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Vorbemerkungen

In diesem Handbuch finden Nutzer:innen des Lieferantencockpits wichtige Hinweise zur Bedienung der
Plattform.

Die Kapitel 1-4 erlautern zunachst, was das Lieferantencockpit ist und wie es sich in die IT-Landschaft
der o6ffentlichen Verwaltung eingliedert. Dariiber hinaus wird die Voraussetzung der Nutzung fir Lie-
feranten dargestellt. In Kapitel 5 werden der Aufbau der Seiten und die Navigation in den Seiten des
Lieferantencockpits beschrieben. In den Kapiteln 6 und 7 werden Nutzer:innen im Detail durch die
Bedienung der Funktionen auf diesen Seiten gefiihrt.

Nutzer:innen beachten bitte unbedingt die wie folgt besonders hervorgehobenen Erlauterungen in
diesen Hinweisboxen.

Hinweis: Beispiel flr eine Hinweisbox mit wichtigen Erlduterungen zur Bedienung des Lieferan-
tencockpits.
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I Glossar

Begriff

Bestellende

BMEcat-Standard

BreKat

FAQ

Katalogdatei

Katalogdaten

Lieferant

Mediadatei

Nutzende

Strategisch

Einkaufende

Vertragspartner

Warenkorbvorlage

Warenkorbvorschlag

XBestellung

Bedeutung

Bestellende sind eine Organisationseinheit, die Produkte im Ka-
talogsystem erwirbt.

Bei dem BMEcat-Standard handelt es sich um ein standardisier-
tes Format, das fiir den Austausch von Katalogdaten entwickelt
wurde und auf XML basiert.

Bremer Katalog

,Frequently asked Questions”, englisch fir haufig gestellte Fra-
gen

Eine Katalogdatei listet die Produktdaten in strukturierter Form
auf. Im Lieferantencockpit konnen Katalogdateien nur als XML im
BMEcat-Standard hochgeladen werden.

Die Katalogdaten sind das Paket aus Katalogdatei und Mediada-
tei.

Ein Lieferant ist eine Organisation, die einen Rahmenvertrag mit
einem offentlichen Auftraggeber halt. Lieferanten sind die Nut-
zenden des Lieferantencockpits.

Eine Mediadatei umfasst Dateien, die zusatzlich im Katalog be-
reitgestellt werden kénnen — bspw. Bilder oder PDF-Anlagen.
Diese konnen im Lieferantencockpit zusatzlich zur Katalogdatei
als ZIP-Archiv hochgeladen werden.

Nutzende sind Personen, die sich am LC anmelden und dessen
Funktionen verwenden.

Strategisch Einkaufende sind eine Organisationseinheit, die fiir
Rahmenvertrage zustandig ist.

Ein Vertragspartner ist eine Organisation, die einen Rahmenver-
trag mit einem Lieferanten halt.

Eine Warenkorbvorlage ist eine individuelle Auswahl von Produk-
ten, die die Kundschaft einer Beratungsanfrage beifligen kann,
etwa um diesen durch den Lieferanten priifen zu lassen.

Ein Warenkorbvorschlag ist eine individuelle Auswahl von Pro-
dukten, die Lieferanten ihrer Kundschaft empfehlen kénnen. Die
bestellende Person kann den Warenkorbvorschlag direkt in den
Warenkorb im Katalogsystem tibernehmen und bestellen.

XBestellung ist ein Datenaustauschformat fiir elektronische Be-
stellungen.
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1. Das Lieferantencockpit

In diesem Kapitel wird ein Einstieg in die allgemeinen Nutzungsmoglichkeiten des Online-Dienstes Lie-
ferantencockpit (LC) gegeben.

Das LC ist eine Plattform zur Zentralisierung und Standardisierung von Diensten und Funktionen fir
alle Lieferanten, die einen Rahmenvertrag mit dem Bund, den Ladndern oder Kommunen zur Nutzung
der Plattform abgeschlossen haben.

Lieferantencockpit & w

Willkommen im
Lieferantencockpit!

Sie beliefern den Bund, Lander oder Kommunen mit ‘ ‘
Ihren Produkten und Dienstleistungen? Dann melden Sie
sich jetzt an. Vom Lieferantencockpit aus haben Sie

samtliche Rahmenvertrage und den aktuellen Status der
dazugehorigen Kataloge im Uberblick.

Jetzt anmelden
Zentrale Plattform | Einheitlicher Zugang | Optimierter Service

Abbildung 1: Startseite - Willkommen im Lieferantencockpit

Das LCist dabei kein weiteres Katalog- oder Shopsystem, sondern eine Plattform, tiber die unterschied-
liche angebundene Katalogsysteme per Schnittstelle adressiert werden kénnen, bspw. zum Ubermit-
teln von Katalogen. Es ersetzt somit keine bestehenden Systeme, sondern fiihrt Katalogsysteme fir
Lieferanten zentral zusammen.

Im LC sollen Lieferanten in einer einzelnen zentralen Plattform ihre Rahmenvertrage einsehen und
standardisierte Katalogdaten in einem einheitlichen Format fiir die angebundenen Katalogsysteme be-
reitstellen kénnen. Fir Lieferanten wird sich durch die Nutzung des LC der Aufwand, viele unterschied-
liche Katalogsysteme zu bedienen, deutlich reduzieren. Darlber hinaus kdnnen tGber das LC Bestellun-
gen und Beratungsanfragen direkt aus den angebundenen Katalogsystemen entgegengenommen und
Beratungsanfragen auch sofort beantwortet werden.

Sie erreichen das LC unter www.lieferantencockpit.eu und www.lieferantencockpit.de.
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2. Die Lieferanten

In diesem Kapitel werden Informationen zu den Nutzer:innen des LC, den Mitarbeiter:innen der Liefe-
ranten, bereitgestellt.

2.1 Nutzung durch Lieferanten

Das LC konnen alle Lieferanten nutzen, die ihre Dienstleistungen und Produkte im 6ffentlichen Sektor
anbieten und dazu einen Rahmenvertrag mit dem Bund, den Landern oder Kommunen abgeschlossen
haben. Voraussetzung dafir ist, dass das vom Bund, dem Land oder der Kommune genutzte Katalog-
system bereits an das LC angebunden ist. Fragen Sie im Zweifel direkt bei Ihrem 6ffentlichen Auftrag-

geber nach.

Das LC kann unter www.lieferantencockpit.eu und www.lieferantencockpit.de erreicht werden. Es

wurde in den Internet-Browsern Microsoft Edge, Mozilla Firefox, Google Chrome und Safari erfolgreich
getestet.

Fiir die Nutzung des LC bendtigen Lieferanten einen Account bei ,Mein Unternehmenskonto” (mit ei-
nem ELSTER-Organisationszertifikat).

In nur drei Schritten zum Lieferantencockpit

@3 TR/
@ o

Rahmenvertrage iibermitteln lassen Anmelden Starten
Vereinbaren Sie bitte mit Ihrem Melden Sie sich mit ,Mein Uber das Lieferantencockpit kénnen Sie jetzt Ihre
Rahmenvertragspartner die Nutzung des Unternehmenskonto® im Rahmenvertrige einsehen, Katalogdaten iibermitteln,
Lieferantencockpits und lassen Sie sich von diesem Lieferantencockpit an. Beratungen durchfiihren, Bestellungen erhalten und
lhre Rahmenvertrége zur Verfiigung stellen. bearbeiten sowie weitere Funktionen nutzen.

