind auf mehrere Karteikarten verteilt. Auf der Karteikarte Kopfdaten
finden sich allgemeine Informationen wie Name und Kontaktdaten. Hier konnen Sie auch Ihr Passwort dndern.

Auf der Karteikarte Berechtigungen finden Sie die Thnen zugeordneten Rollen. Wenn Sie nicht selbst tiber
Administrator-Berechtigungen verfiigen konnen Sie diese nicht dndern.

Auf der Karteikarte Optionen konnen Sie zusitzliche benutzerbezogene Optionen einstellen.

Um Anderungen an Threm Benutzerprofil durchzufithren, nehmen Sie die gewiinschten Anderungen in den
Eingabefeldern vor und Klicken Sie abschliefSend auf Speichern.

Passwort andern

Sie konnen jederzeit das Passwort fiir die Anmeldung am Lieferantenportal in Threm Benutzerprofil selbst

andern.

1. Klicken Sie auf dem Meniipunkt Benutzerprofil.

2. Geben Sie auf der Karteikarte Kopfdaten in den Passwort-Feldern Ihr neues Passwort zweimal ein.
Beachten Sie dabei die allgemeinen Regeln fiir Passworter im RIsource Lieferantenportal. Diese Regeln
konnen individuell je Instanz des Portals vom Auftraggeber festgelegt werden. Nahere Hinweise zu den
giiltigen Regeln erhalten Sie, wenn Sie auf das griine Rechteck neben dem Eingabefeld fiir das neue
Passwort klicken.

3. Klicken Sie auf Speichern.

Thr Passwort wurde gedndert. Melden Sie sich beim néachsten Mal am System mit den neuen Daten an.

Hilfe und Support

Weitere Informationen, Hilfe und Ansprechpartner fiir Support erhalten Sie auf der Hilfe-Seite des
Lieferantenportals.

Auf der Hilfeseite des Lieferantenportals hinterlegt der Auftraggeber in der Regel weitere Dokumente, die
Thnen die Arbeit in System erleichtern sollen, sowie weitere Informationen und Ansprechpartner, die Ihnen
bei Problemen und Fragen weiterhelfen kénnen. Die Hilfeseite des Portals wird individuell je Instanz des
Lieferantenportals vom Auftraggeber konfiguriert.

Klicken Sie auf den Link Hilfe im oberen rechten Bereich der Portalseite.
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Benutzer: schulz, Serverzeit: 19.06.14 16:32:49 MESZ (+0200)

£ Abmelden

Abmelden vom System

Wenn Sie Thre Arbeit im Lieferantenportal beendet haben, sollten Sie sich aus Sicherheitsgriinden vom System
abmelden.

Anmerkung: Nach einer gewissen Zeit der Inaktivitat auf den Seiten des Lieferantenportals werden Sie
auch automatisch aus Sicherheitsgriinden vom System abgemeldet. Die Zeit wird individuell je Instanz des
Lieferantenportals vom Auftraggeber festgelegt und betrégt iiblicherweise 30 Minuten. Wenn Sie langere
Zeit nicht im System aktiv waren und dann dort eine neue Seite aufrufen werden Sie in einem solchen Fall
automatisch auf die Startseite weitergeleitet. Bitte melden Sie sich dort dann neu an.

Klicken Sie auf den Link Abmelden im oberen rechten Bereich der Portalseite.

Benutzer: schulz, Serverzeit: 19.06.14 16:32:49 MESZ (+0200)

£t Abmelden | [E] Hilfe

Nach erfolgreicher Abmeldung wird Ihnen wieder die Anmeldeseite der Anwendung angezeigt.

Neuvergabe eines vergessenen Passworts

Wenn Sie Thr Passwort fiir die Anmeldung am Rlsource Lieferantenportal vergessen haben und eine
Anmeldung am System nicht mehr moéglich ist konnen Sie auch ohne Einschaltung eines Administrators wieder
Zugang zum System erlangen.

Das Verfahren zur Neuvergabe eines vergessenen Passworts ohne einen Administrator - auch Password
Recovery genannt - ist in RIsource optional und muss vom Auftraggeber explizit aktiviert werden. Wenn die
Funktion aktiv ist, finden Sie auf der Startseite des Lieferantenportals einen entsprechenden Hinweis, etwa mit
dem Text Passwort vergessen? Klicken Sie hier ...

Wenn der Zugang wegen zu haufiger fehlerhafter Anmeldeversuche gesperrt ist, wird das Benutzerkonto dabei
gleichzeitig wieder entsperrt. Das Verfahren kann nicht genutzt werden, wenn das Benutzerkonto manuell von
einem Administrator gesperrt wurde.

1. Rufen Sie die Startseite der Anwendung im Browser auf

2. Klicken Sie auf den Link in dem Text Passwort vergessen? Klicken Sie hier ..

Es wird Ihnen eine neue Seite zur Eingabe Ihrer Benutzerinformationen angezeigt.

Sie haben Ihr Passwort vergessen?

Kein Problem! Aus Sicherheitsgriinden bitten wir Sie, sich jetzt mit den im System hinterlegten
Daten zu identifizieren!

Benutzerkennung ral031

E-Mail  peterschulz@demo-gmbh.de

Senden

3. Geben Sie Thre im Lieferantenportal hinterlegte Benutzerkennung und Email-Adresse an und Klicken Sie auf
Senden.

Wenn Sie diese Informationen nicht kennen, kann das Verfahren zur automatischen Neuvergabe leider nicht
genutzt werden. Bitte wenden Sie sich in diesem Fall an einen Firmenadministrator fiir das Lieferantenportal
aus Threm Unternehmen oder kontaktieren Sie den allgemeinen Support.

Es ist unbedingt erforderlich, dass die hier eingegebenen Informationen mit den im Lieferantenportal
hinterlegten Daten iibereinstimmen. Ansonsten schlagt die Sicherheitsiiberpriifung fehl.

Wenn die Uberpriifung Threr Eingaben erfolgreich war, erhalten Sie einen Hinweis, dass weitere
Informationen an Ihre hinterlegte Email-Adresse gesendet wurden.

4. Offnen Sie die Email, die Thnen aus dem Lieferantenportal zugeschickt worden ist
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Die Mail hat etwa folgenden Inhalt:

Betreff: Anforderung zum Zurucksetzen des Passworts

Im Lieferantenportal wurde fiir einen Benutzer mit dieser E-Mail Adresse das Zurlcksetzen
des Passworts beantragt.

Zur Fortsetzung des Vorgangs klicken Sie bitte auf folgenden Link:
http://risource-system.de/risource/do/password/recovery?1id=0176c93616c45ed4de615e43ee9d5735
oder flugen Sie den obenstehenden Text manuell in die Adresszeile Ihres Browser ein.

Der Link verliert nach Ablauf von 24 Stunden seine Gultigkeit. Falls Sie glauben, diese Mail
unberechtigterweise erhalten zu haben, informieren Sie bitte kurz die Administration durch
eine Antwort auf diese Mail. Vielen Dank!

5. Klicken Sie auf den Link in der Mail

In manchen Mailprogrammen kann es passieren, dass innerhalb des Links ein Zeilenumbruch vorgenommen
wird. Das direkte Klicken auf den Link funktioniert dann nicht. Bitte kopieren Sie in in diesem Fall den
vollstandigen Link aus der Mail und fiigen Sie ihn manuell in die Adresszeile des Browsers ein. Aus
Sicherheitsgriinden ist dieser Link nur 24 Stunden giiltig. Wenn Sie eine Fehlermeldung erhalten, dass die
Giiltigkeit dieses Links abgelaufen ist, starten Sie bitte das Verfahren neu.

Es wird Thnen eine Seite angezeigt, auf der Sie ein neues Passwort vergeben kénnen.

Bitte geben Sie Ihr neues Passwort ein!

Passwort essssses

Passwort (Wdhilg.) esssssss

Speichemn

6. Geben Sie zweimal Ihr neues Passwort ein und Klicken Sie auf Speichern.

Beachten Sie dabei die allgemeinen Regeln fiir Passworter im Rlsource Lieferantenportal. Diese Regeln
konnen individuell je Instanz des Portals vom Auftraggeber festgelegt werden. Nahere Hinweise zu den
giiltigen Regeln erhalten Sie, wenn Sie auf das griine Rechteck neben dem Eingabefeld fiir das neue
Passwort klicken.

Nach erfolgreicher Prifung Threr Eingaben durch das System erhalten Sie eine entsprechende
Erfolgsmeldung angezeigt. Ihr Passwort wurde geéndert und sie kénnen sich nun mit dem neuen Passwort
anmelden.

Aktionen fur den Firmenadministrator

Bei der Registrierung Ihres Unternehmens wurde ein Benutzer mit der speziellen Rolle "Firmenadministrator"
angelegt, der Einstellungen fiir das Unternehmen &ndern und die Verwaltung von Benutzern iibernehmen kann.
Die Administrationsfunktionen kénnen tiber den Mentipunkt Firmenprofil aus dem Hauptmeni aufgerufen
werden.

Einstellungen

Benutzerprofil
Firmenprofil

Nach Klick auf den Link 6ffnet sich eine Seite mit den Informationen zu Ihrem Unternehmen, die im
Lieferantenportal hinterlegt sind. Die Informationen sind auf verschiedene "Karteikarten" verteilt.

Allgemeine Firmendaten bearbeiten

1. Klicken Sie auf Firmenprofil im Hauptmenii und wechseln Sie zur Karteikarte Allgemein
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B Firmenprofil Lieferant =]

|Firmenname ‘F. Schmidt GmbH DUNS Nr.

Benutzer A dung Dateianlag
Demostralle 34

30000 Hannaver

Deutschland -

:

222 222 - 22
Telefon (Zentrale) /
Vorwahl / Hauptnummer - Durchwahl

S ETNETES e I info@schmidt-gmbh.de
E-Mail {Bestellung) info@schmidt-gmbh.de

eClass-Schliissel E'

m 09.07.2014 14:17 von admin
Letzie ﬁnderung 15.05.2015 09:34 von system

2. Fihren Sie die gewiinschten Anderungen durch und klicken Sie abschlie8end auf die Schaltfliche
Speichern in der Befehlszeile

Benutzer verwalten

Auf der Karteikarte Benutzer des Firmenprofils konnen Sie die im Portal angelegten Benutzer zu Ihrem
Unternehmen verwalten.

. Firmenprofil Lieferant ™ @Neuer Benutzer fi

[Firmenname [F. Schmidt GmbH [DUNS Nr. [12456777 |

Allgemein A dung Dateianlag

fs1031 Meier Klaus 0123/222-05 meier@schmidt-gmbh.de GQ

fs1001 Schmidt Petra 0123/222-02 schmidt@schmidt-gmbh.de Ja Q

Benutzer bearbeiten

1. Klicken Sie auf Firmenprofil im Hauptmenii und wechseln Sie zur Karteikarte Benutzer

2. Klicken Sie auf das Lupen-Symbol in der Spalte "Details” zu dem Benutzer, den Sie bearbeiten mochten
Es offnet sich eine neue Anscht mit den Benutzerdetails. Die Ansicht entspricht der Sicht auf das eigene
Benutzerprofil, Sie konnen jedoch als Firmenadministrator die Details aller Benutzer Unternehmen
bearbeiten. Siehe hierzu auch Benutzerprofil auf Seite 9.

3. Berabeiten Sie die Berechtigungen des Benutzers auf der Karteikarte Berechtigungen.
Sie kénnen die Rolle "Firmenadministrator” auch an andere Benutzer Thres Unternehmens vergeben.

4. Fithren Sie die gewiinschten Anderungen durch und klicken Sie abschlieBend auf die Schaltfliche
Speichern in der Befehlszeile

5. Optional: Klicken Sie in der Befehlszeile auf die Schaltfliche Anmeldedaten versenden.
Das Portal versendet per Email eine Benachrichtigung an den Benutzer mit Konto- und
Anmeldeinformationen. Das kann insbesondere nach Anderungen des Startpassworts sinnvoll sein.

Neuen Benutzer anlegen

1. Klicken Sie auf Firmenprofil im Hauptmenii und wechseln Sie zur Karteikarte Benutzer
2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Neuer Benutzer in der Befehlszeile

3. Geben Sie die gewtinschten Informationen zu dem neuen Benutzer ein und klicken Sie abschlieflend auf die
Schaltflache Speichern in der Befehlszeile.

4. Optional: Klicken Sie in der Befehlszeile auf die Schaltfliche Anmeldedaten versenden.
Das Portal versendet per Email eine Benachrichtigung an den neu angelegten Benutzer mit Konto- und
Anmeldeinformationen.
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Benutzerdaten exportieren

Die Daten der im Portal angelegten Benutzer Ihres Unternehmens kénnen Sie auch in einem iibersichtlichen
Excel-Format exportieren.

1. Klicken Sie auf Firmenprofil im Hauptmenii und wechseln Sie zur Karteikarte Benutzer
2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Export in der Befehlszeile

Die Excel-Datei mit den Benutzerinformationen wird zum Download angeboten.

Anwendungseinstellungen bearbeiten

Fir die verschiedenen Funktionsbereiche (Module) im Lieferantenportal kénnen Sie zum Teil eigene
Konfigurationseinstellungen vornehmen. Bitte beachten Sie, dass je nach Nutzung des Portals nicht alle im
folgenden beschriebenen Bereiche und Einstellungen verfiigbar sein kénnten. Die Bescheibung der verfiigbaren
Einstellungen finden Sie in der Dokumentation zu dem jeweiligen Modul.

1. Klicken Sie auf Firmenprofil im Hauptmenii, wechseln Sie zur Karteikarte Anwendungen und klicken sie
auf Anwendungsoptionen konfigurieren

[l Anwendungsoptionen Lieferant = 4l
|Firmenname |pema Lieferant GmbH [puns nr. 123456001
Materialbestellungen Dienstleistungsbestellungen Einkaufsverfahren Verkaufsverfahren
- - e e - P _— . - L ———

Die Einstellungen fiir die verschiedenen Anwendungsmodule sind auf unterschiedliche Karteikarten verteilt.

2. Fithren Sie die gewiinschten Anderungen durch und klicken Sie abschlie8end auf die Schaltfliche
Speichern in der Befehlszeile.

Dateianlagen verwalten

Auf der Karteikarte Dateianlagen des Firmenprofils konnen Sie im Portal hinterlegte Dateianlagen zu Ihrem
Unternehmen einsehen und verwalten.

. Firmenprofil Lieferant =]
|Firmenname |Schne|lversand GmbH ‘DUNS Nr.

Allgemein Benutzer Anwendungen

Registrierungsformular.docx Registrierung 08.06.2015 Admin Admin 12,7 KB @

Im Regelfall kénnen Sie hier keine Anderungen vornehmen und sehen nur die von der Systemadministration
hinterlegten Daten. Das sind typischerweise Unterlagen, die im Rahmen der Lieferantenregistrierung von Thnen
eingereicht worden sind. Durch Klick auf das Symbol in der Spalte "Aktionen" am Ende der Zeile kénnen Sie die
entsprechende Datei herunterladen.

Je nach Nutzung des Lieferantenportals kann es jedoch sein, dass Auftraggeber von Ihnen weitere Unterlagen
anfordern, die fiir die Abwicklung der Geschéftsbeziehung erforderlich sind. Sie konnen diese Dokumente dann
selbst an dieser Stelle im Portal hochladen. Die Nutzung dieser Funktion ist fiir den Auftraggeber optional. Die
folgenden Abschnitte sind deswegen nur fiir Sie relevant, falls Auftraggeber diese Einstellung aktiviert haben.

Erinnerung an fehlende Dokumente

Wenn durch Thr Unternehmen Dokumente hochzuladen oder zu aktualisieren sind, erhalten Benutzer mit
der Rolle Firmenadministrator nach der Anmeldung auf der Startseite (oder nach Klicken auf den Meniipunkt
Ubersicht) einen entsprechenden Hinweis angezeigt. Beispiel:
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B Ubersicht

Guten Tag, Herr Schmidtchen !

Sie haben sich zuletzt am Freitag, 20. Februar 2015 11:47 Uhr angemeldet.
ACHTUNG: ein oder mehrere Auftraggeber haben Pflichtdokumente von Threm
Unternehmen angefordert, die Sie noch nicht hochgeladen haben, deren Giiltigkeit
abgelaufen ist oder die nach Priifung durch den Auftraggeber abgelehnt wurden!

Bitte klicken Sie hier um zur Bearbeitung der Dateianlagen zu wechseln.

Thre persiénliche Ubersicht:

Wenn alle Dokumente aktuell und vollstandig sind, erscheint keine Meldung auf der Startseite. Der Hinweis
erscheint, wenn mindestens eine der folgenden Bedingungen zutreffend ist:

+ Sie miissen noch mindestens eine Dokumentart hochladen, die durch einen Auftraggeber als
Pflichtdokument eingestuft worden ist.

Fir mindestens ein hochgeladenes Dokument ist die Priifung durch den Auftraggeber mit ,Nicht OK“
abgeschlossen worden.

« Fir mindestens ein hochgeladenes Dokument ist der Giiltigkeitszeitraum abgelaufen.

Durch Klick auf den Link ("hier") in der Meldung kann direkt zur Bearbeitung der Dateien im Firmenprofil
gewechselt werden.