Abbildung 2: In nur drei Schritten zum Lieferantencockpit

Weiterfihrende Informationen zur Einrichtung und Anmeldung mit ,,Mein Unternehmenskonto” sind
in Kapitel 4.1 und auf der Anmeldeseite des LC zu finden.
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Lieferantencockpit

Am Lieferantencockpit anmelden

Sie haben sich bereits bei ,Mein
Unternehmenskonto”
registriert?

Perfekt! Dann konnen Sie direkt beginnen.

@' Login mit ,Mein Unternehmenskonto"

Hinweise zur Anmeldung:

»Mein Unternehmenskonto” nutzen Sie fiir jede Anmeldung in
Ihrem Lieferantencockpit.

Sie haben sich noch nicht bei
,Mein Unternehmenskonto”
registriert?

Richten Sie jetzt ein Unternehmenskonto ein.
Hier ,Mein Unternehmenskonto” beantragen.

Mit welchem Unternehmenskonto kann ich
mich am Lieferantencockpit anmelden?

Anmelden =]

v

Wie kann ich mich fiir ,Mein
Unternehmenskonto” (,,Mein UK")
registrieren?

Informationen zu ,Mein Unternehmenskonto” finden Sie im
Bereich Haufig gestellte Fragen (FAQ).

Abbildung 3: Anmeldeseite - Mein Unternehmenskonto

2.2 Nutzung durch mehrere Mitarbeiter:innen der Lieferanten

Es gibt keine unterschiedlichen Rollen oder Rechte im LC. Alle Nutzer:innen konnen die gleichen Funk-

tionalitaten in gleichem Umfang nutzen. Mit ,,Mein Unternehmenskonto” kénnen mehrere Mitarbei-

ter:innen eines Lieferanten als Nutzer:innen auf die im LC freigegebenen Rahmenvertrage zugreifen

und Katalogdaten Gbermitteln. Weitere Informationen zum Katalogupload werden in Kapitel 6.5 zur

Verfligung gestellt.
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3. Die Katalogsysteme

In diesem Kapitel wird die Interaktion und Kommunikation des Online-Dienstes LC mit den angebun-

denen Katalogsystemen des Bundes, der Lander und der Kommunen erlautert.

Vorerst ist nur der Bremer Einkaufskatalog ,BreKat“ an das LC angebunden. Uber das LC kénnen Liefe-

ranten, die einen Rahmenvertrag mit dem Land Bremen geschlossen haben, Katalogdaten fir die Be-

reitstellung ihrer Produkte und Dienstleistungen an den BreKat (ibermitteln. Die entsprechenden Da-

teien werden im LC hochgeladen, anschlieRend tibergeben und im BreKat eingepflegt und freigegeben.

Generell gilt, dass die durch das LC als zentrale Plattform fiir Lieferanten angesprochenen Katalogsys-

teme bestehen bleiben. Uber das LC iibermittelte Katalogdaten werden in die Systeme der Strategi-

schen Einkdufer:innen eingepflegt und zur Bestellung angezeigt. Zudem koénnen Uber das LC Bestellun-

gen und Beratungsanfragen der Besteller:innen direkt aus den angebundenen Katalogsystemen ent-

gegengenommen werden.

Schnellstmoglich sollen neben dem BreKat weitere Katalogsysteme an das LC angebunden werden.

In

den FAQ (siehe dazu: Kapitel 7.1) finden Sie eine aktuelle Ubersicht aller angebundenen Katalogsys-

teme.
Haufig gestellte Fragen (FAQ)

Was ist das Lieferantencockpit? v

v Welche Vorteile habe ich, wenn ich das Lieferantencockpit nutze? v

L\CD Wer kann das Lieferantencockpit nutzen? v

Welche Katalogsysteme sind an das Lieferantencockpit angebunden? v

Wie kann ich mich am Lieferantencockpit anmelden? v

Wo finde ich erweiterte Informationen zur Nutzung des Lieferantencockpits? v

Alle FAQ

Abbildung 4: Startseite — Haufig gestellte Fragen

Hinweis: Lieferanten bedienen nur noch das LC und Strategische Einkaufer:innen verwenden die
angebundenen eigenen Katalogsysteme. Das LC kommuniziert und interagiert Gber Schnittstel-
len mit den angebundenen Systemen.
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4. Voraussetzungen fiir die Nutzung

In diesem Kapitel werden die Voraussetzungen fiir die Nutzung des LC fir Lieferanten erldutert.

4.1 ,,Mein Unternehmenskonto”

Fiir eine Nutzung des LC erfolgt die Anmeldung mittels ,Mein Unternehmenskonto”.

Lieferantencockpit & w

Willkommen im
Lieferantencockpit!

Sie beliefern den Bund, Lander oder Kommunen mit
lhren Produkten und Dienstleistungen? Dann melden Sie
sich jetzt an. Vom Lieferantencockpit aus haben Sie

sdmtliche Rahmenvertrége und den aktuellen Status der “
dazugehdrigen Kataloge im Uberblick. /
!
Jetzt anmelden
Zentrale Plattform | Einheitlicher Zugang | Optimierter Service

Abbildung 5: Startseite - Jetzt anmelden

Nach Anklicken von einem der beiden Anmelde-Buttons auf der Startseite des LC gelangen die Nut-
zer:innen auf die Anmeldeseite des LC. Dort befinden sich alle bendtigten weiterfiihrenden Informati-
onen zur Einrichtung und Nutzung von ,Mein Unternehmenskonto”.

Sobald den Nutzer:innen Zugangsdaten zu ,,Mein Unternehmenskonto” vorliegen, kénnen sie sich da-
mit bei einer Vielzahl von Online-Diensten, u. a. auch am LC anmelden.
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Lieferantencockpit & w

Am Lieferantencockpit anmelden

Sie haben sich bereits bei ,Mein Sie haben sich noch nicht bei
Unternehmenskonto® ,Mein Unternehmenskonto*
registriert? registriert?

Perfekt! Dann kénnen Sie direkt beginnen. Richten Sie jetzt ein Unternehmenskonto ein.

Hier ,Mein Unternehmenskonto” beantragen.

QL “ ) )
@J Login mit ,Mein Unternehmenskonto Mit welchem Unternehmenskonto kannich v
mich am Lieferantencockpit anmelden?

Wie kann ich mich fiir ,,Mein v
Unternehmenskonto” (,,Mein UK")
registrieren?

Hinweise zur Anmeldung:

.Mein Unternehmenskonto” nutzen Sie fiir jede Anmeldung in Informationen zu ,Mein Unternehmenskonto” finden Sie im
lhrem Lieferantencockpit. Bereich Haufig gestellte Fragen (FAQ).

Abbildung 6: Anmeldeseite — Kein ,,Mein Unternehmenskonto”

Hinweis: Das LC hat die Berechtigungssteuerung von , Mein Unternehmenskonto” implemen-
tiert. Lieferanten, die die Berechtigungssteuerung verwenden, missen ihre Mitarbeiter:innen in
der Berechtigungssteuerung von , Mein Unternehmenskonto” freigeschalten, damit sich diese
am LC anmelden kénnen. Mithilfe der Berechtigungssteuerung von "Mein Unternehmenskonto
"kénnen Unternehmen u. a. die Zugriffsrechte ihrer Benutzerkonten steuern und somit regeln,
welche Personen Zugriff auf die jeweilige digitale Verwaltungsleistung erhalten.

4.2 Rahmenvertrage

Die Nutzung des LC setzt einen Rahmenvertrag mit dem Bund, den Landern oder Kommunen, die be-
reits an das LC angebunden sind, voraus. Ohne Rahmenvertrag kénnen Lieferanten die Funktionen des
LC nicht nutzen. Lieferanten sollten beim Abschluss eines Vertrags mit dem Vertragspartner eine Be-
reitstellung der Rahmenvertrage Uber das LC vereinbaren. Sobald der Bund, die Lander und Kommu-
nen ihre Katalogsysteme an das LC angebunden haben, kénnen sie auch Rahmenvertrage (iber das LC
bereitstellen und ihren Lieferanten die Nutzung des LC ermdglichen.
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5. Seiten im Lieferantencockpit

In diesem Kapitel werden die aufrufbaren Seiten des LC und die Navigation in den Seiten kurz darge-
stellt. Eine detaillierte Beschreibung des jeweiligen Funktionsumfangs finde Sie in Kapitel 6.

5.1 Startseite

Als Startseite wird in diesem Handbuch die Seite des LC bezeichnet, auf der sich Nutzer:innen befinden,
wenn sie den Online-Dienst Giber www.lieferantencockpit.de in ihrem Browser aufrufen.

Auf der Startseite kdnnen Nutzer:innen weiter zur Anmeldeseite navigieren, die FAQ und rechtliche
Informationen aufrufen und erste Informationen zur initialen Nutzung des LC einsehen.

Lieferantencockpit & w

Willkommen im
Lieferantencockpit!

Sie beliefern den Bund, Linder oder Kommunen mit
Ihren Pradukten und Dienstleistungen? Dann melden Sie
sich jetzt an. Vom Lieferantencockpit aus haben Sie

samtliche Rehmenvertrage und den aktuellen Status der “
dazugehbrigen Kataloge im Uberblick
!
Jetzt anmelden
Zentrale Plattform | Einheitlicher Zugang | Optimierter Service

In nur drei Schritten zum Lieferantencockpit

Rahmenvertrige iibermitteln lassen

Sie bitte mit lrem
e dia Nutsung dos

ind lassen Sie sich von diesem

i zur Verfigung stellen.

Lieferantencockoit an Beratungen durenihren, Bestell
bearbeiten sowie weitere Fun

Lieferartencack
thre Rahmens

Hiufig gestellte Fragen (FAQ)

Was ist das Lieferantencockpit? v
Welche Vorteile habe ich, wenn ich das Lisferantencockpit nutze? v

Wer kann das Lieferantencockpit nutzen? ~
welche sind an das Li kpit ~
‘Wie kann ich mich am Lieferantencackpit anmelden? ~
Wo finde ich enweiterte ionen zur Hutzung des Li i ~

BARIEREFRE KET

Abbildung 7: Startseite des Lieferantencockpits
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http://www.lieferantencockpit.de/

5.2 Anmeldeseite

Von der Startseite gelangen die Nutzer:innen durch das Klicken von einem der Buttons ,Jetzt Anmel-
den” oder ,Anmelden = ]“ auf die Anmeldeseite.

Lieferantencockpit & w

Am Lieferantencockpit anmelden

Sie haben sich bereits bei ,,Mein Sie haben sich noch nicht bei
Unternehmenskonto® »,Mein Unternehmenskonto”
registriert? registriert?

Perfekt! Dann kénnen Sie direkt beginnen. Richten Sie jetzt ein Unternehmenskonto ein.

Hier ,Mein Unternehmenskonto" beantragen.

D ) )
@J Login mit ,Mein Unternehmenskonto® Mit welchem Unternehmenskonto kannich v
mich am Lieferantencockpit anmelden?

Wie kann ich mich fiir ,Mein v
Unternehmenskonto” (,,Mein UK")
registrieren?

Hinweise zur Anmeldung:

.Mein Unternehmenskonto” nutzen Sie fiir jede Anmeldung in Informationen zu ,Mein Unternehmenskonto” finden Sie im
Ihrem Lieferantencockpit. Bereich Haufig gestellte Fragen (FAQ).

Abbildung 8: Anmeldeseite

Auf der Anmeldeseite kdnnen Nutzer:innen auf der linken Bildschirmseite mit dem blauen Button zur
Eingabe der Benutzungsdaten fir ,,Mein Unternehmskonto” navigieren, um sich am LC anzumelden.
Auf der rechten Bildschirmseite konnen Nutzer:innen Informationen zur Einrichtung von ,,Mein Unter-
nehmskonto” als Voraussetzungen fiir die Benutzung des LC aufrufen. Mehr dazu finden Sie in Kapitel
6.1.

5.3 Ubersichtsseite

Die Ubersichtsseite ist die Seite, auf die Nutzer:innen direkt nach der Anmeldung geleitet werden.
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K
~
)

Lieferantencockpit

Angemeldet als:
Raffinierte Rohdl| Raffinerie Abmelden (=

{0 Ihre Sitzung lauft in 29:35 Minuten ab v

Ihr Lieferantencockpit

Rahmenvertrage, Bestellauftrage oder Beratungsanfragen - von hier aus haben Sie alle
Bereiche im Blick. Wenn Eintrdge blau markiert sind, miissen Sie aktiv werden. Klicken Sie auf
die markierten Eintrage, um zu sehen, was hier noch zu tun ist.

O

Rahmenvertrage Be:r.tellauftragee Beratungsa nfragen®
01.01.2022 18.09.2023 21.07.2023
Rahmenvertrag (1111-002a) Bestellung (1144000805) BAKO0O01 Eiche
Katalogdaten fehlen noch Neue Bestellung Antwort fehlt noch
01.012022 11102023 21072023
Rahmenvertrag (1111-003) Bestellung (1144000806) BAKO001 Eiche
Katalogdaten fehlen noch Angaben fehlen noch Antwort fehlt noch
01.01.2022 18.09.2023 21.07.2023
Rahmenvertrag (1111-003a) Bestellung (1144000805) BAKOO02 Eiche
Katalogdaten fehlen noch Angaben fehlen noch Antwort fehlt noch
01.01.2022 15.05.2023 21.07.2023
Rahmenvertrag (1111-004) Bestellung (ID-158 Bayern) BAK007 Pappel
Katalogdaten fehlen noch Angaben fehlen noch Antwort fehlt noch

Alle Rahmenvertrage

Alle Bestellauftrage ‘ ‘ Alle Beratungsanfragen

Neuen Rahmenvertrag freischalten

Abbildung 9: Ubersichtsseite nach einer erfolgreichen Anmeldung

Auf der Ubersichtsseite finden Nutzer:innen eine Auswahl ihrer Rahmenvertrige, Bestellungen und
Beratungsanfragen. Von der Ubersichtsseite aus kénnen Nutzer:innen jeweils in die vollstindigen Auf-
listungen der Rahmenvertrage, Bestellungen und Beratungsanfragen navigieren.