Dateianlagen bearbeiten

Wenn durch Ihr Unternehmen Pflicht-Dokumente hochzuladen oder zu aktualisieren sind, dndert sich die Sicht
auf der Karteikarte Dateianlegen. Beispiel:

. Firmenprofil Lieferant =

|Firmenname ‘F. Schmidt GmbH DUNS Nr.

Allgemein  Benutzer Anwendungen JHEEEDIELEN

ACHTUNG! Folgende Dokumente mussen noch hochgeladen werden:
- Schriftliche Zusicherung der Einhaltung der Mindestlohns

& Meue Dateianlage

Ersti Ilt Erstell
Dokumenttyp B Giiltig bis

Admin

12456777

Registrierungsformular.docx Registrierung 02.02.2015 Admin Admin 12,7 KB
Pet ; ) —
ZU-53434.docx 15.05.2015 szhrr:idt Lieferant 12,7KB Handwerksrolleneintragung 15.05.2016 () @
Petra Bescheinigung in
Steuer.docx 08.06.2015 (o)7L Lieferant 12,0k8 ZoocnEOnS 31.12.2015 & Tl

Die Spalten in der Tabelle haben folgende Bedeutung:

Spalte Beschreibung

Dateiname Name der Datei zum Zeitpunkt des Uploads. Ein Klick auf den Dateinamen 16st
den Download aus.

Beschreibung Die beim Hochladen eingegebene Beschreibung (optional).

Erstellt am Datum und Uhrzeit des Zeitpunkts, an dem die Datei hochgeladen wurde.

Erstellt von Name und Vorname des Benutzers, der die Datei hochgeladen hat.

Eigentiimer Kennzeichen, welcher Benutzertyp die Datei erstellt hat. Regelt die Moglichkeit

zum Loschen. Sie konnen nur Dateien 16schen, die Sie selbst hochgeladen haben.
Das Loschen ist nicht mehr méoglich, falls die Priifung durch den Auftraggeber
positiv abgeschlossen wurde.

Grofle Dateigrofie in Bytes.
Dokumenttyp Bezeichnung des Dokumenttyps.
Giiltig bis Datum, an dem die Giiltigkeit endet. Das Datum und der Typ sind in roter Farbe

markiert, wenn das Giiltigkeitsdatum in der Vergangenheit liegt.
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Spalte Beschreibung

Priifung Icon, das den Status der Priifung durch den Auftraggeber andeutet.

«  Weif}: Priifung hat noch nicht stattgefunden

« Griin: Priifung hat stattgefunden; Ergebnis ist "OK"

« Rot: Prifung hat stattgefunden; Ergebnis ist "Nicht OK"
« Gelb: Die Giiltigkeit ist abgelaufen

« kein Icon: Eine Priifung ist nicht erforderlich

Durch Klick auf das Icon kann direkt in den Dialog zur Dokumentenpriifung
verzweigt werden.

Aktionen Spalte mit den Aktionen zu der Zeile/Datei. Als Aktionen stehen Download und
Loschen (sofern erlaubt) zur Verfiigung.

Falls noch angeforderte Dateien fehlen oder bearbeitet werden miissen - weil die Priifung durch den
Auftraggeber negativ ausgefallen ist oder die Giltigkeit abgelaufen ist - erhalten Sie in dem oberen Bereich
einen entsprechenden Hinweis in roter Schriftfarbe. Sie konnen dann das Hochladen der Dateien starten durch
Klicken auf Neue Dateianlage. Es 6ffnet sich dann ein neues Fenster zur Eingabe der Dateiinformationen:

. Upload Dateianlage

Schriflliche Zusicherung der Einhaltung der Mindestlohns -

Hinweis zur Fur diesen Dokumenttyp wurde vom Auftrageber keine feste Gultigkeit vorgegeben. Bitte geben Sie
Giiltigkeit ein "Giltig bis" Datum ein.

[E] Fenster schliefen % Ubertragen

Die Felder in dem Dialog haben folgende Bedeutung:

Feld Beschreibung

Datei Klicken Sie auf "Durchsuchen", um eine Datei zum Hochladen auszuwahlen
Kurztext Optional eine niahere Beschreibung des Dateiinhalts

Dokumenttyp Auswahl des Dokumenttyps. Wéhlen Sie hier die vom Auftraggeber angeforderte

Dokumentart aus, damit das System priifen kann, ob Sie alle angeforderten
Dokumenttypen hochgeladen haben.

Hinweis zur Gultigkeit Text, der einen Hinweis zur Giiltigkeit des angeforderten Dokuments enthélt. Es
gibt hier drei verschiedene Félle:

« Feste Gultigkeit: Die Giiltigkeit ist auf einen bestimmten Zeitraum begrenzt.
Sie miissen ein Giiltigkeitsdatum innerhalb dieses Zeitraums angeben.

« Begrenzte Giiltigkeit ohne feste Vorgabe: Sie miissen ein Giiltigkeitsdatum
angeben

« Unbegrenzte Gultigkeit erlaubt: Sie konnen ein Giltigkeitsdatum angeben,

aber auch die Angabe "Unbegrenzt giiltig" (das Feld erscheint nur in diesem
Fall) ist moglich

Giiltig bis Angabe, wie lange das Dokument giiltig ist. Das System priift diese Angabe
entsprechend den oben beschriebenen Regeln.

Durch Klick auf das Icon in der Spalte "Priifung"” kénnen Sie sich eine Nur-Lesen Ansicht der letzten
Dokumentenpriifung und die Priifungshistorie anzeigen lassen.



B Priifung Dateianlage

Kurztext

Dokumenttyp Handwerksrolleneintragung
Aktueller Priifungstatus il Nel4

Fenster schliefen

. Priifungshistorie

Gepriift am Gepriift von Priifungsstatus
15.05.2015 Paul Schneider Prafung nicht OK
15.05.2015 Paul Schneider Priifung OK
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Bemerkung
Auf dem Dokument fehlt der Firmenstempel
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FDL Handbuch fur Lieferanten

Das FDL Handbuch informiert Sie als Dienstleister iiber die Arbeit mit dem Modul
Fremddienstleistungsabwicklung (FDL) im RIsource Lieferantenportal.

Allgemeines

Prozessubersicht
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Die folgende Grafik gibt eine Ubersicht iiber die grundsatzlichen Prozessschritte, die im Rahmen der
Fremddienstleistungsabwicklung im Lieferantenportal durchlaufen werden.

E
i o
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Zuvor missen Sie mit dem Auftraggeber vertragliche Vereinbarungen iiber die zu erbringenden Leistungen,

die Preise und sonstigen Konditionen geschlossen haben. Diese Schritte finden in der Regel auf3erhalb

des Portals statt; eventuell haben Sie aber im Rahmen des Verhandlungsprozesses bereits das Modul
Ausschreibungen kennengelernt und genutzt. Nach dem erfolgreichen Abschluss eines Rahmenvertrages werden
die Leistungsverzeichnisse mit den verhandelten Leistungen und Konditionen im Portal hinterlegt und mit dem
Stammdatensatz fiir Thr Unternehmen verkniipft. Wenn nicht schon vorher geschehen, werden Sie in diesem
Zusammenhang auch Ihre Benutzerkennungen fiir den Portalzugang erhalten.

Fiir Sie als Dienstleister und Lieferant beginnt der FDL-Prozess im Lieferantenportal mit der Ubermittlung einer
Bestellung aus dem SAP System des Auftragebers an das Portal. Wenn Sie es wiinschen, kénnen Sie tiber neu
eingegangene Bestellungen per Mail informiert werden.

Fiir neu eingegangene Bestellungen fordert der Auftraggeber in der Regel eine Auftragsbestdtigung an. Sie
konnen eine Bestellung erst dann bearbeiten und dazu Abrechnungen erstellen, wenn Sie diese Bestatigung
gesendet haben.

Nach Erbringung Ihrer Leistung erstellen Sie einen oder mehrere Leistungsscheine zur Abrechnung. In den
Leistungsschein (LS) fiigen Sie die relevanten Positionen aus dem zugeordneten Leistungsverzeichnis (LV)

ein. Eine Bestellung ist immer fest mit einem bestimmten LV und bestimmten Konditionen verkniipft. Zu den
eingefiigten Positionen im LS erfassen Sie nur noch die dazu gehorigen Mengen. Den Wert der Positionen und
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des gesamten Leistungsscheins berechnet das System dann automatisch auf der Basis der im LV hinterlegten
Preise. Am Ende der Erstellung senden Sie den LS elektronisch im Portal an den Auftraggeber zur Priifung.

Es gibt zwei grundsétzliche Leistungsschein-Arten. Mit einer Teilerfassung dokumentieren Sie, dass die Arbeiten
noch nicht abgeschlossen sind und Sie weitere Abrechnungen zu der gleichen Bestellung erwarten. Sie kénnen
prinzipiell beliebig viele Teilerfassungen zu einer Bestellposition erstellen. Mit einer Enderfassung erkléren Sie
die Arbeiten als sachlich abgeschlossen. Weitere Leistungsscheine konnen zu dieser Position nicht mehr erfasst
werden (Ausnahme: der Auftraggeber lehnt die Enderfassung ab und fordert Sie zur Korrektur auf).

Der Auftraggeber fithrt nun eine Priifung Threr Leistungsriickmeldung durch. Hierbei kénnen mehrere
Priifstufen (technisch und kaufméannisch) im Portal und/oder im SAP-System durchlaufen werden. In einigen
Fallen kann auch ein Stichprobengenerator zum Einsatz kommen. Am Ende des Priifprozesses steht eine
Anerkennung oder Ablehnung Ihres gesendeten Leistungsscheins. Der Auftraggber kann in besonderen Féllen
auch eine Anerkennung mit Anderungen durchfiithren. Auch hier werden Sie auf Wunsch per Mail iiber das
Priifergebnis informiert.

Wenn mit Thnen so vereinbart und vom Auftraggeber so eingerichtet kann zu genehmigten Leistungsscheinen
automatisch eine Gutschrift im SAP System des Auftraggebers erstellt werden. Gutschriftsnachrichten kénnen
ebenfalls an das Portal iibermittelt und Thnen dort zur Information zur Verfiigung gestellt werden.

Meniipunkte

Das Hauptmenii der Anwendung befindet sich nach der Anmeldung auf der linken Seite des Bildschirms. Die
Mentipunkte fiir den Bereich FDL befinden sich in der Gruppe Bestellungen. Durch Klick auf die Meniipunkte
konnen Sie zwischen den Hauptbereichen der Anwendung wechseln.

# Ubersicht

Bestellungen
Neu
Neu mit AB
In Bearbeitung
Archiv
Leistungsscheine
Gutschriften
Leistungsverzeichnisse
Lv-Kalkulation
Berichte

« Neu: Hier finden Sie eine Liste der neuen Bestellungen, fiir die der Auftraggeber keine Auftragsbestitigung
(AB) angefordert hat. Nach dem Lesen einer Bestellung (Anklicken der Lupe in der letzten Listenspalte) wird
die Bestellung direkt in den Status und in das Menii "In Bearbeitung" verschoben.

+ Neu mit AB: Hier finden Sie eine Liste der neuen Bestellungen, fiir die der Auftraggeber eine
Auftragsbestatigung (AB) angefordert hat. Bevor Sie die Bestellung in Arbeit nehmen und Leistungsscheine
erstellen konnen, miissen Sie zunéchst eine Auftragsbestatigung an den Auftraggeber senden. Wenn Sie
einen Auftrag ablehnen, wird die Bestellung in das "Archiv" verschoben.

+ In Bearbeitung: Unter diesem Mentipunkt werden alle Bestellungen aufgelistet, zu denen noch
Leistungsscheine erstellt werden konnen oder zu denen der abschlieBende Leistungsschein (Enderfassung)
noch in Genehmigung ist.

« Archiv: Hier finden Sie alle Bestellungen, zu denen keine Aktion Ihrerseits mehr moglich ist, bzw.
erwartet wird. Die Bestellungen sind abgeschlossen, mit oder ohne Gutschrift (Status "Abgeschlossen", bzw
"Abgeschlossen mit GS") oder die Ausfithrung wurde Threrseits abgelehnt (Status "Abgelehnt") oder die
Bestellung wurde vom Auftraggeber widerrufen (Status "Storniert").

« Leistungsscheine: Unter diesem Meniipunkt konnen Sie gezielt nach Leistungsscheinen suchen.

+ Gutschriften: Unter diesem Meniipunkt kénnen Sie gezielt nach Gutschriften suchen.

« Leistungsverzeichnisse: Hier werden alle Leistungsverzeichnisse (LV) aufgelistet, die Ihrem Unternehmen
im Lieferantenportal zugeordnet sind. Sie konnen sich die Leistungsverzeichnisse ansehen oder im Excel-
Format herunterladen. In diesem Menii kénnen Sie auch neue Kalkulationen erstellen. Eine Kalkulation ist
ein Leistungsschein, der ohne Bezug zu einer Bestellung erstellt wird.

« LV-Kalkulation: Hier finden Sie eine Liste alle Kalkulationen, die Sie abgespeichert haben.

Das Hauptmenii kann unter Umstanden noch weitere Meniipunkte in der Gruppe Bestellungen enthalten.
Bei bestimmten Sondergewerken, wie dem Gewerk "Geriistbau", gibt es speziele Funktionen, die ggf. in einer
gesonderten Dokumentation beschrieben sind.
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Moglichkeiten zur Automatisierung

Bei hohem Belegaufkommen und bei immer wiederkehrenden dhnlichen Abrechnungsvorgiangen kann es
sinnvoll sein, die manuelle Bearbeitung der Belege (insbesondere der Leistungsscheine) im Portal durch
automatische Prozessschritte zu ergdnzen oder sogar ganz zu ersetzen. Das Lieferantenportal bietet Ihnen dazu
unterschiedliche Moglichkeiten an.

« Grundsatzlich konnen Sie alle im Portal vorhandenen Informationen tiber Excel-Exporte herunterladen und
intern in Threm Unternehmen weiter verarbeiten.

+ Immer wiederkehrende Positionen in Leistungsscheinen kénnen Sie iiber einen Excel-Import zu einem
einzelnen LS hinzufiigen. So kénnen Sie sich "Vorlagen" in Excel erstellen und LS optimiert erstellen.

« Eine weitergehende Automatisierung bei der Erstellung von Leistungsscheinen ist der Massenimport. Hier
erstellen Sie auerhalb des Portals eine Liste von Leistungsscheinen im Excel oder XML Format und laden
sie innerhalb des Portals hoch.

« Eine vollstandige Automatisierung kénnen Sie durch die Nutzung der Web Service Schnittstelle des
Portals erreichen. Alle Belege konnen vollautomatisch abgerufen und gesendet werden, auf eine manuelle
Bearbeitung im Portal kann grundsatzlich verzichtet werden. Die Nutzung der Web Service Schnittstelle
erfordert die Einwilligung des Auftraggebers, eine besondere Konfiguration im Portal und wird in der Regel
auf Threr Seite eine gewissen grofleren Aufwand zur Bedienung der Schnittstelle und zur Integration in Ihre
eigenen Systeme hervorrufen.

Zu den Import-Schnittstellen und dem Web Service gibt es separate ausfithrliche Dokumentationen, die Sie
entweder auf der Hilfeseite des Portals finden oder iiber Ihre Ansprechpartner beim Auftraggeber anfordern
konnen.

Tabellenspalten konfigurieren

Eine Vielzahl von Tabellensichten erlaubt es, die in der Liste angezeigten Spalten individuell zu konfigurieren.
Die Einstellungen werden pro Benutzer gespeichert und bleiben auch nach der Abmeldung vom Portal erhalten.

1. Rufen Sie die Listenansicht auf, die Sie konfigurienen méchten

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Liste konfigurieren
Es offnet sich ein neues Fenster mit den zur Auswahl stehenden Listenspalten.

. Liste konfigurieren

Yl # & Bestell-Nr.
& Bestelldatum
S AG

W
V|
7| 4 «  Leistungsverzeichnis
Yl & Status
v

Sy Bearbeiter Technik
H Lieferant
A Ausfuhrungsort -

Ay Rechnungsadresse
M Benutzergruppe LF
A A Referenz-Nr. (Auftragsbestatigung)

B Fenster schlieBen B Ubernehmen D Default

3. Wihlen Sie die gewiinschten Spalten aus

4. Optional: Verschieben Sie die Spalten nach oben oder unten, um die Anzeigereihenfolge zu &dndern
(optional)

5. Optional: Alternativ: Durch Klick auf Default konnen Sie die Standardsicht wieder herstellen

6. Klicken Sie abschlieSend auf Ubernehmen.
Eventuell zeigt Thnen Thr Browser eine Meldung an, dass Formulardaten erneut gesendet werden mussen.
Bestatigen Sie diese mit "OK".

Beim nichsten Aufruf der Liste werden Thnen die ausgewihlten Spalten angezeigt.
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Abspeichern von Abfrageparametern

In einer Reihe von Ments, die Listen mit Suchfeldern enthalten, gibt es die Moglichkeit, Suchkriterien
abzuspeichern und wieder zu laden. Je Menii kann eine separate Standard-Abfrage gespeichert werden. Nach
dem Abmelden und neuen Anmelden am System ladt das System beim Aufrufen eines Meniis automatisch
die jeweils gespeicherten Standard-Suchriterien und fithrt die Abfrage aus. Anderungen an den Suchkriterien
innerhalb einer Arbeitssitzung bleiben erhalten, d.h. es wird beim Riicksprung ins Menii jeweils der letzte
Arbeitsstand angezeigt.