Rahmenvertrage, Bestellauftrage oder Beratungsanfragen, zu denen Handlungsbedarf vorliegt, wer-
den in dieser Ansicht jeweils oben angezeigt (A). Zu erkennen sind Elemente mit Handlungsbedarf zu-
dem an der Fettschrift und dem blauen Balken. Die Anzahl der Rahmenvertrédge, Bestellauftrage oder
Beratungsanfragen mit Handlungsbedarf wird im blauen Kreis ausgegeben (B).

Die Sortierung erfolgt nach der folgenden Logik:

e Rahmenvertrage: Aktueller Handlungsbedarf > Beginn der Vertragslaufzeit > Nummer des Rah-
menvertrags

o Bestellauftrage: Aktueller Handlungsbedarf bzw. Status > Datum der letzten Aktualisierung >
Bestelldatum

e Beratungsanfragen: Aktueller Handlungsbedarf > Datum der letzten Aktualisierung > Kurzbe-
schreibung
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5.4 Seiten im Bereich Rahmenvertrage

5.4.1 Rahmenvertrage

Von der Ubersichtsseite kdnnen Nutzer:innen auf die Einstiegsseite zu den Rahmenvertrigen navigie-
ren, indem sie entweder einen Rahmenvertrag aus der Auswahl anklicken oder den Button , Alle Rah-

menvertrage” wahlen.

Die Einstiegsseite zu den Rahmenvertragen zeigt Nutzer:innen die vollstandige Auflistung ihrer Rah-
menvertrage.

Nutzer:innen konnen durch Anklicken der Zeile eines Rahmenvertrags die Detailansicht des jeweiligen
Rahmenvertrags 6ffnen und bekommen damit alle Gibermittelten Detailinformationen zu dem jeweili-

gen Rahmenvertrag angezeigt.
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Ihre Rahmenvertrage

Hier finden Sie alle Ihre Rahmenvertrdge (RV) mit dem Bund, Léndern oder Kommunen. Sie
haben vor Kurzem einen neuen Rahmenvertrag abgeschlossen? Dann laden Sie jetzt Ihre
Katalogdaten hoch, damit Ihr Vertragspartner diese priifen und freigeben kann.

Katalogdateien laden Sie im Lieferantencockpit im BMEcat-Format hoch. lhre Datei hat noch
ein anderes Format? In den FAQ finden Sie die wichtigsten Antworten zum BMEcat. Weitere
Informationen finden Sie auf der Internetseite des BME.

Filter einblenden 23

RV Nummer Kurzbezeichnung Statusmeldungen & Vertragspartner
| Ll B ] = A Katalogdaten fehlen noch e . v
| (O] ST L S A Katalogdaten fehlen noch neg T Ll | v
| HE 1L R A Katalogdaten fehlen noch X R § 5 v
| D] F =i ] . A Katalogdaten fehlen noch S e s M I v
| i = == m A Katalogdaten fehlen noch [ L P v
| (OB | & ] 1 A Katalogdaten fehlen noch o o e w w A

Laden Sie jetzt Ihre Katalogdaten hoch, damit thr
Vertragspartner sie freigeben kann.
Rahmenvertragspartner: T T et
T L S O

Vertragsbeginn:  01.01.2022
Vertragsende:  3112.2024
Ansprechperson: Ml e

Telefon: el Him
E-Mail: RN SR B |
! " Katalogdaten hochladen

@ Fiir diesen Rahmenvertrag wurde eine oder mehrere Storungen gemeldet. Vertragsstorung melden
Details der Vertragsstdrungsmeldung anzeigen Alle Vertragsstérungsmeldungen als PDF herunterladen

Abbildung 10: Einstiegsseite zu den Rahmenvertragen

Neben den Vertragsdaten (A) erscheint in der Detailansicht des Rahmenvertrags auch eine Hinweisbox
(B), die den Status des Rahmenvertrags erldutert. Durch Anklicken des Buttons , Katalogdaten hochla-
den” (C) (siehe dazu Kapitel 6.5) knnen Nutzer:innen auf die Seite ,Dateiupload” zum jeweiligen Rah-
menvertrag navigieren. Uber den Button ,,Vertragsstérung melden” (D) (siehe dazu Kapitel 6.5) gelan-
gen Nutzer:innen auf die Seite ,, Kontakt”, auf der eine Vertragsstorungsmeldung erfasst und an den
entsprechenden Vertragspartner abgesendet werden kann. Liegen fiir den entsprechenden Rahmen-
vertrag Vertragsstorungsmeldungen vor (F), konnen diese Gber den Link ,Details der Vertragsstorungs-
meldung” (E) auf der Seite , Vertragsstérungsmeldungen” eingesehen werden.
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Nutzer:innen sollten regelmalig auch den Status der Rahmenvertrage Gberprifen:

Statusmeldung Hinweis

@ Es gibt keinen Handlungsbedarf fiir Lieferanten, sondern fiir den Rahmenvertragspartner.

Katalogdaten bereit- Der Katalog ist erfolgreich an den Rahmenvertragspartner Ubermittelt. Es
gestellt besteht vorerst kein Handlungsbedarf fiir Lieferanten.

Vertragspartner prift ~ Der Rahmenvertragspartner hat den Katalog abgeholt und prift diesen.
Katalogdaten Vorerst besteht kein Handlungsbedarf fir Lieferanten.

A Ein Ausrufezeichen im Status zeigt Nutzer:innen einen Handlungsbedarf an.

Katalogdaten fehlen Nutzer:innen missen fiir den markierten Rahmenvertrag eine Katalogda-
noch tei und optional auch eine Mediadatei hochladen.

Hochladen fehlge- Die hochgeladene Katalog- oder Mediadatei konnte vom LC technisch
schlagen nicht verarbeitet werden bzw. wurde abgelehnt (Ein Grund kann sein, dass

ein unzuldssiges Format benutzt wurde oder die Datei Viren enthalt.).

Anderungen stehen an Der Rahmenvertragspartner fordert eine Anderung des Katalogs an. Liefe-
ranten muissen einen entsprechend geadnderten Katalog bereitstellen. Im
Zweifel sollten Nutzer:innen direkten Kontakt mit dem Rahmenvertrags-
partner aufnehmen.

Katalogdaten nicht Bei der Priifung des Katalogs durch das Katalogsystem des Rahmenver-

akzeptiert tragspartners wurde ein Fehler entdeckt. Ein Grund kann beispielsweise
sein, dass eine leere Mediadatei hochgeladen wurde. Der Katalog wurde
nicht akzeptiert.

Nutzer:innen missen den Vorgang wiederholen. Im Zweifel sollten Nut-
zer:innen direkten Kontakt mit dem Rahmenvertragspartner aufnehmen.

Katalogdaten Der Katalog wurde durch den:die Strategische:n Einkdufer:in abgelehnt

abgelehnt (Ein Grund kann sein, dass Artikel fehlen oder falsche Konditionen angege-
ben sind.). Nutzer:innen sollten Kontakt zum Rahmenvertragspartner auf-
nehmen.

&0 Ihr Katalog ist freigegeben.

Katalogdaten Der Katalog wurde von dem Rahmenvertragspartner als korrekt gepruft
freigegeben und freigegeben.