Um die Befehlszeile nicht aufzublahen, sind die verfiigbaren Optionen in ein ausklappbares Meni
Suchkriterien eingebaut und sind nach einem Klick auf das Kommando auf der zweiten Ebene zu erreichen.

(4

E| Als Standardabfrage speichern
ﬁ Standardabfrage laden

]j[ Standardabfrage I5schen

+ Mit dem Befehl Standardabfrage speichern kann der aktuellen Inhalt der Selektionsfelder als Standard
gespeichert werden. Die Suche muss zuvor einmal mit den gewiinschten Abfrageparametern ausgefiihrt
worden sein. Wenn bereits eine gespeicherte Abfrage vorhanden ist iiberschreibt dieser Befehl die
vorhandene Abfrage mit den aktuellen Werten.

« Mit dem Befehl Standardabfrage laden kann der gespeicherte Zustand zuriickgeholt werden. Der aktuelle
Inhalt der Suchfelder wird dabei tiberschrieben. Die Suche wird dabei nicht automatisch ausgelost.

+ Mit dem Befehl Standardabfrage loschen wird die gespeicherte Abfrage geloscht.

Bestellungen

Bestellungen sind der Ausgangspunkt fiir alle Abrechnungsvorgénge im Portal. Sie werden im SAP System des
Auftraggebers erzeugt und elektronisch an das Portal tibermittelt. Beim Eintreffen im Portal wird automatisch
iiber die Rahmenvetragsnummer aus der Bestellung eine Beziehung zu einem Leistungsverzeichnis und zu
aktuell giiltigen Abrechnungskonditionen (Preisen) hergestellt. Bestellungen enthalten eine oder mehrere
Bestellpositionen. Leistungsscheine werden jeweils mit Bezug zu einer Bestellposition angelegt.

Liste der Bestellungen

Die Listansicht zu Bestellungen kann aus den Mentipunkten Neu, Neu mit AB, In Bearbeitung und Archiv
im Abschnitt Bestellungen erreicht werden. Die Ergebnislisten enthalten eine Zeile je selektierter Bestellung.
Die Suchmoéglichkeiten und die Befehle in der Kommandozeile konnen sich je Mentipunkt leicht unterscheiden.

. Bestellungen in Bearbeitung M @ Filter zuricksetzen { Excel-Expart % L5-Import (ism [(efimr==m @
Bestelldatum von iz bis = Bestell-Nr.

Auftraggeber ~* LS-Nr.

Leistungsverzeichnis Dachdecker ~ Gutschriftsnr.

Bestelltextsuche Werk

Kontierung Referenz-Nr. LS/AB

Ansprechpartner/Ausf.ort Techn. Platz/Equip.

Benutzergruppe LF

Eintrige 11 bis 14 von 14.

Bestell-Nr. Bestelldatum AG Leistungsverzeichnis Status Bearbeiter Technik m

4500002364 18.01.2016 Demo AG Dach In Arbeit Herr J. Ebert 0209/9456-7478 Oaa
45000023265 18.01.2016 Demo AG Dach In Arbeit Herr J. Ebert 0209/9456-7478 Q
4500002296 14.02.2017 Demo AG Dach Genehmigung Herr J. Ebert 0209/9456-7478 Q
4500002402 21.04.2017 Demo AG Dach Genehmigung Herr 1. Ebert 0209/9456-7478 O§
.
Befehlszeile

In der Befehlszeile der Listenansicht haben Sie folgende Aktionsmoglichkeiten:
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Symbol |Befehl Bedeutung

& Suchen Suche ausfiithren und Ergebnisliste aktualisieren.

@ Filter zuriicksetzen [ Loscht alle Eingaben aus den Suchfeldern.

& Excel-Export Exportiert die selektierte Ergebnismenge im Excel-Format

% LS-Import Startet die Eingabemoglichkeit fiir den Massenimport von
Leistungsscheinen.

Liste konfigurieren [ Konfiguriert die angezeigten Spalten in der Liste. Betroffen ist nur die
Web-Ansicht, die Spalten in der Excel-Datei beim Export sind davon nicht
betroffen.

Suchkriterien Ermoglicht das Abspeichern und spétere Laden einer Standardsuche, die
beim ersten Aufruf der Liste automatisch geladen wird.

©

Detailansicht Bestellung

In der Detailansicht haben Sie Zugriff auf alle Informationen zu einer einzelnen Bestellung.

B Bestellung & Ei
Auftraggeber Demo AG Hamburg Status IN ARBEIT @
Bestell-Nr. 4500002412 Bestelldatum 03.05.2017

Kopfdaten Leistungsscheine Gutschriften

fp ros: [otmtee Jowrstoe oesicwert  (akion |
/! 00010 IM ARBEIT Vermessungsleistungen im Kraftwerk IV 1.500,00 EUR B\k

Die Detailansicht ist bei allen Bestellungen gleichartig aufgebaut. Am oberen Rand finden Sie eine

Befehlszeile mit Schaltflachen fiir Aktionen, die sich auf die gesamte Bestellung beziehen. Die verfiigbaren
Befehlsschaltflichen sind abhangig von dem Status der Bestellung. Darunter findet sich ein Kopfbereich mit den
wichtigsten identifizierenden Merkmalen der Bestellung.

Die restlichen Informationen zu einer Bestellung sind auf verschiedene Karteikarten verteilt, die sich je

nach Gewerk und den vom Auftraggeber genutzten Funktionen im Portal leicht unterscheiden konnen. Die
Karteikarten Kopfdaten, Positionen, Leistungsscheine und Gutschriften sind bei allen Bestellungen
verfiigbar. Klicken Sie auf den Namen der Karteikarte, um zwischen den verschiedenen Informationsbereichen
zu wechseln. Der Kopfbereich bleibt auf allen Karteikarten gleich.

Kopfbereich

Im Kopfbereich der Detailansicht finden Sie identifizierende Merkmale der aktuell gew#hlten Bestellung. Wenn
Sie zwischen den Karteikarten wechseln, bleibt der Kopfbereich erhalten.

Feld Bedeutung
Auftraggeber Name des Auftraggebers, der die Bestellung gesendet hat
Status Aktueller Status der Bestellung. Das Feld kann folgende Werte annehmen:

« Neu: Bestellung ist neu und wurde noch nicht aufgerufen

+ Bestitigen: Bestellung wurde gelesen, aber es ist noch eine Bestétigung
erforderlich

« In Arbeit: Bestellung in Arbeit, Leistungsscheine konnen erstellt werden
+ In Genehmigung: Enderfassung ist gesendet, aber noch in Priifung
« Abgeschlossen: Bestellung ist abgeschlossen, keine weiteren Aktionen moglich

« Abgeschlossen mit GS: Bestellung ist abgeschlossen, keine weiteren Aktionen
moglich. Zu den LS sind Gutschriften vorhanden

Bestell-Nr. Eindeutige Nummer der Bestellung im System des Auftraggebers
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Feld Bedeutung

Bestelldatum Datum der Bestellung

Karteikarte Kopfdaten

Auf der Karteikarte Kopfdaten findet sich die vom Auftrageber an das Portal tibermittelten Informationen zu

den Inhalten der Bestellung, die Kontaktdaten der Ansprechpartner, sowie optional weitere Informationen als
Dateianlagen.

LGGEIELE Positi Leistungsschei Gutschriften

Rahmenvertrag LV_VERMESSUNG_V1 Zahlungsbeding. innerhalb 14 Tagen 2 %
innerhalb 30 Tagen netto

Incoterms / / EUR Kontierung 112345678/1234

Wahrung

LS-Wert 0,00 EUR Nettobestellwert 1.500,00 EUR

(abgenommen)

Lieferdatum 01.10.2017 Bearbeiter Einkauf Frau Erika Meier
040/1234-02

Ansprechpartner Bearbeiter Technik Herr Peter Schmidt
040/1234-01

Anlieferadresse Freifliche Pontusbriicke

Rechnungsadresse
Norderstedter Str 24

20303 Hamburg
Werk 1100
Kopftext

Leistungsverzeichnis |Vermessungsleistungen v1
Zusatzinfo Projekt 54321

Sehr geehrte Damen und Herren, wir beauftragen Sie mit der
Durchfihrung nachstehend aufgefiihrter Abeiten auf Basis des mit Thnen
vereinbarten Rahmenvertrags

Auftraggeber ID 1001

Benutzergruppe LF

Dateianlagen Keine Dateianlagen vorhanden
Auftraggeber

Karteikarte Positionen

Auf der Karteikarte Positionen befindet sich die Liste der Bestellpositionen. In der Regel hat eine Bestellung
nur eine Position, es konnen jedoch auch mehrere Positionen vorhanden sein. Leistungsscheine werden immer
mit Bezug zu einer Bestellposition erstellt.

Kopfdaten Leistungsscheine Gutschriften

v [Pos. Jotmmes  fowrstext  lbostelmert |akton |

& 00010 INARBEIT  vermessungsleistungen im Kraftwerk Iv 1.500,00 EUR & [
Positionstext Vermessungsarbeiten fur Tiefbau-Projekt Nr. 1234/2017 gemaB Rahmenvetrag Nr. 123456 vom 20.11.2016.. Die
aktuell Arbeiten sind bis spitestes zum 30.7.2017 abzuschlieBen

In der letzten Spalte der Ergebnisliste finden Sie Schaltfldchen, die Aktionen zu der Bestellposition in dieser
Zeile ermoglichen. Die angezeigten Schaltflichen kénnen je nach Status der Bestellung und der Bestellposition
unterschiedlich sein. Typischerweise haben Sie folgende Aktionsméglichkeiten:

Symbol Bedeutung

&, Zu einer Bestellposition kénnen weitere Zusatzinformationen vorhanden sein. In diesem
Fall wird in der letzten Spalte ein Lupensymbol angezeigt. Klicken Sie auf das Symbol,
um die Zusatzinformationen anzuzeigen. Klicken Sie erneut, um die ausgeklappten
Zusatzinformationen wieder auszublenden

r:'k Klicken Sie hier, um einen neuen Leistungsschein zu der Bestellposition anzulegen. Die
- Schaltflache steht nicht mehr zur Verfiilgung, wenn die Bestellung oder Bestellposition bereits
abgeschlossen sind oder bereits eine Enderfassung zu der Position erstellt worden ist.

Karteikarte Leistungsscheine

Auf der Karteikarte Leistungsscheine befindet sich die Liste aller zu dieser Bestellung erstellten
Leistungsscheine.

Kopfdaten Positionen BEGRLETOENEN Gutschriften

1001 00010 04.05.2017 08:18 Teilerfassung 171,99 IN GENEHMIGUNG @
1002 00010 04.05.2017 09:26 Enderfassung 819,00 IN BEARBEITUNG | f

Summe LS-Werte (EUR) 990,99
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In der letzten Spalte der Ergebnisliste finden Sie Schaltflachen, die Aktionen zu dem Leistungsschein in dieser
Zeile ermoglichen. Die angezeigten Schaltflaichen konnen je nach Status des Leistungsscheins unterschiedlich
sein. Typischerweise haben Sie folgende Aktionsmoglichkeiten:

Symbol Bedeutung

@, Details des Leistungsscheins in der Lese-Sicht anzeigen
[2? Details des Leistungsscheins zur Bearbeitung anzeigen
PDF-Druckansicht des Leistungsscheins anzeigen

Karteikarte Gutschriften
Auf der Karteikarte Gutschriften befindet sich die Liste aller Gutschriftsnachrichten zu dieser Bestellung.

Kopfdaten Positionen Leistungsscheine USG-Checks

Rechnungs- | Fristen- Zahlungs-
Nr./Datum |datum bedingung
450001927 innerhalb 14 Tagen 2 %

4042 28.04.2004

330,68 0,00 330,68
28.04.2005 innerhalb 30 Tagen netto '!‘

In der letzten Spalte der Ergebnisliste haben Sie die Méglichkeit, eine PDF-Ansicht der Gutschrift abzurufen.

Bestellung bestatigen oder ablehnen

Wenn der Auftraggeber in seiner Bestellung eine Auftragsbestiatigung angefordert hat, miissen Sie die
Bestellung zunéchst bestitigen, bevor Sie Leistungsscheine erstellen konnen.

1. Wechseln Sie zu dem Menii Neu mit AB

2. Klicken Sie in der angezeigten Liste auf die Bestellung, die Sie bestétigen oder ablehnen wollen

Auf den Karteikarten Kopfdaten und Positionen koénnen Sie sich iiber den Inhalt der Bestellung
informieren.

3. Klicken Sie in der Kommandozeile auf Auftrag annehmen oder Auftrag ablehnen

. Bestellung v %
Auftraggeber Demo AG Hamburg Status BESTATIGEN @
Bestell-Nr. 4500002410 @ |Bestelldatum 1 03.05.2017

Es offnet sich in beiden Féllen ein Popup-Fenster zur Eingabe von Zusatzinformationen.

4. Wenn Sie den Auftrag bestitigen wollen, geben Sie bitte eine eigene Referenz-Nr. ein oder tibernehmen Sie
den vom System generierten Wert.

B Auftragsbestitigung

Bitte Referenznummer zur Auftragsbestdtigung eingeben
oder die vorgeschlagene bestitigen:

Referenz-Nr.: AB6

Abbrechen D Absenden

Die eingegebene Referenz-Nr. finden Sie in verschiedenen Exporten und Sichten fiir Thre Information
wieder.

5. Wenn Sie den Auftrag ablehnen wollen, geben Sie bitte Text zur Begriindung ein.
B Grund der Ablehnung

Bitte Grund fir Ablehnung des Auftrags eingeben:

Leider keine freie Kapazitat.|
[E Abbrechen D Absenden

6. Klicken Sie zum Abschlieflen des Vorgangs auf Absenden

Abgelehnte Bestellungen erhalten den Status "Abgelehnt” und werden in das Menii "Archiv" verschoben.
Bestitigte Bestellungen erhalten den Status "In Arbeit" und finden sich anschlieend im Meni "In Bearbeitung"
wieder.
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Bestellungen bestatigen (Sammelfunktion)
Sie konnen alle neu eingegangenen Bestellungen im Menii Neu mit AB gesammelt akzeptieren.

1. Wechseln Sie zu dem Meni Neu mit AB
2. Klicken Sie in der Kommandozeile auf Alle annehmen

. Neue Bestellungen mit Auftragsbestitigung & @ Filter zurucksetzen gl Sxcel-Export

3. Bestitigen Sie die folgende Warnmeldung mit "OK".

Sing Sie sicher, dass Sie alle Aufrage annehmen wollen? Die Referenznummer bleist in diesem Fall lser

Alle Bestellungen im Menii Neu mit AB erhalten den Status "In Arbeit" und finden sich anschlieSend im Menii
"In Bearbeitung" wieder. Bei der Sammelfunktion kann keine Referenz-Nr. vergeben werden, das Feld ist in
diesem Fall leer.

Bestellung abschlief3en

Wenn zu einer Bestellung keine weiteren Leistungsscheine mehr zu erwarten sind, konnen Sie die Bestellung
abschlieflen und in das Archiv verschieben. Falls noch Rabatte zu verrechnen sind, wird automatisch ein
abschlieflender Leistungsschein dazu erstellt.

Ein Abschlieflen der Bestellung ist nur moglich, wenn sich aktuell keine Leistungsscheine zu der Bestellung in
der Priifung befinden.

1. Wechseln Sie zu den Details der Bestellung, die Sie abschlielen méchten

2. Wechseln Sie zur Karteikarte Leistungsscheine
[l Bestellung iy

3. Klicken Sie auf Bestellung abschlief3en in der Befehlszeile und bestétigen Sie den folgenden Warnhinweis.

Die Bestellung wird in den Status Abgeschlossen versetzt und in das Archiv verschoben. Eine Abschluf3nachricht
wird an das SAP System des Auftraggebers geschickt. Falls noch Rabatte zu verrechnen sind, erzeugt das
System automatisch die entsprechenden Leistungsscheine und sendet sie an den Auftraggeber zur Priifung. In
diesem Fall bleibt die Bestellung so lange im Status In Genehmigung.

Bestellanderungs-Workflow

Auftraggeber kénnen optional in RIsource einen Bestelldnderungs-Workflow aktivieren. Der Hauptzweck
besteht darin, Uberschreitungen des Bestellwerts zu iiberwachen und Anderungen des Bestellwerts tiber einen
Genehmigungsprozess auf nachvollziehbare Weise durchzufithren.

Der generelle Ablauf des Workflows ist dabei wie folgt:

«  Wenn der Lieferant einen Leistungsschein senden mochte, mit dem der aktuelle Bestellwert tiberschritten
wird, erhilt er vom System eine Fehlermeldung und wird aufgefordert, zunéchst einen Anderungsantrag
zur Bestellung zu stellen und eine Bestellwerterhhung anzufordern. Der Anderungsantrag wird online im
System erstellt und vom Lieferanten abgesendet.

« Alternativ konnen Lieferant oder Auftraggeber einen Anderungsantrag auch jederzeit auf eigene Initiative
erstellen, solange eine Bestellung noch nicht abgeschlossen ist und solange kein weiterer Anderungsantrag
zu der Bestellung auf Genehmigung wartet.

« Der Anderungsantrag wird an den gleichen Personenkreis beim Auftraggeber gesendet, der auch zur
Prifung des Leistungsscheins berechtigt ist. Abhéngig von den Einstellungen im Auftraggeberprofil und der
Hohe des angeforderten neuen Bestellwerts sind unterschiedliche Berechtigungen zur Priffung erforderlich
und werden unterschiedlich viele Priifstufen im Portal durchlaufen.

«  Wenn ein Anderungsantrag im Portal endgiiltig genehmigt ist wird er an das SAP System des Auftraggebers
gesendet und fithrt dort zu einer Anderung der Bestellung.

« Das SAP System sendet eine Bestellinderungs-Nachricht an das Portal zuriick, die zur Anderung des
Bestellwerts im Portal fiihrt.
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Der Lieferant kann jetzt Leistungsscheine, die zuvor wegen einer Uberschreitung des Bestellwerts nicht

gesendet werden konnten, erneut versenden. Zur Identifikation solcher noch offener Leistungsscheine gibt
es im System einen speziellen Bericht.

Anderungsantrag beim Senden eines Leistungsscheins erstellen

Ein Anderungsantrag zu einer Bestellung kann direkt erstellt werden, wenn das Senden eines Leistungsscheins
aufgrund einer Uberschreitung des Bestellwerts fehlschlagt.

Wenn Sie einen Leistungsschein absenden und das System erkennt, dass ein Versand derzeit aufgrund einer
Uberschreitung des aktuellen Bestellwerts nicht méglich ist, erhalten Sie folgende Eingabeseite angezeigt:

B Bestellwert iiberschritten 0 & abbrachen

Mit dem Senden dieses Leistungsscheins ist der aktuelle Bestellwert fur diese Position
Uberschritten. Der Auftraggeber hat festgelegt, dass Sie zundchst eine
Bestellwerterhéhung anfordern mussen. Bitte senden Sie den Leistungsschein erneut,
nachdem die Bestellwerterhdhung durchgefiinrt wurde. Uber die erfolgte Anderung
werden Sie per E-Mail an Ihre Firmen-Kontaktadresse informiert.

4500002232/00010
Neuisolierung von Fernwaremerohren

WE.EI’t der herel_ts gesendeten TR
Leistungsscheine

WE.EI’t des aktu(_ellen 137280
Leistungsscheins

Angeforderter neuer

Bestellwert 274560

Zusdtzliche Roststellen entdeckt.

Kommentar Antragsteller

In der Maske wird der aktuelle Bestellwert, der Wert aller bislang gesendeten Leistungsscheine und der Wert

des aktuellen Leistungsscheins angezeigt. Das Feld Angeforderter neuer Bestellwert ist bereits mit dem Wert
vorbelegt, der zum Senden des aktuellen Leistungsscheins ausreichen wiirde.

1. Andern Sie bei Bedarf den angeforderten neuen Bestellwert
2. Geben Sie einen Kommentar zur Begriindung des Antrags ein

3. Klicken Sie abschlieflend auf die Schaltfliche Antrag auf Bestellwerterhohung absenden in der
Befehlszeile

Der Anderungsantrag wird an den Auftraggeber zur Priifung tibermittelt.

Anderungsantrag aus Bestellung erstellen

Ein Anderungsantrag zu einer Bestellung kann auch unabhingig vom Senden eines Leistungsscheins durch den
Lieferanten oder den Auftraggeber erstellt werden.

1. Rufen Sie die Details zu der Bestellung auf, zu der Sie einen Anderungsantrag erstellen wollen.
2. Wechseln Sie zur Karteikarte Positionen.

Kopfdaten Leistungsscheine Geriiste Anderungsantrige Gutschriften

[ve _lpos.|status __Jkurztexe _____________________________________|sesteliwert Jakiion ]
J 00010 IN ARBEIT Neuisolierung von Fernwaremerohren 1.372,80 EUR B\k

Klicken Sie auf das Symbol zur Erstellung eines neuen Anderungsantrags in der Spalte Aktion

Es 6ffnet sich eine neue Eingabemaske zur Erfassung der Details. Die Eingabemdglichkeiten sind identisch
zu der Erstellung des Antrags beim Senden eines Leistungsscheins.

4. Geben Sie die erforderlichen Daten ein und klicken Sie abschlieffend auf Antrag auf
Bestellwerterhohung absenden

Der Anderungsantrag wird an den Auftraggeber zur Priifung {ibermittelt.

Liste der Anderungsantriage zur Bestellung

Bestellungen, fiir die der Bestellinderungsworkflow aktiviert ist, haben eine neue Karteikarte in der

Detailansicht, in der alle zu dieser Bestellung erstellten Anderungsantriige aufgelistet sind. Die Karteikarte steht
Lieferanten und Auftraggebern zur Verfiigung.
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. Bestellung
Lieferant Demo Lieferant GmbH Status IN ARBEIT (@
Bestell-Nr. 4500002232 Bestelldatum 18.06.2012

Kopfdaten Positionen Leistungsscheine Geriiste UGESIOLERTIENEE Gutschriften

[1dent-nr[Bestellposition|Erstelltam____Erstellt von___angefordert|Genchmigt |cepriiftam ___|status ______[aktion]

352 00010 30.01.2016 13:29 Schulz, Peter 2.745,60 2.745,60 01.02.2016 10:21 Genehmigt Q

Durch klicken auf das Symbol in der Spalte Aktion koénnen die Details zu dem jeweiligen Anderungsantrag
angezeigt werden.

Bericht "Zu sendende Leistungsscheine"”

Fir Lieferanten gibt es einen speziellen Bericht, mit dem Leistungsscheine, bei denen das Senden aufgrund
einer Uberschreitung des Bestellwerts noch nicht méglich war, auf einfache Weise gefunden werden koénnen.

Der Bericht kann aus dem Punkt Berichte im Hauptmeni der Anwendung aufgerufen werden.

it Ubersicht

Bestellungen
Neu

H Ubersicht Berichte

[Bezoichaung __________________Wioweise |
Neu mit AB
In Bestatigung Bericht zur Anzeige Ihrer in Bearbeitung befindlichen Leistungsscheine
In Bearbeitung
Archiv
Leistungsscheina Bericht zu Leiharbeits-Bestellungen Bericht zu Bestellungen, die mit dem Kennzeichen 'Leiharbeit' versehen sind
Gutschriften
Zeiterfassung
Leistungsverzeichnisse
Lv-Kalkulation
Geriistbau

Nach dem Aufrufen des Berichts wird folgende Liste angezeigt:

. Zu sendende Leistungsscheine

Auftraggeber -

Nur LS deren Bestellwert iiberschritten ist @ Ja O Nein

Eintrdge 1 bis 10 von 11.

Si Al fordert Ant LY
HBestell-N ILS Werf UMME |5 Nettobestellwerfd "SI Oroerter neue niragsdatumig H sendefidhigiD
gesendete LS Bestellwert wvon

4500002219 00010 10592 3.950,00 4.361,10 359,30 2.000,00 3.000,00 20.02.2017
4500002230 00010 7701 808,70 32.816,02 10.407,32 10.407,32 & Q
I e — e ———

Im oberen Bereich konnen Sie auswahlen, ob Sie alle ungesendeten Leistungscheine abgezeigt bekommen
mochten oder nur die, bei denen der Bestellwert nicht ausreicht. Aulerdem kénnen Sie nach einem
Auftraggeber filtern. Nach dem Andern der Auswahl wird die Liste automatisch aktualisiert.

In der Spalte Sendefihig wird mit einem Symbol angezeigt, ob das Senden des Leistungsscheins derzeit
moglich ist. Bei einer rotgefarbten Lampe ist der Bestellwert tiberschritten und das Senden ist nicht méglich.
Bei einer griinen Lampe kann der Leistungsschein gesendet werden.

Leistungsscheine

Leistungsscheine werden von den Lieferanten nach Erbringung der Leistung zur Abrechnung erstellt. Ein
Leistungsschein enthalt Leistungspositionen aus dem der Bestellung zugeordneten Leistungsverzeichnis.
Zu den eingefiigten Positionen im LS werden nur noch die dazu gehorigen Mengen erfasst. Den Wert der
Positionen und des gesamten Leistungsscheins berechnet das System dann automatisch auf der Basis der im

LV hinterlegten Preise. Am Ende der Erstellung sendet der Lieferant den LS elektronisch im Portal an den
Auftraggeber zur Priifung.

Im Menii Leistungsscheine konnen Leistungsscheine in allen Zustinden nach den unterschiedlichsten
Kriterien gesucht werden.

Liste der Leistungsscheine

Die Liste der Leistungsscheine kann aus dem Meniipunkt Leistungsscheine erreicht werden. Die Liste

konnen Sie nach einer Vielzahl von Suchkriterien filtern. Die Ergebnisliste enthalt eine Zeile je selektiertem
Leistungsschein.
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B Leistungsscheine . o) D Fileer zuracksetzen dh eport

Gesendet von 12.10.16 [ bis = Bestell-Nr.
Gepriift von [ bis ) Priifer
LS-Nr. Status ~* Kontierung
Leistungsverzeichnis ¥ LV-Pos.Nr.
Auftraggeber ~ Referenz-Nr.

Bestelltextsuche

Ansprechpartner/Ausf.ort Techn. Platz/Equip.

e (e s = @

Eintrage 1 bis 10 von 35.

Bestell-Nr|H Bestelldatum|H LS-NriH Gesendet anjH Gepriift an H Leistungsverzeichnis m

4500002365 18.01.2016 10191 12.10.2016 IN GENEHMIGUNG 1.Stufe Dach ®§
4500002355 31.08.2015 10201 14.10.2016 14.10.2016 AKZEPTIERT Gertstbau ®§
4500002376 26.10.2016 10221 26.10.2016 26.10.2016 IN GENEHMIGUNG SAP-Abnahme Korrosionsschutz V1 Q
= _— e — e, e -—
.
Befehlszeile

In der Befehlszeile der Listenansicht haben Sie folgende Aktionsméglichkeiten:

Symbol |Befehl Bedeutung

& Suchen

Suche ausfithren und Ergebnisliste aktualisieren.

Filter zuricksetzen

Loscht alle Eingaben aus den Suchfeldern.

B | O

Excel-Export

Exportiert die selektierte Ergebnismenge im Excel-Format

Liste konfigurieren

betroffen.

Konfiguriert die angezeigten Spalten in der Liste. Betroffen ist nur die
Web-Ansicht, die Spalten in der Excel-Datei beim Export sind davon nicht

Suchkriterien

e

Ermoglicht das Abspeichern und spétere Laden einer Standardsuche, die
beim ersten Aufruf der Liste automatisch geladen wird.

Detailansicht Leistungsschein

I Leistungsschein B B Fi T

Auftraggeber Demo AG Hamburg Auftragnehmer

Demo Lieferant Bremen

Bestellung Nr. 4500002416 vom 06.05.2017 Leistungsschein Nr.

1021 vom 06.05.2017

Bestellposition 00010 Kesselreigung Bau 128 Leistungsdatum

vom 020517 [ bis 020517 A

Ihre Referenz-Nr. ABC123

Bemerkung Zusatzmaterial mit H Schulz Erfassungsart Teilerfassung ~
abgestimmt

Bestellkontierung Status IN BEARBEITUNG &,

Dateianlagen AN é

Best.- Einzel- |Liefer- Gesamt-
Leistungs-Nr.|Kurztext
Menge| Preis menge Preis

Saug-Druck-Tankwag.(bis 10 m3) inkl. 2 Personen 119,00

2 7.1.11 Einwegchemieschutzanzug gelb Stck 11,00

3 6.1.10 Personal Industriereinigung Stundenverr. Std 32,20

4 1 Eimer Spezialfarbe 987AB St 76,95
Gesamtwert

&5 LV offnen & LV offnen (Fenster) E}% Neue freie Position & Positionen aus Excel-Datei B Speichern

Schnellerfassung:

Leistungs-Nr.:

Liefermenge

4,5 535,50 @ % g
2 22,00 @ & I A v
9 289,80 Tl & H 4 v
1 76,05 Tl & o &
924,25 EUR

Befehlszeile

In der Befehlszeile am oberen und unteren Rand der Leistungsschein-Ansicht haben Sie Aktionsmoglichkeiten,
die sich auf den gesamten Leistungsschein beziehen. Die aktuell angezeigten Schaltflichen kénnen nach Status
des Leistungsscheins, der Bestellung und nach der Art des Leistungsverzeichnisses unterschiedlich sein.
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Symbol |Befehl Bedeutung

™ Speichern Speichert den aktuellen Bearbeitungsstand des Leistungsscheins

] Senden Sendet den fertig bearbeiteten Leistungsschein zur Priiffung an den

e Auftraggeber

Druckansicht Erstellt eine Druckansicht des Leistungsscheins im PDF-Format.

& Excel-Export Exportiert die Inhalte des Leistungsscheins im Excel-Format.

| Loschen Loscht den Leistungsschein.

=3 LV 6ffnen Offnet eine neue Ansicht zur Auswahl von Leistungspositionen aus dem
Leistungsverzeichnis.

=3 LV 6ffnen (Fenster) | Offnet eine neue Ansicht zur Auswahl von Leistungspositionen aus dem

Leistungsverzeichnis (alternative Ansicht)

3

Neue freie Position

Fiigt eine neue Freitextposition am Ende des Leistungsscheins ein.

Be

Positionen aus
Excel-Datei

Importiert Positionsdaten aus einer Excel-Datei.

Kopfbereich

Im Kopfbereich finden Sie identifizierende Merkmale des aktuell gewiahlten Leistungsscheins, wie z.B. die
zugehorige Bestellung und den Auftraggeber. Dort erfassen Sie auch Daten, die sich auf den gesamten
Leistungsschein beziehen.

Feld Bedeutung

Auftraggeber Name des Auftraggebers, der die Bestellung gesendet hat
Auftragnehmer Name des Auftragnehmers

Bestellung Bestellnummer und Bestelldatum

Leistungsschein Nr.

Eindeutige Nummer des Leistungsscheins im System

Bestellposition

Nummer und Kurztext der Bestellposition

Leistungsdatum

Datum Beginn und Ende der Leistungserbringung

Thre Referenz-Nr

Beliebiger Text (max 40 Zeichen)

Erfassungsart

Teilerfassung oder Enderfassung. Nach dem Senden einer Enderfassung konnen
keine weiteren Leistungsscheine mehr zu der Bestellung/Bestellposition gesendet
werden.

Bemerkung

Beliebiger Text (max 500 Zeichen)

Bestellkontierung

Anzeige der Bestellkontierung. In manchen Féllen ist dies auch ein Eingabefeld.

Status

Aktueller Status des Leistungsscheins. Das Feld kann folgende Werte annehmen:

In Bearbeitung: Der Leistungsschein wird bearbeitet und wurde noch nicht
gesendet

In Genehmigung: Der Leistungsschein wurde gesendet und befindet sich in
Priifung

Genehmigt: Der Leistungsschein wurde genehmigt (mit oder ohne
Anderungen)

Abgelehnt: Der Leistungsschein wurde abgelehnt

Dateianlagen AN

Moglichkeit zum Hochladen von Dateianlagen zum Leistungsschein durch den
Auftragnehmer
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Positionen

Der Positionsbereich enthilt die Leistungspositionen des Leistungsscheins. Unterhalb von den
Leistungspositionen befinden sich Summenzeilen und ggf. weitere Berechnungen (z.B. zu Rabatten und
Faktoren), sowie noch einmal eine Zeile mit Befehlsschaltflachen.

In der Spalte Aktion bei den Leistungspositionen stehen Ihnen folgende Schaltflichen zur Verfiigung. Die
Aktion bezieht sich jeweils auf die aktuelle Zeile.

Symbol Bedeutung

| Loscht die Leistungsposition.

Offnet zusitzliche Details zu der Leistungsposition.

al p

Offnet den Formeleditor zur Berechnung der Liefermenge iiber eine Formel.

Offner ein Zusatzfenster zur Auswahl von Zuschlagspositionen fiir diese Leistungsposition.
Wird nur angezeigt, wenn Zuschlagspositionen verfiigbar sind.

Bewegt die aktuelle Position in der Liste nach oben.

S| o] O

Bewegt die aktuelle Position in der Liste nach unten.

Detailansicht Leistungsschein nach der Priifung

Nach dem Senden eines Leistungsscheins konnen Sie keine Veranderungen mehr vornehmen. Die eingegebenen
Daten konnen Sie sich in einer Lese-Sicht anzeigen lassen. Nach der Priifung durch den Auftraggeber wird
Thnen in dieser Sicht auch das Ergebnis der Priifung und ggf. Anderungen des Leistungsscheins in zusitzlichen
Spalten angezeigt.