Es besteht kein Handlungsbedarf fir Lieferanten.
Katalogdaten freigege- Der Katalog wurde durch den:die Strategische:n Einkdufer:in freigegeben.

ben, aber inaktiv Die Vertragslaufzeit ist jedoch abgelaufen.

Rahmenvertrag been-  Der Rahmenvertrag ist beendet. Nach 30 Tagen wird dieser automatisch

det aus dem System gelOscht.
Freischaltung zurlick- Durch manuelle Ricknahme der Freischaltung wird der Rahmenvertrag
gezogen mit diesem Status versehen und automatisch nach 30 Tagen aus dem Sys-

tem gel6scht.

Tabelle 1: Meldungen zu Katalogstatus
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5.4.2 Vertragsstorungsmeldungen

Vertragsstorungen sind Ubergreifende Storungen der Leistungserbringung, die sich auf Rahmenver-
tragskonditionen beziehen. Beispiele fir solche Vertragsstorungen sind unterbrochene Lieferketten
oder die Nichteinhaltung von vereinbarten Voraussetzungen (z. B. Glitesiegel oder nachhaltige Pro-
duktion). Im LC haben Nutzer:innen die Moglichkeit, Vertragsstorungen an ihre Kundschaft zu melden
oder Vertragsstorungsmeldungen ihrer Kundschaft aus angebundenen Katalogsystemen zu empfan-
gen. Vertragsstorungsmeldungen beziehen sich im LC immer auf einen Rahmenvertrag.

Auf der Seite ,Vertragsstorungsmeldungen” finden Nutzer:innen alle Vertragsstérungsmeldungen, die
zu dem ausgewadhlten Rahmenvertrag vorliegen. Das beinhaltet Vertragsstérungen, die Nutzer:innen
an ihre Kundschaft melden oder Vertragsstérungsmeldungen, die Nutzer:innen von ihrer Kundschaft
aus angebundenen Katalogsystemen empfangen (siehe dazu Kapitel 6.15).

lhr Lieferantencockpit > Rahmenvertrége > Vertragsstorungsmeldungen

Zuriick zu lhren Rahmenvertragen

Vertragsstorungsmeldungen zu #% #5795 &8 ks

Folgende Vertragsstorungsmeldungen liegen fiir den Rahmenvertrag vor. Bitte setzen Sie sich
mit dem Ansprechpartner per E-Mail oder telefonisch in Verbindung, um diese zu kldren. Die
Meldungen werden nach 30 Tagen automatisch geldscht.

VSM aus ' B = a o of

VSM aus LiC Tasd 3538 510

Gesendet am
08.06.2023  10:22 Uhr

Absender

Kopie der Meldung an lhre hinterlegte
E-Mail-Adresse senden

Zusammenfassung als PDF herunterladen

Abbildung 11: Vertragsstérungsmeldungen

5.5 Seiten im Bereich , Bestellauftrage”

5.5.1 Bestellauftrage

Bestellauftrage sind Bestellungen, die Vertragspartner bei den Lieferanten in Auftrag geben.
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Von der Ubersichtsseite kdnnen Nutzer:innen auf die Einstiegsseite zu den Bestellauftrigen navigie-
ren, indem sie entweder einen Bestellauftrag aus der Vorauswahl anklicken oder den Button , Alle Be-
stellauftrage” wahlen. Damit gelangen Nutzer:innen zu einer vollstandigen Auflistung aller Bestellauf-
trage.

Nutzer:innen kdnnen durch Anklicken der Zeile eines Bestellauftrags die Detailansicht des jeweiligen
Bestellauftrags 6ffnen. Den Nutzer:innen werden nun die bestellende Person, die Telefonnummer so-
wie die E-Mail-Adresse angezeigt. Sie haben die Option, den Bestellauftrag einzusehen und sich eine
Zusammenfassung der Produkte anzeigen zu lassen. Zudem werden Nutzer:innen dazu aufgefordert,
eine Bestellriickmeldung bzw. eine Rickmeldung zur Lieferbarkeit zu geben.

Ihr Lieferantencockpit > Bestellauftrage

lhre Bestellauftrage

Hier haben Sie im Blick, wer etwas bei Ihnen bestellt hat. Wenn Sie die Bestellauftrage 6ffnen,
sehen Sie weitere Details zur Bestellung. Dort konnen Sie angeben, ob Sie die bestellten
Produkte liefern kdnnen oder die Zustellung veranlasst haben.

Filter einblenden 25

Bestellstatus Aktualisiert Bestelldatum 7 Bestellt von . Bestellnummer
| A Neue Bestellung 18.09.2023 18.09.2023 Justizvollzugsanstalt Bremen 144000805 b
| & Angaben fehlen noch 24.05.2023 15.05.2023 City Hospital 345433 ID-158 Bayern ~
| A Angaben fehlen noch 24.05.2023 11.05.2023 City Hospital 345433 ID-157 LC-ID hd
@ Riickmeldung erwartet 24.05.2023 11.05.2023 City Hospital 345433 ID-159 Swag ~

Bestellt von:  City Hospital

Martin Foggerty Sie haben angegeben, dass Sie die bestellten
Telefon: ~ +46555785488 Produkte nicht liefern konnen. Bitte warten Sie auf

E-Mail: heidi.koLl.ext@init.de die Riickmeldung Ihrer Kundschaft.

A

I Bestellauftrag dffnen |

Ubersicht der Produkte &ffnen

Abbildung 12: Einstiegsseite zu den Bestellauftragen

5.5.2 Auftragsdetails (Bestellung)

Durch das Anklicken des Buttons ,Bestellauftrag 6ffnen” (A, Abbildung 12) gelangen Nutzer:innen zur
Detailseite , Auftragsdetails” des jeweiligen Bestellauftrags. Auf dieser Seite sehen Nutzer:innen Anga-
ben zum Bestellauftrag, wie z. B. das Bestelldatum oder Angaben zum Rechnungsempfangenden.
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herunterladen.

Auftragdetails

Bestellstatus
A\ Neue Bestellung

Bestellnummer
5144000462

Bestellt von

Behdrde Finanzen

Stadt Musterstadt

Max Mustermann
max.mustermann@muster.de

Details zum Bestellauftrag

Bestelldatum
18.06.2021

Herkunft/Katalogsystem

Katalogsystem Muster

Rechnungsempfangende

Stelle Rechnung Behorde Finanzen
Stadt Musterstadt

Mona Muster
rechnung@muster.de

Hier finden Sie die wichtigsten Informationen zu lhrem Bestellauftrag. Sie kénnen lhrer
Kundschaft mitteilen, ob Sie die bestellten Produkte liefern kdnnen oder die Zustellung
veranlasst haben. Die vollstandige Bestellung kénnen Sie als XML (XBestellung)

Letzte Aktualisierung
2810.2022

Sendungsempfangende
Behdrde Finanzen

Stadt Musterstadt

Max Mustermann
max.mustermann@muster.de

Abbildung 13: Details zum Bestellauftrag, Abschnitt ,,Auftragsdetails”

Nutzer:innen erhalten auRerdem eine Ubersicht der bestellten Produkte (A). Diese fasst den Bestell-

auftrag aus der XBestellung zusammen. Den vollstandigen Bestellauftrag als XML im Format XBestel-

lung kénnen sich Nutzer:innen mit Anklicken des Links ,Bestellung herunterladen (XBestellung)“ (B)

herunterladen.