B Leistungsschein Iy i

Auftraggeber Demo AG Hamburg Auftragnehmer Demo Lieferant Bremen
Bestellung Nr. 4500002416 vom 06.05.2017 Leistungsschein Nr. 1022 vom 06.05.2017
Bestelldatum 06.05.2017 Leistungsverzeichnis Industriereinigung V1
Bestellposition 00010 Kesselreigung Bau 12B Leistungsdatum vom 02.05.2017 bis 02.05.2017
Thre Referenz-Nr. ABC123

Bemerkung Zusatzmaterial mit H Schulz abgestimmt @& |Erfassungsart Teilerfassung
Bestellkontierung Status GEANDERT (@

Dateianlagen AN

Best.- Einzel- |Liefer- Abnahme-|Abnahme- |Abnahme-
Leistungs-Nr.|Kurztext
Menge Preis |menge Preis Menge Summe

Saug-Druck-Tankwag.(bis 10 m3) inkl. 2

Parsonsn Std 119,00 4,5 535,50 119,00 EHE 416,50
2 7.1.11 Einwegchemieschutzanzug gelb Stck 11,00 2 22,00 11,00 2 22,00 Q
3 6.1.10 Personal Industriereinigung Stundenverr. Std 32,20 9 289,80 32,20 7 225,40 @,,
4 FREITEXT 1 Eimer Spezialfarbe 987AB St 76,95 1 76,95 76,95 1 76,95 Q
Gesamtwert 924,25 EUR 740,85 EUR

Leistungsschein erstellen und senden

1. Wechseln Sie zu den Details der Bestellung, zu der Sie einen Leistungsschein erstellen wollen

2. Wechseln Sie zur Karteikarte Positionen

3. Klicken Sie bei der Bestellposition, zu der Sie den Leistungsschein erstellen wollen, auf das Symbol in der

letzten Spalte
Kopfdaten Leistungsscheine Gutschriften
T e S [T
& 00010 INARBEIT  Kesseleigung Bau 128 1.500,00 EUR &, | [ =—r

Es 6ffnet Sich eine neue Eingabemaske zur Erstellung des Leistungsscheins.
4. Erfassen Sie die Informationen im Kopfbereich

5. Fiuigen Sie Leistungspositionen hinzu.
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Nutzen Sie hierbei eine der folgenden Methoden:

« Position aus LV hinzufiigen

« Position aus LV hinzufiigen (Fenster)

« Freitext-Position hinzufiigen

o Schnellerfassung

+ Positionen aus einer Excel-Datei importieren. Hierzu gibt es eine separate Dokumentation.

6. Figen Sie ggf. Dateianlagen zu dem Leistungsschein hinzu
7. Um Zwischenstinde Threr Arbeit zu speichern klicken Sie auf die Schaltfliche Speichern
Erst beim Speichern findet eine Berechnung des aktuellen Leistungsschein-Werts statt.

8. Wenn Sie die Bearbeitung des Leistungsscheins vollstandig abgeschlossen haben klicken Sie auf die
Schaltfliche Senden

Der Leistungsschein wird an den Auftraggeber zur Priffung tibermittelt.

Position aus LV hinzufiigen

1. Klicken Sie im Leistungsschein auf die Schaltfliche LV 6ffnen

&3 LV offnen |3 LV offnen (Fenster) D\*Neue freie Position & Positionen aus Excel-Datei B Speichern

Es 6ffnet sich ein neues Fenster mit den Positionen des Leistungsverzeichnisses.

Filter: Filter setzen Fenster schlieBen [F
& LV Industriereinigung V1 i Industriereinigung V1
{11 saugfahrzeuge und Tankwagen
~(02 kombifahrzeuge Personliche Schutzausristung » Atemschutzgerate und Filter
{213 Luftforderanlagen
-3 pritschenfahrzeuge und Senstige 7.2.10 Atemluft in GroBraumflasche (Typ 52) Stck 60,00 &
-1 6 Stundenverrechnungssatze fir Pers (10.0001)
-1 6.1 Personal Industriereinigung -
{116.2 Sicherheitsposten 7.2.20 Vollmaske mit Lungenautomat PL 67 Stck 25,00 I%
=037 Persénliche Schutzausristung Vollmaske mit Lungenautomat ,incl.Reinigung
{07.1 Schutzanziige it ) e i Gl Lo
~217.2 Atemschutzgerate und Filter " e fi hraubfi K
873 Sonstige PSA 7.2.30 Vollmaske fur Vorschraubfilter, St 28,00 I%

-8 Sonstige Gerdte und Container

Vollmaske far Vorschraubfilter, incl.Reinigung
(Prifung und Instandhaltung der Masks

7.2.40 Partikelfilter 793 (30 ST-P3) Stck 8,00 I%

Partilelfilter 792 (30 5T-P2) nach EN 143 DIN
3181, Kennfarba: weiB, Schutz gegen: feste und
flissige Partikel, giftige und sehr giftige Stoffe,
Filterleistung: Rickhaltevermagen groB.

7.2.50 Kombinationsfilter 89 ABEK 25t-P3 Stck 27,00 I%

p— — - = o e i oo D e D) ey ElA - o

Im linken Fenster wird die Hierarchie des Leistungsverzeichnisses angezeigt. Durch Anklicken des Plus-
Symbols konnen Sie tiefer liegende Hierarchie-Knoten ausklappen. Klicken Sie auf einen Knoten-Text, so
werden die enthaltenen Leistungspositionen im rechten Fenster angezeigt.

Im Kopfbereich des Fensters konnen Sie einen Filter setzen um die Anzeige auf Positionen einzuschranken,
bei denen der eingegebene Suchtext im Kurz- oder Langtext vorkommt. Hierarchieebenen, die keine
Positionen enthalten, werden bei der Anzeige des Suchergebnisses ausgeblendet.

2. Klicken Sie auf das Pfeil-Symbol in der letzten Spalte der bei der Leistungsposition, die Sie in den
Leistungsschein iibernehmen wollen.
Die gewahlte Position wird im Hintergrund in den Leistungsschein eingefiigt. Das LV-Auswahlfenster bleibt
im Vordergrund; Sie kénnen weitere Positionen hinzufiigen.

3. Wenn Sie alle gewiinschten Leistungspositionen iibernommen haben, schlieen Sie das LV-Auswahlfenster
wieder.

4. Erfassen Sie anschlieBend im Leistungsschein die Mengen zu den tibernommenen Positionen.

Position aus LV hinzufiigen (Fenstertechnik)

Fir Leistungsverzeichnisse, die sehr viele Positionen enthalten und bei denen die Leistungs-Nummern
einheitlich nach einem festen Schema aufgebaut sind, gibt es mit der sogenannten "Fenstertechnik" eine
alternative und oft einfachere Moglichkeit, Positionen aus dem LV in den Leistungsschein zu iibernehmen.
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. Rohrleitungsmontage V1

10 Schuhstutzen o, Hosenstiick, Werkstoffgr.: 1/ P'3 = 10/ MP 1,02 =
20 Schuhstutzen o, Hosenstick, Werksicfigr: 2/ P.3 = 20/ MP 1,10

10 Rohre [ umformen
11 Rohre [ mechanisch bearbeten
13 Rohre / Rundnaht schureiben (Werkstatt)

01 Stutzen anfertigen und schueiben
I o2 Schuhstutzen o. Hosenstick aus 3 D Rohrbagn anfertigen und schueBen

03 Schuhstutzen o. Hosenstick aus 5 D Rohrbogen anfertigen und scheien
04 Stutzen in Binddackel anfertigen und schwsgen

[

40 Schuhstutzen o, Hosenstiick, Werkstofigr

14 Rohre / Druckprifung, Dichiheitspriifung (Werkststt) 05 Zviickebstutzen anferbigen und schureien 41 Schuhstutzen o. Hosenstick, Werksicfig
28 Gewinderohre 06 Verstirkungskragen anferbgen und schvieien y 2
25 Rohre mit Klemmring-Verschraubungen 07 Verstirkungskragen schween 5D Schuhstutzen o. Hosenstiick, Werkstofig

1

50 HD-Rehre in Anlage/Feid/Rahrbriicke 08 Varstarkts Stutzen Typ B nach EN Standard anpassan und schusizn il

0010 Schuhstutzen <. Hossnstick DN 10, Werkstefigr.: 4/
0015 Schuhstutzen o. Hosenstiick DN 15, Werkstoffg

i »

0025 Schuhstutzen . Hosenstiick DN 25, Werkstoffg
0032 Schuhstutzen <. Hossnstick DN 32, Werksteffgr
0040 Schuhstutzen o. Hosenstiick DN 40, Werkstoffgr.: 4/
0050 Schuhstutzen <. Hossnstiick DN 50, Werksteffgr.: 4/
0065 Schuhstutzen o. Hosenstiick DN 65, Werkstoffgr.: 4/

0036 Schuhst/Hosznsta.3 D Bagen, DIV 20 WS katafian 4/ P3 = 42/ MP 300

oz: 13.02.42.0020.0020
Kurztext: Schuhst./Hosenst.a.3 D Bogen, DN 20 WS 2,0,Werkstoffgr.: 4 / P 3 = 42 / MP 3,00
Beschreibung: Zeichnung lesen, MaBe dbertragen, Stutzenloch anreiBen und ausschneiden. Stutzenrohr auf- und ablegen, satteln, anpassen. Ggf. V-Nahte anbringen, Rohrenden

metallisch blank schleifen und ggf. warmen und beirichten. Stutzenrohr ausrichten und heften, Stutzennaht in der Werkstatt {oder Zelten) schweiBen, einschl. bursten,
qgf. beizen und formieren. Nach dem SchweiBen ggf. Hauptrohr richten. FertigmaBe kontrollieren und Material umstempeln. Abgerechnet wird die Anzahl der Stutzen mit
der Nennweite und Wandstarke des Abgangrohres. Werkstoffgr.: 4 = NiCu 30 Fe (Monell) (2,4360); NiMo 16 Cr 16 Ti (C4) (2,4610); NiMo 28 (Hastelloy B 2) (2,4617); NiCr
15 Fe (Inconel 600) (2,4816); NiCr21Mo14W (2,4602). SchweiBbereich grindlich reinigen (Aceton), Sauerstoff im Rohr vermeiden durch langere Spilzeiten mit
SchweiBargon, keine Anlauffarben und kein SchweiBwurzeldurchhang (Nur nach Vereinbarung mit AG bei hoheren Qualitatsanforderungen).

Einheit: st
Ew: 1.244
Menge:

Formeleingabe:
Kommentar:
[ Fenster schiieBen dly Ubernehmen (Fs)

In dieser Ansicht werden die Hierarchieebenen des LV nebeneinander dargestellt. Eine weitere Besonderheit ist,
dass beim Wechsel auf einen anderen Eintrag in einem der Fenster das System versucht, die Positionsnummer
in den anderen Fenstern gleich zu halten.

1. Klicken Sie im Leistungsschein auf die Schaltfliche LV 6ffnen (Fenster)

2. Geben Sie die Liefermenge im Feld Menge ein. Alternativ konnen Sie auch einen arithmetischen Ausdruck
als Freitextformel im Feld Formeleingabe eintragen.

3. Erfassen Sie optional einen Kommentar, der auf Positionsebene hinzugefiigt wird

4. Klicken Sie abschlieend auf Ubernehmen oder Driicken sie die Taste F5
Die Position wird im Hintergrund in den gedffneten Leistungsschein iibernommen.

Freitextposition hinzufiigen

1. Klicken Sie im Leistungsschein auf die Schaltfliche Neue freie Position

&3 LV o6ffnen &3 LV 6ffnen (Fenster) @ Neue freie Position % Positionen aus Excel-Datei E Speichern

Es wird eine neue Freitextposition in den Leistungsschein eingefiigt

Lelstungs-Nr. |Kurztext Best.- zel- |Liefer- Gesamt-
Menge menge Preis
7.2.30 Vollmaske fiir Vorschraubfilter, Stck 28,00 W& Es v
|2 e

2. Erfassen Sie zu der Freitextposition einen Kurztext, Mengeneinheit (ME), Einzelpreis und
Liefermenge.

Zuschlagsposition hinzufiigen
1. Klicken Sie im Leistungsschein bei der Grundposition auf das Ordner-Symbol in der letzten Spalte

Das Ordner-Symbol wird nur angezeigt, wenn zu der Grundposition Zuschlage im Leistungsverzeichnis
hinterlegt sind.

Best.- Einzel- |Liefer- Gesamt-
Leistungs-Nr.|Kurztext
Menge Preis menge Preis

Hohenbestimmung durch Nivellement bei e 110,40 T & g = | o

2 Bkl Punktabstanden bis 50 m

Es offnet sich ein neues Fenster zur Auswahl der Zuschlagspositionen.
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. Zu-/Abschlage fiir LV Vermessungsleistungen V1

e e [einheit [ew __aktion]

2.4.7.01 1% Zuschlag auf Pos. 2.4.1 - 2.4.6 bei hoher Verkehrsdichte und/oder
besonderen

Sicherheitsanforderungen. Nur in Abstimmung und mit Genehmigung des 2 40y %
Auftraggebers kann auf die Vermessungsleistungen der Pos. 2.4.1 -
2.4.6 ein prozentualer Zuschlag gewahrt werden.
2.4.7.02 2% Zuschlag auf Pos. 2.4.1 - 2.4.6 bei hoher Verkehrsdichte und/oder
besonderen

Sicherheitsanforderungen. Nur in Abstimmung und mit Genehmigung des & &L &
Auftraggebers kann auf die Vermessungsleistungen der Pos. 2.4.1 -
2.4.6 ein prozentualer Zuschlag gewahrt werden.

2.4.7.03 3% Zuschlag auf Pos. 2.4.1 - 2.4.6 bei hoher Verkehrsdichte und/oder
besonderen
— e, - - — — e R — — e

2. Klicken Sie bei der gewiinschten Zuschlagsposition auf das Symbol in der letzten Spalte.
Die Zuschlagsposition wird unterhalb der Grundposition in den Leistungsschein eingefiigt.

Kurztext Best.- Einzel- |Liefer- Gesamt-
Menge Preis menge Preis

Héhenbestimmung durch Nivellement bei

d ikl Punktabstanden bis 50 m Hilk 11040 f & Ha & v
2% Zuschlag auf Pos. 2.4.1 - 2.4.6 bei hoh
1a  2.4.7.02 el e St honer % 2,00 23 220 W& gavw

Verkehrsdichte und/oder besonderen

3. Schliefien Sie das Fenster zur Auswahl der Zuschlagspositionen.
4. Geben Sie die Menge bei der Zuschlagsposition ein.

Die Menge der Zuschlagsposition kann von der Mengenangabe bei der Grundposition abweichen, z.B. weil

der Zuschlag nicht auf die gesamte Grundmenge angefallen ist. Die Zuschlagsmenge darf in der Regel nicht
hoher sein als die Grundmenge. Im LV kann aber ggf. vom Auftraggeber eine Einstellung gemacht werden,

die dies zul4sst.

5. Klicken Sie abschlieffend auf Speichern.

Das System berechnet die Positions- und Leistungsscheinwerte neu.

Position iiber Schnellerfassung hinzufiigen

Die Schnellerfassung fiir Leistungspositionen findet sich am Ende des Leistungsscheins. Wenn Thnen die
Nummer der Leistungsposition aus dem LV bekannt ist, konnen Sie auf diese Weise schnell neue Positionen
zum Leistungsschein hinzufiigen.

Schnellerfassung:
Leistungs-Nr.: 920101 Liefermenge 3

1. Geben Sie eine Leistungsnummer aus dem LV der Bestellung in dem Feld Leistungs-Nr. ein
Sie konnen bei der Eingabe die Trennzeichen (Punkte) weglassen.
2. Geben Sie Menge in dem Feld Liefermenge ein
3. Driicken Sie die Eingabetaste, wenn sich der Cursor in einem der beiden Felder der Schnellerfassung

befindet

Die Position wird in den Leistungsschein tibernommen. Wenn zu der eingegebenen Leistungsnummer keine
Position aus dem LV ermittelt werden konnte wird eine Fehlermeldung angezeigt.

Formel-Editor

Die Liefermenge einer Leistungsposition konnen Sie direkt eingeben, oder alternativ iiber einen Formel-Editor
erfassen. Bei manchen Leistungsverzeichnissen kann es vorkommen, dass der Auftraggeber bei speziellen
Positionen die Eingabe der Menge im Formel-Editor iiber eine feste Formel vorschreibt. Die direkte Eingabe
Feld "Liefermenge" ist in diesem Fall nicht méglich.

Best.- Einzel- |Liefer- Gesamt-
Leistungs-Nr. |Kurztext
Menge Preis menge Preis

1 01020020 Wandflache reinigen 2,00 32,1 64,20 Tl

2 01020280 Teilspachtelung von Wandflachen m2 3,64 2,5 9,10 T
Gesamtwert 73,30 EUR

Klicken Sie zum Offnen des Formel-Editors auf das Taschenrechner-Symbol in der letzten Spalte der Position
oder driicken Sie die Eingabetaste in dem Feld "Liefermenge". Es 6ffnet sich ein neues Fenster. In dem Editor
konnen freie Berechnungen als Text oder fest vorgegebene Formeln erfasst werden.
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Nachdem Sie die Liefermenge iiber den Formel-Editor erfasst haben ist eine direkte Anderung in dem Feld nicht
mehr méglich. Offnen Sie ggf. erneut den Formel-Editor, um Korrekturen vorzunehmen.

Freies Format

* 7 /% Ostwand */
5 * 7,6 /* Nordwand */
0 % 2,2 /% Toreinfahrt */

Gesamtsumme: 32,1

@ Berachnen é Ubernehmen B Fenster schlieBen

Im freien Format erfassen Sie die Formel als Text. Es sind alle iiblichen arithmetischen Operationen, inklusive
Klammern, erlaubt. Zusitzlich konnen Sie Kommentare in die Formel einbetten. Kommentare miissen zwischen
den Sonderzeichen /* und */ eingeschossen werden.

Klicken Sie auf Berechnen, um den aktuellen Ausdruck auszuwerten. Das Berechnungsergebnis wird am
unteren Rand angezeigt. Beim Klick Ubernehmen wird das Editor-Fenster geschlossen und das Ergebnis der
Formel in das Feld "Liefermenge" iibernommen. Mit Fenster schlief3en brechen Sie die Bearbeitung ab; die
Daten bleiben unverandert.

Festes Format

Freies Format i CRAgink1d

@Neue Formel einfiigen

1* 1,5 * 35
1 Flache 4 . =525
Anzahl*Lange*Breite D}G m

1* 23 * 7
2 Flache . =16,1
Anzahl*Lange*Breite [?oe m

Gesamtsumme: 21,35

@ Berechnen % Ubernehmen [B] Fenster schlieBen

Im festen Format kénnen Sie auf eine Auswahl von Formeln zugreifen und erfassen nur noch die Eingabewerte
(Parameter) fiir die Formeln. Mehrere Formeln kénnen zu einer Maflkette verkniipft werden. Klicken Sie

auf Neue Formel einfiigen, um eine Formel zu der Maflkette hinzuzufiigen. Es 6ffnet sich eine neue Sicht

zur Auswahl der Formel. Die hinterlegten Formeln sind auf zwei Karteikarten fiir allgemeine Formeln und
REB-Formeln verteilt. Klicken Sie auf das Symbol in der letzten Spalte, um die ausgewahlte Formel in die
Formelkette zu iibernehmen.

FALM ST GELE REB-Formeln

findex oczeichnung [spaltonnamen ——Formel | aiaion|
1 Volumen Lange*Breite*Hohe {13*{2}*{3} %
2 Fliche Anzahl*Linge*Breite {13*{23*{3} é
3 Anzahl*(0,08*kg"0,5) Anzahl*kg {1}*(0,08*{2}"0,5) &
4 Anzahl*((0,08*kg~0,5)*0,75) Anzahl*kg {1}*((0,08*{2}"0,5)*0,75) &
5 Anzahl*((0,08*kg~0,5)*1,75) Anzahl*kg {1}*((0,08*{2}~0,5)*1,75) &
6 A"E;E;:‘Z;(f’;a;f'; T EndZelt o porteEndePause {23-{13-{3) &
7 Zeppelinkopf Umfang {1}~2*0,11 é
8 Trichterkopf/Kalottenkopf Umfang {1}~2*0,082 é

Abbrechen
Klicken Sie auf Berechnen, um den aktuellen Ausdruck auszuwerten. Beim Klick Ubernehmen wird das

Editor-Fenster geschlossen und das Ergebnis der Formelkette in das Feld "Liefermenge" iibernommen. Mit
Fenster schlieflen brechen Sie die Bearbeitung ab; die Daten bleiben unveréndert.

Details zur Leistungsschein-Berechnung
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Zuschlagspositionen

Zuschléage sind eine besondere Positionsart, die im Leistungsverzeichnis hinterlegt werden kann. Zuschlage
haben immer die Mengeneinheit Prozent (%). Der absolute Wert der Zuschlagsposition wird berechnet auf den
Wert der Grundposition.

Zuschlége sind als Positionen im Leistungsverzeichnis hinterlegt, konnen jedoch bei der Leistungserfassung
nicht aus dem LV-Auswahlfenster in den Leistungsschein tibernommen werden.

2.4.7.01 1% Zusch\ag auf Pos. 2.4.1 - 2.4.6 bei % 1,00
hoher Verkehrsdichte und/oder besonderen

Sicherheitsznforderungan. Nur in Abstimmung und
mit Genehmigung des Auftraggsbers kann auf die
Wermessungsleistungen der Pos. 2.4.1 - 2.4.6 =in
pruzentualar Zuschlag gavaht rerdan. ‘
- o

Anders als andere Positionsarten werden Zuschlage im Leistungsschein direkt bei der Grundposition

ausgewihlt.
Best.- Liefer- Gesamt-
LEIStu"gs N mm
Do :Ehseunbr:zstlmmung durch Nivellement bei Punktabstanden T 3 110,40 W & ‘J.\A o

Die Zuschlagsposition wird unterhalb der Grundposition in den Leistungsschein eingefiigt.

Best.- Ei I- |Liefer- G t-
Leistungs-Nr. |Kurztext oS nze lerer esam
Menge Preis menge Preis
Hohenbestimmung durch Nivellement bei

Punktabstanden bis 50 m

2% Zuschlag auf Pos. 2.4.1 - 2.4.6 bei hoher
Verkehrsdichte und/oder besonderen

1 2.4.1.1 Stiick 4,8 110,40 & Fa & »

1a  2.4.7.02 % 2,00 23 221 TR A v

Die Menge der Zuschlagsposition kann von der Mengenangabe bei der Grundposition abweichen, z.B. weil der
Zuschlag nicht auf die gesamte Grundmenge angefallen ist. Die Zuschlagsmenge darf in der Regel nicht héher
sein als die Grundmenge. Im LV kann aber ggf. vom Auftraggeber eine Einstellung gemacht werden, die dies
zulésst.

Arbeitswerte

Beim Leistungsverzeichnis kann ein Kennzeichen hinterlegt werden, dass es sich bei den Werten in diesem
LV nicht um feste Euro-Werte handelt, sondern um Arbeitswerte (AW). In diesem Fall ist bei der Erstellung des
Leistungsscheins die Auswahl eines Umrechnungsfaktors erforderlich. Der Umrechnungsfaktor gibt den Wert
eines Arbeitswerts in Euro an.

Bei Leistungsverzeichnissen mit Arbeitswerten dndert sich die Anzeige der Leistungsschein-Positionen etwas.
Als Spaltenbezeichnung beim Preis wird "AW" angegeben und es wird die Summe der AW und der berechnete
Positionswert in Euro in separaten Spalten ausgegeben.

Best.- Liefer- Gi it- -
E Leistungs-Nr. _E Finzel AW neng et esam ‘—
Menge| menge

10.01.00.0020.0020 Rohrbogen DN 20 WS 2,0 herstellen

2 10.01.00.0040.0029 Rohrbogen DN 40 WS 2,9 herstellen St
Zwischenwert {Summe AW)
AW-Umrechnung fiir Standort Bremen ( 44,76 EUR/AW) 304,37 EUR
Gesamtwert 304,37 EUR

Standortfaktoren und Umrechnungsfaktoren

Standortfaktoren sind Positionen eines besonderen Typs, die im Leistungsverzeichnis hinterlegt

werden konnen. Wenn ein Leistungsverzeichnis Standortfaktoren enthélt, muss bei der Erstellung eines
Leistungsscheins vor dem Senden ein Faktor ausgew#hlt werden. Wenn nur ein Faktor fiir den Lieferanten
verfiigbar ist, wird dieser automatisch in den Leistungsschein iibernommen.

Standortfaktoren beeinflussen den Gesamtwert des Leistungsscheins. Sie werden als Multiplikator auf den
gesamten Positionswert angewendet.
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Best.- Ei I- |Liefer- Gi 1og
Leistungs-Nr.|Kurztext es 1nze teter esam
Menge| Preis menge Preis

Hohenbestimmung durch Nivellement bei

1 2.4.1.1 e N Stiick 23 110,40 T & @A & w
2% Zuschlag auf Pos. 2.4.1 - 2.4.6 bei hoher —
&= HTL Verkehrsdichte und/oder besonderen & L 2 a4 L B v
Zwischenwert (Summe EUR) 112,61 EUR
[kraftwerk Eremen 0,90 -11,26 EUR |
Gesamtwert 101,35 EUR

Bei Leistungsverzeichnissen mit Arbeitswerten fungiert der Standortfaktor als Umrechnungsfaktor zwischen
Arbeitswert und fester Wahrung. Anders als bei Standortfaktoren sind jedoch bei der Berechnung des
Leistungsscheins bestimmte Positionsarten (Festpreis- und Freitextpositionen) von der Anwendung des
Umrechnungsfaktors ausgeschlossen, da hier bereits Wahrungswerte angegeben sind.

Festpreispositionen

Festpreispositionen sind normale LV-Positionen, die im Leistungsverzeichnis speziell gekennzeichnet

sind. Der wesentliche Unterschied zu Normalpositionen liegt darin, dass Umrechnungsfaktoren nicht auf
Festpreispositionen angewendet werden. Bei der Leistungsschein-Erstellung werden Festpreispositionen einem
besonderen Bereich angezeigt, auf den die Faktorberechnung keinen Einfluss hat.

Best.- Liefer- Gesamt-
Menge| menge Preis

1 10.01.00.0020.0020 Rohrbogen DN 20 WS 2,0 herstellen 2,72 12,75 T & @& v
2 10.01.00.0040.0029 Rohrbogen DN 40 WS 2,9 herstellen St 0,34 12 4,08 182,62 T &, EE=2
Zwischenwert (Summe AW) 6,80 AW
AW-Umrechnung fiir Standort Bremen { 44,76 EUR/AW 304,37 EUR
Best.- Einzel- Liefer- Gesamt- Gesamt-
Menge| Preis menge Preis Preis
3 92.01.01 Bremen: Aufwandsstunde etc. 45,78 68,67 63,67 Tl & @a A v
4 Zusatzleistung, nicht im LV ST 39,90 1 39,90 39,90 & i v
Gesamtwert 412,94 EUR

Freitextpositionen

Mit Freitextpositionen konnen im Ausnahmefall Leistungen abgerechnet werden, fiir die keine Positionen

im Leistungsverzeichnis vorhanden sind. Bei der Erfassung einer Freitextposition muss der Lieferant
zusitzlich zu der Liefermenge auch noch einen Kurztext, eine Mengeneinheit und einen Einzelpreis angeben.
Leistungsscheine mit Freitextpositionen kénnen wihrend der Leistungsanerkennung durch den Auftraggeber
besonderen Priifungen unterliegen.

Best.- Einzel- Liefer- Gesamt- Gesamt-
Kurztext
Menge Preis menge Preis Preis

3 92.01.01 Bremen: Aufwandsstunde etc. 45,78 68,67 68,67 1 & fa & w

|4 Zusatzleistung, nicht im LV ST 39,90 1 39,90 29,90 TR A |

Wenn das Leistungsverzeichnis Faktoren enthalt, verhalten sich Freitextpositionen bei der Leistungsschein-
Berechnung etwas unterschiedlich, je nachdem, ob es sich um einen Standortfaktor oder einen
Umrechnungsfaktor (bei Leistungsverzeichnissen mit Arbeitswerten) handelt. Bei einfachen Standortfaktoren

wird der Faktor auch auf die Freitextpositionen angewendet, bei Umrechnungsfaktoren in AW-LVs dagegen
nicht.

Rabatte

Rabatte sind Vereinbarungen zwischen Dienstleister und Auftraggeber, dass bei einem bestimmten
Auftragswert prozentuale Abziige (oder auch Aufschldge) berechnet werden. Typischerweise sind fiir Rabatte
Staffeln festgelegt, bei denen die Hohe des prozentualen Abzugs vom Auftragswert abhéangt.

Rabatte sind als Positionen im Leistungsverzeichnis hinterlegt, konnen jedoch bei der Leistungserfassung nicht
direkt in den Leistungsschein iibernommen werden.

Rabatte

_m—_

-1,00 % 5.000,01 12.500,00

5.2 -2,00 % 12.500,01 25.000,00

5.3 -4,00 % 25.000,01 50.000,00
i —~— o ——

Die Rabattberechnung kann nach zwei verschiedenen Verfahren vorgenommen werden, abhingig von einer
Einstellung beim LV:
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« Je Leistungsschein: die Auswahl der Rabattstaffel findet nur auf Basis des aktuellen Leistungsscheinwerts
statt.

+ Je Bestellung: Die Rabattberechnung findet auf den Gesamtwert der Bestellung statt, unabhéngig von der
Anzahl der erstellten Leistungsscheine. Bei den Teilerfassungen wird ein vorlaufiger Rabatt berechnet, bei
der Enderfassung findet die endgiiltige Berechnung und ggf. ein Rabattausgleich statt. Dieser Fall wird im
folgenden naher beschrieben.

Rabattberechnung bei Teilerfassungen

Bei der Rabattberechnung je Bestellung wird bei den Teilerfassungen jeweils die hochste Rabattstaffel zur
Anwendung gebracht. Dies ist aus technischen Griinden erforderlich, damit bei einem spéteren Rabattausgleich
kein negativer Leistungsschein-Wert entstehen kann. Leistungsscheine mit negativen Werten kénnen in den
Systemen der Auftraggeber nicht verarbeitet werden.

Best.- Einzel- |Liefer- Gesamt-
Leistungs-Nr.|Kurztext
Menge Preis menge Preis

2.1.1.01 Rohrvermarkung anbringen Stiick 3600 & Za s v
2 2.1.1.10 Klebemarke anbringen Stiick 1,90 14 2660 & S a A v
3 2.11.1 Fahrtkosten bis 25 km (einfacher weg) Stiick 15,00 2 30,00 MR @ A v

Zwischenwert (Summe EUR) 92,60 EUR

Kraftwerk Bremen 0,90 -9,26 EUR

Zwischenwert (Summe EUR) 83,34 EUR

Abschlag 9 % fir Rechnungswert Uber 75.000 bis 100.000 EUR % -9,00 -7,50 EUR

Gesamtwert 75,84 EUR

Rabattausgleich bei der Enderfassung

Bei der Rabattberechnung je Bestellung findet bei der Enderfassung ein Rabattausgleich statt. Die tatsachliche
Rabattsumme fiir die gesamte Bestellung wird ermittelt und mit den bereits berechneten Rabatten aus den
Teilerfassungen saldiert. In der Regel ergibt sich dabei eine Erstattung vorher zuviel berechneter Rabatte an den

Lieferanten.
= P < A = SN
2.1.1.01 Rohrvermarkung anbringen Stick 2700 & §a A v
Zwischenwert (Summe EUR) 27,00 EUR
Kraftwerk Bremen 0,90 -2,70 EUR
Zu berechnende Rabatte der gesamten Bestellung 0,00 EUR
Tatsichlich berechnete Rabatte der gesamten Bestellung -17,01 EUR
Auszugleichende Rabatte der gesamten Bestellung 17,01 EUR
Gesamtwert 41,31 EUR

Leistungsverzeichnisse

Leistungsverzeichnisse enthalten die Positionen, die von den Dienstleistern bei der Leistungserfassung in die
Leistungsscheine iibernommen werden.

Leistungsverzeichnisse werden als Stammdaten im Lieferantenportal hinterlegt und {iber Beziehungsdaten mit
Lieferanten und Auftraggebern verbunden. Wenn neue Bestellungen an das Portal {ibertragen werden, wird
iiber die Rahmenvertragsnummer der Bestellung eine Verkniipfung zu dem Leistungsverzeichnis hergestellt.
Leistungsscheine zu dieser Bestellung kénnen dann nur Positionen aus diesem Leistungsverzeichnis enthalten.

Liste der Leistungsverzeichnisse

Im Meniipunkt Leistungsverzeichnisse finden Sie eine Liste aller Leistungsverzeichnisse, die Ihrem
Unternehmen zugeordnet sind.
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# Ubersicht

B Leistungsverzeichnisse )
Bestellungen
Neu Aki
Neu mit AB Name LV-Status v v
In Bearbeitung
Archiv Alle Eintrage von insgesamt 3.
Leistungsscheine
Gutschriften
Zeiterfassung 1 Dachdecker V1 20.11.2014 11:37 Aktiv =&
Leistungsverzeichnisse )
Tv-Ralkulation 2 Geriistbau V1 18.07.2014 16:13 Aktiv &l @ W
Berichte 3 Zeiterfassung V1 10.07.2014 08:44 Aktiv & @ W

Suchfelder

Sie kénnen das angezeigte Ergebnis in der Liste durch die Angabe von Suchkriterien einschréinken. Es stehen
folgende Suchfelder zur Verfiigung:

Feld Bedeutung

Name Ermoglicht die Suche nach dem Namen des LV. Typisch ist hier die Angabe eines
Namensteils zusammen mit dem Sonderzeichen *, z.B. findet die Angabe Dach* alle
Leistungsverzeichnisse, bei denen der Name mit Dach beginnt. Grof3-/Kleinschreibung
wird ignoriert bei der Suche.

Ident-Nr. Suche nach der eindeutigen Identifikationsnummer, die im Portal intern fiir das LV
vergeben wurde

Status Ermoglicht eine Selektion nach dem Status des Leistungsverzeichnisses. Die
Auswahlliste enthalt folgende Werte:

« Aktiv: Das LV kann vom Auftraggeber fir Beauftragungen genutzt werden. Dies ist
die Voreinstellung.