Zudem konnen Nutzer:innen eine Riickmeldung zur Lieferfahigkeit sowie bei lieferbaren Bestellauftra-

gen zur Zustellung geben (C) (mehr dazu in Kapitel 6.10).
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Ubersicht der bestellten Produkte

Pos  Artikelbezeichnung Besondere Menge
Merkmale

1 Art.-Nr.: 412-01 x3
Ordnungsmappen Pagna 40059 (GELB) A4, 12 Facher - Pagna Ordnungsmappen
40059 fiir die iibersichtliche und gegliederte Aufbewahrung oder als
Terminablage. Fiir Format: A4, Anzahl Facher: 12, Material: Karton 280 g/m2
Ausfiihrung: Zahlenskala 1-12 auf der Vorderseite, Eckspannergummis iiber den
Vorderdeckel.

2 Art.-Nr.: 56974 x30
USB-Stick Intenso Rainbow Line 3502490 8GB, USB 2.0 - Intenso USB Sticks
Rainbow Line 3502460 sind beliebig oft beschreib- und loschbar. Kapazitat: 8GB,
Material: transparenter Kunststoff, Schnittstelle: Hi-Speed USB 2.0, max.
Datentransferrate: lesen 28 MB/s (187x), schreiben 6,5 MB/s (43x),
Betriebssysteme: Microsoft Windows XP/Vista/7/8/81, Mac 0S 10.6 oder héher,
Lunix 2.4x. MaBe: 19x65x9mm (HXBXT), Gewicht: 6g.

Bestellung herunterladen (XBestellung)

Riickmeldung an lhre Kundschaft

Bitte teilen Sie lhrer Kundschaft mit, ob Sie die bestellten Produkte liefern konnen oder die Zustellung veranlasst
haben.

*Felder mit dieser Markierung sind Pflichtfelder

Bitte teilen Sie Ihrem Vertragspartner mit, ob Sie die bestellten Produkte liefern kénnen.

Lieferfahigkeit®

Bitte auswahlen v

Abbildung 14: Details zum Bestellauftrag (Bestellstatus ,,Neue Bestellung®), Abschnitte ,Ubersicht der bestellten Produkte”
und ,,Riickmeldung an Ihre Kundschaft”

5.6 Beratungsanfragen

Uber den Button , Alle Beratungsanfragen” gelangen Nutzer:innen von der Ubersichtsseite auf die Ein-
stiegsseite zu den Beratungsanfragen.

Wenn noch keine Beratungsanfrage angelegt wurde, wird den Nutzer:innen auf der Seite , Beratungs-
anfragen” nur die Funktion ,,Neue Beratungsanfrage anlegen” (A) angezeigt. Wenn bereits Beratungs-
anfragen eingegangen sind bzw. angelegt wurden, werden diese auf der Seite aufgelistet.
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Auf der Einstiegsseite zu den Beratungsanfragen kdnnen Nutzer:innen eine neue Beratungsanfrage
anlegen (A) (mehr dazu im Kapitel 6.12) oder bereits angelegte Beratungsanfragen beantworten (mehr
dazu im Kapitel 6.14), als PDF herunterladen, schlieen oder I6schen (B).

Ihr Lieferantencockpit > Beratungsanfragen

lhre Beratungsanfragen

Im Lieferantencockpit haben Sie einen Uberblick iiber lhre Beratungsanfragen Ihrer
Vertragspartner. Hier konnen Sie neue Anfragen anlegen, beantworten und nach getaner Arbeit
schlieRen.

Neue Beratungsanfrage anlegen

Filter einblenden 25

Letzte Aktivitdt = Kurzbeschreibung Statusmeldungen & Dienststelle/Anfrage von

18.09.2023 BAL - Anfrage aus LC & Antwort fehlt noch DS HK ~

£3  Gegenstand der Anfrage
Heidi Koll am 18.09.2023

Anfrage beantworten

Manuell angelegt Zusammenfassung als PDF herunterladen

Anfrage schliefen

Anfrage lGschen

Abbildung 15: Einstiegsseite zu den Beratungsanfragen

5.7 Kontakt

Nutzer:innen konnen ihre Rahmenvertragspartner direkt Gber ein Kontaktformular im LC kontaktieren.
Das Kontaktformular ist fiir Nutzer:innen am Bildschirm oben in der Navigationsleiste Gber das Symbol
eines Briefumschlags (A) aufrufbar.

Lieferantencockpit vala| & e e
A

D lhre Sitzung lauft in 29:47 Minuten ab

Abbildung 16: Kontakt (Navigationsleiste)
26



Aktuell konnen Nutzer:innen die Rahmenvertragspartner (iber das Kontaktformular des LC fir die Falle
,Stammdaten im Katalogsystem aktualisieren®, ,Eine Vertragsstorung melden”, , Freischalten eines
Rahmenvertrags” bzw. ,Freischaltung Rahmenvertrag zurliicknehmen kontaktieren.

© lhre Sitzung lauft in 27:41 Minuten ab v

Ihr Lieferantencockpit > Kontakt

Kontakt

Hier konnen Sie lhren Vertragspartner direkt kontaktieren. Bitte wahlen Sie zuerst die Art Ihres Anliegens aus. Im
Anschluss tragen Sie bitte Ihr konkretes Anliegen in das Formular ein.

*Felder mit dieser Markierung sind Pflichtfelder

Worum geht es?

Freischalten eines Rahmenvertrages v

Stammdaten in Katalogsystem aktualisieren
Eine Vertragsstérung melden

Freischalten eines Rahmenvertrages
Freischaltung Rahmenvertrag zurticknehmen
sollen.

Abbildung 17: Kontakt

5.8 Rechtliche Informationen

Die rechtlichen Informationen zum LC kdnnen Nutzer:innen Uber die entsprechenden Verlinkungen
auf jeder Seite in der FulRzeile des LC aufrufen.

(/'.r Yow’ E-Mail-Kontakt Sie brauchen Hilfe?
Euro pe lieferantencockpit-support@nortal.com Antworten auf die wichtigsten Fragen

A B C D

Lieferantencockpit (Version 1.30.1) IMPRESSUM BARRIEREFREIHEIT DATENSCHUTZ NUTZUNGSBEDINGUNGEN

Abbildung 18: Footer - Rechtliche Informationen
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Impressum (A): Angaben zum Herausgeber, zur Redaktion und zum technischen Betrieb finden Nut-
zer:innen im Impressum des LC. Das Impressum konnen Nutzer:innen Uber den entsprechenden Link
in der FuBzeile auf jeder Seite des LC aufrufen.

Barrierefreiheit (B): Die Informationen zur Erklarung zur Barrierefreiheit konnen Nutzer:innen Uber
den entsprechenden Link in der Ful3zeile auf jeder Seite des LC aufrufen.

Datenschutz (C): Auf der Datenschutz-Seite finden Nutzer:innen Informationen dazu, wie das LC per-
sonenbezogene Daten erhebt, verarbeitet und nutzt. Die aktuellen Datenschutzinformationen kénnen
Nutzer:innen Uber den entsprechenden Link in der FuRzeile auf jeder Seite des LC aufrufen.