« Inaktiv: Dieses LV kann vom Auftraggeber fiir nicht mehr fiir neue Beauftragungen
genutzt werden. Vorhandene Bestellungen werden davon nicht beeinflusst.

Befehle in Aktions-Spalte der Ergebnisliste

In der Spalte Details der Ergebnisliste haben Sie folgende Aktionsméglichkeiten:

Symbol Bedeutung

=3 Offnet ein Zusatzfenster, in dem der Inhalt des Leistungsverzeichnisses dargestellt wird.
i Ladt den Inhalt des Leistungsverzeichnisses als Excel-Datei herunter.

[y Legt eine neue Kalkulation zu dem Leistungsverzeichnis an.

Leistungsverzeichnis exportieren

1. Wechseln Sie zur Liste der Leistungsverzeichnisse

2. Klicken Sie bei dem gewiinschten LV in letzten Spalte auf die Schaltfliche Export

[ ne B Name B Erstelitam Status Detalls
1 Industriereinigung V1 03.05.2017 08:57 Alctiv = @ W
2 Malerarbeiten V1 07.05.2017 10:22 Aktiv = @ W

Es offnet sich ein neues Fenster zur Eingabe der Exportoptionen.

3. Wihlen Sie das Exportformat aus
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. Leistungsverzeichnis-Export

Bitte wahlen Sie das Format aus und klicken Sie anschlieBend auf
"Exportieren”.

Exportformat st -

[E Fenster schiieBen ﬁ Exportieren

Die Moglichkeit zum Excel-Export steht immer zur Verfiigung. GAEB-Formate stehen nur zur Auswahl,
wenn das Leistungsverzeichnis eine GAEB-kompatible Struktur hat und aus aus einem GAEB-Format
importiert wurde.

4. Klicken Sie auf Exportieren

Die Datei wird Thnen in dem gewihlten Format zum Download angeboten.

Kalkulationen

Kalkulationen sind Leistungsscheine, die Sie ohne Bezug zu einer konkreten Bestellung im Portal erstellen
konnen. Allerdings konnen in der Kalkulation bestimmte Angaben zur Bestellung oder zum Auftraggeber "von
Hand" eingegeben werden. Eine Kalkulation hat immer eine feste Beziehung zu einem Leistungsverzeichnis und
es finden die gleichen Preisberechnungen statt wie in Leistungsscheinen.

Kalkulationen kénnen ausgedruckt und als Excel-Datei exportiert werden. Bei manchen Auftraggebern werden
ausgedruckte Kalkulationen als Anlagen im Angebotsprozess genutzt. Die exportierten Kalkulationen kénnen
spater als Import fiir die Erstellung von Leistungsscheinen nach erfolgter Beauftragung genutzt werden.

Liste der Kalkulationen

Im Menitipunkt LV-Kalkulation finden Sie eine Liste aller Kalkulationen, die von Mitarbeitern Thres
Unternehmens im Portal erstellt worden sind.

B Kalkulationen & i

Erstellt 1117 [ bis T Ls-nr.

Bestell-Nr. LS-Pos.-Nr. Referenz-Nr.

Leistungsverzeichnis * Nur eigene LS ©) Ja @ Nein

Alle Eintrage von insgesamt 2.

LS-Nr. Erstellt am Erstellt von Kurztext LV Status m

1011 04.05.2017 Heiner Braun Industriereinigung V1 IN BEARBEITUNG

1012 04.05.2017 Heiner Braun Angebot 24442 Vermessungsleistungen V1 IN BEARBEITUNG O§
Suchfelder

Sie konnen das angezeigte Ergebnis in der Liste durch die Angabe von Suchkriterien einschranken. Es stehen
folgende Suchfelder zur Verfigung:

Feld Bedeutung

Erstellt von / bis Zeitraum, in dem die Kalkulation erstellt worden ist

LS-Nr. Ident-Nr. der Kalkulation

Bestell-Nr. Suche nach der Bestell-Nr., die in der Kalkulation manuell erfasst wurde
LS-Pos.-Nr.

Suche nach der Ordnungsnummer einer Position aus dem Leistungsverzeichnis

Referenz-Nr. Suche nach der Referenz-Nr., die in der Kalkulation manuell erfasst wurde

Leistungsverzeichnis | Auswahl aus einer Liste der verfiigbaren Leistungsverzeichnisse

Nur eigene LS Ja = es werden nur Kalkulationen angezeigt, die von Ihnen erstellt worden sind, Nein =

es werden alle Kalkulationen Ihres Unternehmens angezeigt
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Befehlszeile

In der Befehlszeile der Kalkulations-Listensicht haben Sie folgende Aktionsmoglichkeiten:

Symbol |Befehl Bedeutung

& Suche Fithrt die Suche mit den eingegebenen Suchkriterien aus.

& Export Ladt die selektierten Kalkulationen als Excel-Datei herunter. Es wird das
gleiche Export-Format verwendet wie beim Leistungsschein-Export mit
Positionen.

Detailansicht Kalkulation
B Leistungsschein -Kalkulation ® i Iy B i3
Auftraggeber Demo Immobilien GbmH Auftragnehmer Demo Lieferant Bremen

Bestellung Nr.

Leistungsschein Nr.

1061 vom 13.05.2017

Kurztext

Renovierung Musterstr. 14

Status

IN BEARBEITUNG &}

Thre Referenz-Nr.

1234/2017

Erfassungsart Kalkulation

Bemerkung

wie mit H Schwarz besprochen

Leistungsdatum

T bis 130517 [

vom 13.05.17

RechnungsNr.

Rechnungsdatum 13.05.17 |

Best.- Ei I- |Liefe G -
Leistungs-Nr.|Kurztext es 1nze teter esam
Menge Preis menge Preis

1 01010010 Bodenflache mit Papier oder Folie abdecken 1,01 12,5 1262 T & §A v
2 01030010 Uberholungsbeschichtung von Holzbauflichen m2 24,16 8,5 205,36 [ % =
Gesamiwert 217,99 EUR

&5 LV 6ffnen [?*Neue freie Position é Positionen aus Excel-Datei B Speichern

Schnellerfassung:

Leistungs-Nr.:

Liefarmenge

Die Detailansicht eines Leistungsscheins entspricht im Wesentlichen der Detailansicht des Leistungsscheins.
Da kein Bezug zu einer Bestellung im Portal existiert, gibt es kleinere Abweichungen bei den Feldern im
Kopfbereich und bei den zur Verfiigung stehenden Befehlen in der Befehlszeile.

Befehlszeile

In der Befehlszeile der Kalkulations-Detailsicht haben Sie folgende Aktionsméglichkeiten:

Symbol |Befehl Bedeutung

ey Speichern Fithrt eine Wertberechnung der Kalkulation durch und speichert den
aktuellen Bearbeitungszustand.

| Léschen Loscht die aktuelle Kalkulation.

[y Kopieren Legt eine neue Kalkulation als Kopie der aktuelle Kalkulation an, und
wechselt direkt in die Bearbeitungssicht der neuen Kalkulation.

Druckansicht Erstellt eine PDF-Druckansicht der aktuellen Kalkulation.

Anlage Bestellung | Erstellt ebenfalls eine PDF-Druckansicht der aktuellen Kalkulation, die
speziell als Anlage zu einer Rechnung geeignet ist.

i Export Exportiert die aktuellen Daten der Kalkulation in eine Excel-Datei.

Dieser Export kann spater wieder in einem Leistungsschein zum gleichen
Leistungsverzeichnis importiert werden.

Kopfbereich

Im Kopfbereich der Kalkulationssicht finden sich allgemeine Angaben zu der Bestellung und zu der erbrachten
Leistung. Da kein Bezug zu einer Bestellung im Portal existiert, sind die Informationen zur Bestellung nicht
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automatisch vorhanden, sondern konnen ggf. manuell eingegeben werden. Die manuell eingegebenen
Informationen finden sich dann auf dem PDF-Ausdruck und im Export wieder.

Kalkulation erstellen

1. Wechseln Sie zu der Liste der im Menii Leistungsverzeichnisse

2. Klicken Sie bei dem Leistungsverzeichnis, zu dem Sie eine Kakulation erstellen wollen, auf das Editier-
Symbol in der letzten Spalte

Alle Eintrage von insgesamt 4.

| N8 Name _________[B Erstellt am -sm
1 Industriereinigung V1 03.05.2017 08:57 Aktiv
2 Malerarbeiten V1 07.05.2017 10:22 Aktiv

e e L e e — —

Es offnet sich die Eingabemaske zur Erstellung der Kalkulation.
3. Erfassen Sie die Informationen im Kopfbereich
4. Figen Sie Leistungspositionen hinzu.

Ihnen stehen hierbei die gleichen Moglichkeiten wie bei der Leistungsschein-Erstellung zur Verfugung.
5. Um Zwischenstande Ihrer Arbeit zu speichern klicken Sie auf die Schaltfliche Speichern

Erst beim Speichern findet eine Berechnung des aktuellen Leistungsschein-Werts statt.

Nach der Erstellung finden Sie die Kalkulation im Menii LV-Kalkulation.

Gutschriften

Gutschriftsnachrichten, die im SAP System des Auftraggebers erstellt werden, konnen zur Information

fiir den Lieferanten an das Portal tibermittelt werden. Gutschriftsnachrichten kénnen sich nur auf einen
Leistungsschein (Einzelgutschrift) oder auf mehrere Leistungsscheine, bzw. Bestellungen (Sammelgutschrift)
beziehen; das ist von den Einstellungen im SAP-System des Auftraggebers ahingig.

Liste der Gutschriften

B Gutschriften ) B i i b |
Bestelldatum von |1 116 |3 bis ‘ ‘3 Bestell-Nr. l:l
Rechnungsdatum von | |3 bis ‘ ‘3 RechnungsNr. I:l

Eintrage 1 bis 4 von 4.

Auftraggeber Bestell-Nr. Bestelldatum] Bestellpos| Leistungsschei m Rechnungsdatum mm

Demo Auftraggeber Berlin Sammelgutschrift 2502857638 09.03.2016 Gelesen @1
Demo Auftraggeber Hamburg 4701669433 20.04.2016 00010 2766580 2503294120 17.08.2016 Gelesen %
Demo Auftraggeber Berlin Sammelgutschrift 2503294121 17.08.2016 Gelesen @
Demo Auftraggeber Hamburg 4701562187 02.03.2016 00010 2659676 2502857615 09.03.2016 Neu %
Demo Auftraggeber Hamburg 4701765587 06.06.2016 00010 2818953 2503321276 29.08.2016 Neu % &

Die Liste enthalt eine Zeile fir jede Gutschriftsnachricht. Die Anzeige in der Liste unterscheidet sich bei
Sammelgutschriften und Einzelgutschriften leicht. Bei Sammelgutschriften wird in der Spalte "Bestell-Nr."
der Text "Sammelgutschrift" angezeigt und die Spalten, die sich auf die Bestellung bzw. den Leistungsschein
beziehen, bleiben leer. Diese Informationen werden nur bei Einzelgutschriften angezeigt.

In der Spalte "Aktionen" kann eine Druckansicht im PDF-Format abgerufen werden. Bei Einzelgutschriften
wird direkt die Gutschrift angereichert mit den Informationen aus dem Leistungsschein angezeigt. Bei
Sammelgutschriften wird zunéchst ein Deckblatt ausgegeben mit einer Liste aller betroffenen Bestellungen/
Leistungsscheine und den Summen-Informationen der Gutschrift, danach folgt fiir jeden betroffenen
Leistungsschein eine Druckansicht im Format der Einzelgutschrift. Beim Klicken auf die Druckansicht wechselt
der Status der Gutschriftsnachricht im Portal von "Neu" auf "Gelesen".

Bei Einzelgutschriften kann in der Spalte "Aktionen" direkt zur Bestellung verzweigt werden.
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Suchfelder

Sie koénnen das angezeigte Ergebnis in der Liste durch die Angabe von Suchkriterien einschrénken. Es stehen
folgende Suchfelder zur Verfiigung:

Feld Bedeutung

Bestelldatum von / bis Zeitraum fiir das Bestelldatum

Rechnungsdatum von / Zeitraum fiir das Rechnungsdatum

bis

Bestell-Nr. Suche nach der Bestell-Nr.

Rechnungs-Nr. Suche nach der Rechnungs-Nr.

LS-Nr. Ident-Nr. des Leistungsscheins

Status Neu = es werden nur Gutschriften im Status "Neu" angezeigt Gelesen = es werden
nur Gutschriften im Status "Gelesen" angezeigt Alle = keine Einschrankung bzgl.
des Status

Befehlszeile

In der Befehlszeile der Listensicht haben Sie folgende Aktionsméglichkeiten:

Symbol |Befehl Bedeutung

& Suchen Suche ausfithren und Ergebnisliste aktualisieren.

Alle ausdrucken Erstellt eine Sammeldruckanzeige aller selektierten Gutschriften im PDF-
Format.

& Excel-Export Exportiert die selektierte Ergebnismenge im Excel-Format

& DATEV-Export Exportiert die selektierte Ergebnismenge in einem speziell fiir DATEV

geeigneten Excel-Format

Liste konfigurieren | Konfiguriert die angezeigten Spalten in der Liste. Betroffen ist nur die
Web-Ansicht, die Spalten in der Excel-Datei beim Export sind davon nicht
betroffen.

Administration

Dieser Abschnitt beschreibt die spezifischen Administrationseinstellungen fiir das Modul FDL. Allgemeine
Administrationsfunktionen, wie z.B. das Anlegen von neuen Benutzern, das Zuriicksetzen von Passwortern,
usw. sind in dem ersten, allgemeinen Teil dieses Handbuchs beschrieben.

FDL Firmeneinstellungen bearbeiten

1. Melden Sie sich am Portal mit einem Benutzerkonto an, dem die Rolle Firmenadministrator zugewiesen
wurde

2. Klicken Sie auf Firmenprofil im Hauptmenii, wechseln Sie zur Karteikarte Anwendungen und klicken sie
auf Anwendungsoptionen konfigurieren

3. Wechseln Sie zur Karteikarte Dienstleistungsbestellungen



. Anwendungsoptionen Lieferant
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E 4 zum Firmenprofil

IFirmenname

‘Demc Dienstleistungs GmbH

DUNS Nr.

Dienstleistungsbestellungen

Einkaufsverfahren

Verkaufsverfahren

[ Optionen zu Bestellungen und Leistungsscheinen

"Teilerfassung" als Default bei neuen Leistungsscheinen V!

Nutzt das Modul automatische Zeiterfassung fir Mitarbeiter

Berechtigungssteuerung fur Bestellungen

B Benachrichtigungen

MNachricht bei neuen/geanderten Bestellungen

Format der Bestellung als Anlage zur Email

Machricht bei abgenommenen Leistungsscheinen

Nachricht bei geanderten/abgelehnten

Leistungsscheinen/Bestellwertanderungsantrag

Nachricht bei neuen Gutschriften

Regeln exportieren @ Regeln importieren &

Yl Email
XML Excel PDF
Y| Email

V] Email

Email

4. Fithren Sie die gewiinschten Anderungen durch und klicken Sie abschlieBend auf die Schaltfliche

Speichern in der Befehlszeile.

Fiir den Bereich Dienstleistungsbestellungen konnen folgende Einstellungen vorgenommen werden:

Feld

Bedeutung

"Teilerfassung" als Default bei
neuen Leistungsscheinen

Wenn aktiviert, ist bei neuen Leistungsscheinen "Teilerfassung”
eingestellt, ansonsten "Enderfassung”

Nutzt das Modul automatische
Zeiterfassung fiir Mitarbeiter

Hier konnen Sie selbst keine Einstellung vornehmen. Dient nur zur Info,
wenn dieser spezielle Bereich fiir Thr Unternehmen freigeschaltet wurde.

Berechtigungssteuerung fiir
Bestellungen

Fir diese Option "Default-Benutzergruppe" siehe den Abschnitt
"Erweiterte Berechtigungssteuerung"”

Nachricht bei neuen/geinderten
Bestellungen

Wenn aktiviert, erhalten Sie bei neuen oder geénderten Bestellungen
im Portal eine Email an die auf der Karteikarte "Allgemein" hinterlegte
Adresse

Format der Bestellung als Anlage
zur Email

Hier konnen Sie festlegen, ob Sie den Inhalt der Bestellung als
Dateianlage zu der Benachrichtungsmail erhalten méchten. Als Format
steht XML, PDF und Excel zur Verfiigung. Es konnen beliebig viele
Optionen ausgewihlt werden (auch keine).

Nachricht bei abgenommenen
Leistungsscheinen

Wenn aktiviert, erhalten Sie eine Email an die auf der Karteikarte
"Allgemein" hinterlegte Adresse, sobald ein von Thnen gesendeter
Leistungsschein von Auftraggeber akzeptiert wurde.

Nachricht bei geanderten/
abgelehnten Leistungsscheinen/
Bestellwertanderungsantrag

Wenn aktiviert, erhalten Sie eine Email an die auf der Karteikarte
"Allgemein" hinterlegte Adresse, sobald ein von Thnen gesendeter
Leistungsschein oder Bestellwertdnderungsantrag von Auftraggeber
abgelehnt oder gedndert wurde.

Nachricht bei neuen Gutschriften

Wenn aktiviert, erhalten Sie eine Email an die auf der Karteikarte
"Allgemein" hinterlegte Adresse, sobald eine neue Gutschrift von
Auftraggeber im Portal eingetroffen ist.

Erweiterte Berechtigungssteuerung

Auf der Lieferantenseite gibt es im Standard nur eine Unterscheidung zwischen den beiden Benutzerrollen fiir
Ausschreibungen und Bestellungen. Innerhalb dieser Rollen ist jedoch keine feinere Berechtigungssteuerung
vorgesehen, d.h. jeder Benutzer mit einer dieser Rollen sieht alle Daten. Insbesondere fiir Lieferanten mit
einem hohen Datenvolumen und arbeitsteiliger Bearbeitung innerhalb des eigenen Unternehmens ist dies
moglicherweise keine optimale Losung.

Mit der erweiterten Berechtigungssteuerung kénnen Lieferanten eine feinere Kontrolle des Zugriffs auf
Bestellungen und Ausschreibungen in RIsource realisieren. Die grundsétzliche Losungsidee besteht darin,
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sowohl den Benutzern, als auch den Objekten, auf die der Zugriff beschriankt werden soll (Bestellungen und
Ausschreibungen) Benutzergruppen zuzuordnen. Ein Benutzer hat auf ein Objekt Zugriff, wenn seine eigene
Benutzergruppe mit der Gruppe des Objekts ibereinstimmt.

Jeder Benutzer hat eine Haupt-Benutzergruppe und optional mehrere Vertretergruppen. Eine Benutzergruppe
ist eine maximal vierstellige alphanumerische Zeichenkette. Bei den Vertretergruppen sind ,Wildcard®-

Zeichen zulissig. Jeder Benutzer kann die ihm zugeordneten Gruppen in seinem Profil sehen; Anderungen
kénnen aber nur durch einen Benutzer mit der Rolle ,Firmenadministrator” erfolgen Ein Benutzer hat auf alle
Objekte Zugriff, bei denen die Benutzergruppe des Objekts mit der Haupt- oder einer der Vertretergruppen
ibereinstimmt. Bei den Selektionen im Lieferantenportal wird vom System automatisch eine Einschrankung auf
die zuldssigen Objekte durchgefiihrt.

Bestellungen und Ausschreibungen, denen keine Benutzergruppe durch den Lieferanten zugeordnet wurde
(das ist der Default im Portal), unterliegen keinen Zugriffsbeschrankungen. Die Nutzung der erweiterten
Berechtigungssteuerung ist somit komplett optional.

Die Zuordnung einer Benutzergruppe zu einer Bestellung oder eine Ausschreibung oder die Bearbeitung einer
vorhandenen Benutzergruppe ist eine neue Funktion, die von einem speziellen Benutzerkreis beim Lieferanten
durchgefiihrt werden muss. Die Berechtigung zur Pflege wird an die Rolle ,,Firmenadministrator® gekniipft, in
Kombination mit einer der fachlichen Rollen fiir die Bearbeitung von Bestellungen und/oder Ausschreibungen.
Das ist sinnvoll, weil der Firmenadministrator auch die Gruppen der Benutzer pflegen und damit die komplette
Berechtigungsvergabe aus einer Hand steuern kann.

Das System kann neuen Bestellungen auch automatisch Benutzergruppen auf der Basis von Regeln zuweisen.
Dabei werden der Auftraggber, das Leistungsverzeichnis und optional ein weiteres Zusatzfeld in der Bestellung
als Entscheidungsgrundlage herangezogen. In den Regeln kann auch eine "Default-Regel" fiir die Zuordnung
einer Gruppe enthalten sein, wenn keine andere Regel greift. Diese Default-Benutzergruppe kann z.B. dazu
genutzt werden, um neue Bestellungen zuerst nur dem Firmenadministrator zuganglich zu machen und nicht
sofort allen Benutzern. Die Regeln fiir die automatische Gruppenzuordnung werden vom Firmenadministrator
im Firmenprofil verwaltet.

Anmerkung: Die hier beschriebenen Funktionen fiir die Lieferanten stehen nur zur Verfiigung, wenn der
Auftraggeber die Nutzung der erweiterten Berechtigungssteuerung im Portal freigeschaltet hat!

Erweiterte Berechtigungssteuerung aktivieren

Die erweiterte Berechtigungssteuerung ist im Standard fiir den Lieferanten nicht aktiv. Sofern gewiinscht, muss
sie im Firmenprofil durch den Firmenadministrator aktiviert werden. Die Aktivierung erfolgt getrennt fiir die
Bereiche Bestellungen und Ausschreibungen.

1. Klicken Sie auf Firmenprofil im Hauptmenii und wechseln Sie zur Karteikarte Anwendungen
2. Klicken Sie auf Anwendungsoptionen konfigurieren

3. Aktivieren Sie die Option Berechtigungssteuerung fiir Bestellungen und/oder
Berechtigungssteuerung fiir Ausschreibungen.

Berechtigungssteuerung fur Ausschreibungen v

Default-Benutzergruppe 9999

Bei Ausschreibungen kénnen Sie optional eine Default-Benutzergruppe eintragen, die neuen
Ausschreibungen automatisch zugeordnet wird. Bei Bestellungen konnen Sie dies iiber eine Regel bei der
automatischen Gruppenzuordnung erreichen.

4. Klicken Sie abschlieflend auf Speichern.

Automatische Gruppenzuordnung

Die Benutzergruppe zur Steuerung der Berechtigung kann bei neuen eingehenden Bestellungen automatisch
vom System auf Basis einer hinterlegten Entscheidungstabelle vergeben werden. Es konnen dabei folgende
Kriterien herangezogen werden:

« Auftraggeber
« Leistungsverzeichnis

« Zusitzliches, frei belegbares Feld aus Bestellung. Diese Information wird im IDOC Segment E1KDKO1/
ABTNR tiibertragen. Der Inhalt und die Bedeutung muss individuell mit dem Auftraggeber abgestimmt
werden.
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Zu jeder Kombination aus den genannten Kriterien kann eine Benutzergruppe hinterlegt werden, die dann
der Bestellung zugewiesen wird. In allen Feldern kann ein ,*“ als Meta-Zeichen fiir alle méglichen Feldwerte
genutzt werden. Bei mehreren Regeln zieht jeweils die "genaueste" Angabe.

Die Entscheidungstabelle kann vom dem Firmenadministrator des Lieferanten durch Import einer Excel-
Tabelle selbst gepflegt werden. Der aktuelle Konfigurationsstand kann zur Kontrolle und als Import-Vorlage
auch wieder als Excel-Tabelle exportiert werden. Es ist jeweils der aktuelle Stand wirksam, eine Historie zu
Anderungen der Konfiguration wird von dem System nicht gefiihrt.

Aufbau der Regeldatei fiir die automatische Gruppenzuordnung

Die Regeln fiir die automatische Gruppenzuordnung bei Bestellungen werden aus einer Excel-Datei importiert.
Die im System gespeicherten Regeln kénnen ebenfalls in dieses Excel-Format exportiert werden. Der Export
kann dann als Vorlage fiir die erstmalige Erstellung einer Regel-Datei oder zum Update der vorhandenen
Regeln verwendet werden.

Die Datei fiir den Import und Export der Regeln ist eine Microsoft Excel-Datei mit drei Arbeitsblattern. Das
erste Arbeitsblatt mit der Bezeichnung Zuordnungen enthélt die eigentlichen Regeln. Die beiden folgenden
Arbeitsblatter Auftraggeber und Aktive LVs enthalten Stammdaten, die fiir die Erstellung der Regeln
verwendet werden konnen.

Das Arbeitsblatt Zuordnungen enthalt die eigentlichen Regeln fiir die Zuweisung von Benutzergruppen
bei neu eintreffenden Bestellungen. Beim Import wird nur dieses Arbeitsblatt verarbeitet. Zeile 1 enthélt die
Spalteniiberschriften, danach folgt je Zeile eine neue Zuordnungsregel. Beispiel:

A B = D E F

1 |ID Auftraggeber Name Auftraggeber ID Leistungsverzeichnis Name Leistungsverzeichnis Zusatzinfo Benutzergruppe
2’ 12 Demo Auftraggeber AG ~ 2120582 Korrosionsschutz V1 - i 1010
al 12 Demo Auftraggeber AG I 423622 Beschichtungsarbeiten * I 1020
al 12 Demo Auftraggeber AG + * I 1000
s * r 9999

Die Regel-Liste enthélt die folgenden Spalten:

Spalten-Nr | Bezeichnung Bedeutung

A ID Auftraggeber Eindeutige ID des Auftraggebers im System. Die ID kann

der Tabelle in dem Arbeitsblatt Auftraggeber entnommen
werden. Alternativ kann hier in dieser Spalte auch ein Stern (*)
als Platzhalter stehen. Die Regel gilt dann fiir alle beliebigen
Auftraggeber.

B Name Auftraggeber Name des Auftraggebers mit der ID aus Spalte A. Diese Spalte wird
beim Export vom System gefiillt. Beim Import wird der Name in
dieser Spalte ignoriert.

C ID Leistungsverzeichnis | Eindeutige ID des Leistungsverzeichnisses im System. Die ID
kann der Tabelle in dem Arbeitsblatt Aktive LVs entnommen
werden. Alternativ kann hier in dieser Spalte auch ein Stern (*)
als Platzhalter stehen. Die Regel gilt dann fiir alle beliebigen
Leistungsverzeichnisse.

D Name Name des Leistungsverzeichnisses mit der ID aus Spalte C. Diese
Leistungsverzeichnis Spalte wird beim Export vom System gefiillt. Beim Import wird der
Name in dieser Spalte ignoriert.

E Zusatzinfo Text (max. 4 Stellen), der in der Bestellung mit dem Inhalt des
Feldes E1IKDKO1/ABTNR verglichen wird. Es wird auf exakte
Ubereinstimmung gepriift, Grof3/Kleinschreibung wird ignoriert.
Alternativ kann hier in dieser Spalte ein Stern (*) als Platzhalter
stehen. Die Regel gilt dann fiir alle beliebigen Angaben in
E1KDKO1/ABTNR.

F Benutzergruppe Benutzergruppe, die zugeordnet wird, wenn die Regel in dieser
Zeile greift. Die Benutzergruppe ist alphanumerisch und kann
maximal 4 Zeichen lang sein.
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Wenn es bei einer neuen Bestellung mehrere Regeln gibt, die prinzipiell greifen konnten, werden die Regeln in
folgender Reihenfolge vom System ausgewéhlt:

 Exakte Ubereinstimmung von Auftraggeber, Leistungsverzeichnis und Zusatzinfo

« Exakte Ubereinstimmung von Auftraggeber und Zusatzinfo (Stern beim Leistungsverzeichnis)

« Exakte Ubereinstimmung von Auftraggeber und Leistungsverzeichnis (Stern bei Zusatzinfo)

Regeln fiir automatische Gruppenzuordnung exportieren

Mit dem Export konnen Sie iiberpriifen, welche Regeln fiir die automatische Gruppenzuordnung derzeit im
System aktiv sind. Wenn noch keine Regeln hinterlegt sind, konnen Sie die exportierte Datei als Vorlage fiir die

Erstellung Threr Regeln verwenden.
1. Klicken Sie auf Firmenprofil im Hauptmenii und wechseln Sie zur Karteikarte Anwendungen
2. Klicken Sie auf Anwendungsoptionen konfigurieren

3. Klicken Sie auf Regeln exportieren

B Optionen zu Bestellungen und Leistungsscheinen

"Teilerfassung” als Default bei neuen Leistungsscheinen i

Nutzt das Modul automatische Zeiterfassung fur Mitarbeiter

Berechtigungssteuerung fur Bestellungen YI[Regeln exportieren @ Regeln importieren &

Die Datei wird Ihnen zum Download angeboten.

Regeln fiir automatische Gruppenzuordnung importieren
Mit dem Import konnen Sie neue Regeln fiir die automatische Gruppenzuordnung im System hinterlegen. Die
neuen Regeln sind sofort nach den erfolgreichen Import aktiv.
1. Erstellen Sie eine Excel-Datei mit den Regeln, die Sie im Portal hinterlegen wollen.
Benutzen Sie dazu als Vorlage den Export der vorhandenen Regeln.
2. Klicken Sie auf Firmenprofil im Hauptmenii und wechseln Sie zur Karteikarte Anwendungen
3. Klicken Sie auf Anwendungsoptionen konfigurieren

4. Klicken Sie auf Regeln importieren

[ ©optionen zu Bestellungen und Leistungsscheinen

"Teilerfassung" als Default bei neuen Leistungsscheinen v

Nutzt das Modul automatische Zeiterfassung fur Mitarbeiter

Berechtigungssteuerung fir Bestellungen ¥| Regeln exportieren ﬁ_}, Regeln importieren &

Es 6ffnet sich ein neuer Dialog zur Auswahl der Importdatei.
5. Wihlen Sie die Importdatei aus und klicken Sie auf Ubertragen

. Regeln importieren

Bitte wahlen Sie die Excel-Datei mit den Benutzergruppenzuordnungen aus und klicken
Sie anschlieBend auf "Ubertragen”.

ugelist i

Fenster schlielen % Ubertragen

Die Datei wird auf den Server iibertragen und dort verarbeitet und gespeichert. Im Fehlerfall erhalten Sie
entsprechende Warnhinweise angezeigt.

Tipp: Es empfiehlt sich, nach dem Import einen Export auszufithren und die auf dem Server gespeicherten
Daten zu tberpriifen.

Gruppen zu einem Benutzer zuordnen

1. Offnen Sie das Benutzerprofil des Benutzers, bei dem Sie die Gruppen pflegen méchten

Siehe hierzu auch Benutzer verwalten auf Seite 13

2. Geben Sie die Haupt-Benutzergruppe und optional ein oder mehrere Vetretetergruppen (max. 10) an.
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Benutzergruppe BO1
Vertretergruppen B0Z,A™
E——

Jede Benutzergruppe ist eine maximal vierstellige alphanumerische Zeichenkette. Grof3/Kleinschreibung
wird ignoriert. Bei den Vertretergruppen (aber nicht bei der Hauptgruppe) ist die Angabe eines ,* als
Stellvertreter-Zeichens (,Wildcard®) méglich, z.B. ,A*“ als Angabe fiir alle Gruppen, die mit der Zeichenfolge
~A*“ beginnen. Auch ein einzelnes " ist als Vertretergruppe zuléssig, was zum Zugriff auf alle Objekte
berechtigt. Mehrere Gruppenangaben bei den Vetretergruppen werden durch ein Komma getrennt.

3. Klicken Sie abschlieflend auf Speichern.

Gruppen zu Bestellungen und Ausschreibungen zuordnen

Zur Pflege der Gruppenzuordnungen ist die Berechtigung Firmenadministrator in Kombination mit der Rolle
DL-Bestellungen (Lieferant) (fir Bestellungen), bzw. Einkaufsverfahren (Lleferant) (fiir Ausschreibungen)
erforderlich.

1. Offnen Sie die Liste der Bestellungen im Menii Bestellungen -> In Bearbeitung, bzw. die Liste der
Ausschreibungen im Menii Ausschreibungen

2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Gruppen bearbeiten in der Kommandozeile.
Es wird eine neue Spalte Gruppe eingeblendet, in der die aktuelle Gruppe der Bestellung/Ausschreibung
steht und in der Eingaben zur Anderung gemacht werden kénnen.

3. Geben Sie die neue Benutzergruppe der Bestellung, bzw. Ausschreibung an.

Eintrage 1 bis 10 von 76.

|_Gruppe [8__Bestell-nr.

A001 5500000362 27.09.7
BO02 5500000365 27.09.2
B002| 5500000367 27.00.2|

4500002214 19.12.3

4. Klicken Sie abschlieflend auf Gruppen Speichern.

Anmerkung: Die Speichern-Funktion bezieht sich immer nur auf die aktuell in der Liste sichtbaren
Datensétze. Wenn Sie in der Liste blattern und zuvor nicht gespeichert haben gehen die gemachten
Eingaben verloren.

In Bestellungen und Ausschreibungen nach Gruppe suchen

In den Suchansichten fiir Bestellungen und Ausschreibungen wird ein neues Suchfeld Benutzergruppe LF
angezeigt, wenn die erweiterte Berechtigungssteuerung aktiviert ist. Auflerdem gibt es eine neue Tabellenspalte
zur Anzeige der Gruppe.

1. Offnen Sie die Liste der Bestellungen im Menii Bestellungen -> In Bearbeitung, bzw. die Liste der
Ausschreibungen im Menii Ausschreibungen

2. Optional: Klicken Sie auf Liste konfigurieren und nehmen Sie die Spalte Benutzergruppe LF zu den
angezeigten Listenspalten hinzu.

3. Geben Sie eine Benutzergruppe im Suchfeld Benutzergruppe LF ein.

Es gentigt, ein Teil des Textes der gesuchten Gruppe einzugeben. Die Eingabe "A" findet alle Bestellungen/
Ausschreibungen, bei denen ein "A" im Gruppennamen vorkommt. Grof3/Kleinschreibung wird ignoriert.

4. Klicken Sie abschliefiend auf Suchen.
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