Nutzungsbedingungen (D): Informationen zu Rahmenbedingungen der Nutzung des Online-Dienstes.
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6. Funktionen im Lieferantencockpit

In diesem Kapitel erfahren Nutzer:innen mehr tber die Bedienung der Funktionen des LC.

6.1 Anmeldung im Lieferantencockpit

Sobald Lieferanten das ,Mein Unternehmenskonto” eingerichtet haben, kénnen sie sich umgehend
mit einem zugehorigen ELSTER-Organisationszertifikat am LC anmelden. Dartber hinaus ist keine wei-
tere Dateneingabe fiir die erste und auch alle folgenden Anmeldungen am LC notwendig.

Auf der Startseite des LC kdnnen fiir die Navigation zur Anmeldeseite die Buttons ,Jetzt Anmelden” (A)
und ,Anmelden = ]“ (B) gleichermaRen benutzt werden.

B
Lieferantencockpit &

£

L] L
Willkommen im
L] L
Lieferantencockpit!
Sie beliefern den Bund, Lander oder Kommunen mit ‘ ‘
Ihren Produkten und Dienstleistungen? Dann melden Sie
sich jetzt an. Vom Lieferantencockpit aus haben Sie

samtliche Rahmenvertrage und den aktuellen Status der
dazugehorigen Kataloge im Uberblick.

Jetzt anmelden

Zentrale Plattform | Einheitlicher Zugang | Optimierter Service

Abbildung 19: Startseite - Jetzt anmelden

Nachdem Nutzer:innen von der Startseite auf die Anmeldeseite gelangt sind, kénnen sie durch Klicken

“wu

des blauen Buttons ,Login mit ,,Mein Unternehmenskonto“” (A) direkt zur Seite von ,Mein Unterneh-
menskonto” navigieren oder sich rechts auf der Anmeldeseite weiterflihrende Informationen zum

»Mein Unternehmenskonto” (B) anzeigen lassen.
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Lieferantencockpit & w

Am Lieferantencockpit anmelden o
Sie haben sich bereits bei ,Mein

Sie haben sich noch nicht bei

Unternehmenskonto® ,Mein Unternehmenskonto*
registriert? registriert?
Perfekt! Dann kénnen Sie direkt beginnen. Richten Sie jetzt ein Unternehmenskonto ein.

Hier ,Mein Unternehmenskonto” beantragen.

QL “ ) )
@J Login mit ,Mein Unternehmenskonto Mit welchem Unternehmenskonto kannich v
mich am Lieferantencockpit anmelden?

Wie kann ich mich fiir ,,Mein v
Unternehmenskonto” (,,Mein UK")
registrieren?
Hinweise zur Anmeldung:
.Mein Unternehmenskonto” nutzen Sie fiir jede Anmeldung in Informationen zu ,Mein Unternehmenskonto” finden Sie im
Ihrem Lieferantencockpit. Bereich Haufig gestellte Fragen (FAQ).

Abbildung 20: Anmeldeseite —,,Mein Unternehmenskonto”

Durch Klicken des blauen Buttons ,Login mit ,,Mein Unternehmenskonto“” gelangen Nutzer:innen auf
die Seite zur Authentifizierung am ,,Mein Unternehmskonto®, um sich damit am LC anzumelden.

MEIN UNTERNEHMENS-
KONTO

Login erfolgt fur.

Lieferantencockpit

Login mit
Der Senator fur Finanzen der Freien
Hansestadt Bremen
Referat 45 - Digitalisierung von
Verwaltungsleistungen fur Unternehmen
Rudolf-Hilferding-Platz 1 E] Zertifikatsdatei Wo finde ich meine heruntergeladene
28195 Bremen Zertifikatsdatei Zertifikatsdatei?
. Sie konnen auch nach der abgespeicherten
@ ElsterSecure =) Zertifikatsdatel Zertifikatsdatei suchen. Nutzen u die
‘ ‘ Suche hr systems (z. 8. Windows)
_ und geben Sie als Suchbegriff folgendes ein
D Sicherheitsstick *pfx

Passwort Noch keine Zertifikatsdatei? Hier

® ‘ Benutzerkonto erstellen.

B3 signaturkarte ‘

@ Mobiles Login

Abbildung 21: ,Mein Unternehmenskonto” Login
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Lieferantencockpit

Der Senator fuir Finanzen der Freien
Hansestadt Bremen

Referat 45 - Digitalisierung von
Verwaltungsleistungen fiir Unternehmen
Rudolf-Hilferding-Platz 1

28195 Bremen

Bestatigung der Datenweitergabe

Mit dem Klick auf "Bestatigen" geben Sie Ihr Einverstandnis zur Weitergabe Ihrer unten stehenden
personenbezogenen Daten an "Lieferantencockpit”. Es werden nur diejenigen Daten tbermittelt, die zum Zwecke
des Nachweises Ihrer oder der Identitat der Organisation, fur die Sie handeln, erforderlich sind. Dies sind
ausschlieBlich die unten stehenden Informationen. Sollten die Angaben nicht korrekt sein, wenden Sie sich bitte
an die fur die Herkunft der Daten zustandige Stelle

Fur eine Anderung der Adresse kénnen Sie bei Mein ELSTER eine Anderung der Adresse [i beantragen

Firr einen Antrag zur Anderung der Rechtsform verwenden Sie bitte das Formular Sonstige Nachricht [5.

Angaben zur Organisation

Firmenname sl Eimpesssis- sl Regipsiis
Registernummer  Fmm=
Registerart il
Registergericht  Sepmime
Rechtsform  Eelaii D Rl g
ANSCHIift o e e e ool 0 o e e s o
Steuernummer (wird nicht weitergegeben) JEFEEEENEET

Herkunft der Daten  Finanzamt

Ihr Einverstindnis kénnen Sie jederzeit schriftlich gegentiber dem Bayerischen Landesamt fur Steuern als
Verantwortlichen oder online in den Einstellungen Ihres Benutzerkontos bei Mein ELSTER widerrufen. Durch
einen Widerruf wird die RechtmaRigkeit der aufgrund der Einwilligung bis zum Widerruf erfolgten Verarbeitung
nicht bertihrt. Ausfiihrliche Informationen zum Datenschutz beztglich der Nutzung von ELSTER zum Nachweis
Ihrer Identitat oder der Identitat der Organisation, fir die Sie handeln, finden Sie hier: Hinweise zum
Datenschutz L. Die Datenschutzhinweise des eGovernment-Dienstes "Lieferantencockpit” finden Sie auf den
dortigen Internetseiten.

Abbildung 22: ,Mein Unternehmenskonto” und Datenweitergabe

Nach der Anmeldung mit ,Mein Unternehmenskonto” gelangen Nutzer:innen auf die Ubersichtsseite
des LC (zurtick). Bei erstmaliger Anmeldung am LC wird eine Einverstandniserklarung der Nutzungsbe-
dingungen seitens der Nutzer:innen verlangt. Auch bei einer Aktualisierung der Nutzungsbedingungen

muss diesen vor der Nutzung des LC zugestimmt werden.

Einwilligung Nutzungsbedingungen

Um das Lieferantencockpit fiir Ihr Unternehmen benutzen zu kénnen, miissen Sie die
Nutzungsbedingungen akzeptieren.

D Ich habe die Nutzungsbedingungen gelesen und akzeptiere sie. Hier finden Sie unsere Nutzungsbedingungen.

Abbrechen und abmelden

Abbildung 23: Ubersichtsseite — Einwilligung der Nutzungsbedingungen

Auf der Ubersichtsseite werden Nutzer:innen mit den hinterlegten Daten ihres ,,Mein Unternehmens-

konto“ als angemeldet angezeigt.
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6.2 Abmeldung von einer Sitzung

Ein sog. Session-Timer in der Navigationsleiste zeigt Nutzer:innen die verbleibende Zeit bis zu einer
automatischen Abmeldung am LC an.

Lieferantencockpit v 8 ¥ sere Rokot Rt

@ |Ihre Sitzung lduft in 29:47 Minuten ab

Abbildung 24: Session-Timer

Der Session-Timer (A) springt bei jedem Wechsel auf eine andere Seite im LC wieder auf noch verblei-
bende 30 Minuten zurlick. Wahrend Nutzer:innen Katalogdaten am LC hochladen, stoppt der Session-
Timer fur die Dauer des Ladevorgangs. So wird eine automatische Abmeldung wahrend eines Dateiup-
loads verhindert.

Mit einem Klick auf den grau unterlegten ablaufenden Session-Timer (A) erscheint der Button ,,Sitzung
verlangern auf 30 Minuten” (B), der den Session-Timer durch erneutes Anklicken zurlicksetzt.

Flinf Minuten vor Ablauf der Sitzung erscheint ein Hinweis. Nutzer:innen kénnen die Sitzung an dieser
Stelle ebenfalls verlangern.

Liefe ra ntenCOCkpit =4 8 éﬁ * Raffinierte QEEEFR?g:;::i:

° @ Ihre Sitzung lduft in 2712 Minuten ab

G | Sitzung verldngern auf 30 Minuten

Abbildung 25: Sitzung verlangern

Wenn Nutzer:innen die Sitzung zur Nutzung des LC beenden mdchten, kdnnen sie sich vom LC abmel-
den, indem sie den Button rechts oben in der Navigationsleiste des LC (A) anklicken.

@ Ihre Sitzung lauft in 29:47 Minutenab

Lieferantencockpit =T RO s

A

Abbildung 26: Header - Abmelden

Nach Klicken des Abmelde-Buttons (A) werden Nutzer:innen auf die Startseite weitergeleitet und ein
Hinweistext (B) zeigt die erfolgreiche Abmeldung an.
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Nach Ablauf des Session-Timers bzw. nach Inaktivitat der Nutzer:innen werden sie automatisch abge-
meldet (A). So kdnnen Nutzer:innen sicher sein, dass sie auch ohne Anklicken des Abmelde-Buttons
automatisch nach 30 Minuten abgemeldet werden.

Lieferantencockpit
l H}& Sie wurden automatisch vom Lieferantencockpit abgemeldet.

Schliefen X

Abbildung 27: Automatische Abmeldung

Hinweis: Nach einer automatischen Abmeldung kdnnen sich Nutzer:innen problemlos wieder
mit ,Mein Unternehmenskonto” anmelden.

6.3 Rahmenvertrag freischalten

Um einen Rahmenvertrag zur Bearbeitung im LC freizuschalten, werden Nutzer:innen nach erstmaliger
Anmeldung im Online-Dienst darauf hingewiesen, einen Rahmenvertrag freizuschalten.

Entscheidend fiir diesen Vorgang ist die Ubermittlung der Lieferantencockpit-ID an den jeweiligen Ver-
tragspartner. Mithilfe dieser ID wird der Vertragspartner den betreffenden Rahmenvertrag im jeweils

angeschlossenen Katalogsystem freischalten.

Lieferantencockpit ¥ B & W PRl

@ Ihre Sitzung lduft in 29:36 Minuten ab v

schlieRen X
fv\_ Fiir Ihre Organisation wurde fiir die Nutzung des Lieferantencockpits noch kein
o Rahmenvertrag freigeschaltet

Damit Sie das Lieferantencockpit fiir einen Rahmenvertrag nutzen kénnen, muss Ihr Rahmenvertragspartner das
Lieferantencockpit unterstiitzen und den Rahmenvertrag fiir das Lieferantencockpit freischalten. Wenn Sie den Einsatz des
Lieferantencockpits mit Inrem Vertragspartner vereinbart haben, stellen Sie diesem die folgende "Lieferantencockpit-ID" Ihrer
Organisation zur Verfiigung.

Lieferantencockpit-ID: 54b4efa6-67f6-4def-b9bs-08dbaf79fba9

Hier kénnen Sie die Lieferantencockpit-1D auch direkt aus dem Lieferantencockpit an Ihren Rahmenvertragspartner senden.

Abbildung 28: Hinweis fehlender Rahmenvertrag
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Rahmenvertrage

Es sind noch keine Rahmenvertrage
ibermittelt worden.

Neuen Rahmenvertrag freischalten

Abbildung 29: Hinweis fehlender Rahmenvertrag auf der Ubersichtsseite

Ein Rahmenvertrag fehlt?
Hier kdnnen Sie lhren Rahmenvertrag freischalten lassen.

Abbildung 30: Verlinkung am Ende der Einstiegsseite zu den Rahmenvertragen

An verschiedenen Stellen innerhalb der Oberflache wird auf die Funktion verwiesen. Sie befindet sich
im Kontakt-Bereich. Mit der Auswahl ,Freischalten eines Rahmenvertrags” (A) unter ,,Worum geht
es?“ wird das entsprechende Formular aufgerufen.

Worum geht es?

Stammdaten in Katalogsystem aktualisieren v

Stammdaten in Katalogsystem aktualisieren
Fine Verdragssttrung melden
Q Freischalten eines Rahmenverirages

Freischaltung Rahmenvertrag zuricknehmen

Abbildung 31: Auswahl der Funktion im Kontaktbereich

Hier haben die Nutzer:innen des LC die Moglichkeit, zwischen der Freischaltung eines einzelnen, meh-
reren oder allen Rahmenvertragen zu wahlen, die im LC freigeschaltet werden sollen (A). Zudem wird
die E-Mail-Adresse der Ansprechperson bendtigt (B). Sowohl bei einem einzelnen als auch mehreren
Rahmenvertrdgen, die hinzugefiigt werden sollen, missen die Nutzer:innen unter ,Nummer oder Be-
zeichnung des Rahmenvertrags” (C) die neben einer jeweiligen eindeutigen Bezeichnung des hinzuzu-
fligenden Rahmenvertrags auch ihre Kontaktdaten eintragen, damit Rickfragen vermieden und eine

schnelle Zuordnung erfolgen kann.
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Es steht den Nutzer:innen frei ihre jeweilige Lieferantencockpit-ID sowie die Angaben zu einem oder
mehreren Rahmenvertrdagen auch iber einen anderen Kanal an ihre Ansprechperson zu Gbermitteln.

Angaben zur Freischaltung

Lieferantencockpit-1D
Diese 1D wird an Ihren Vertragspartner gesendet. Sie identifiziert Sie eindeutig im
Lieferantencockpit.

7d95b287-b24b-456f-ba01-ee8clc11aaf3

1D in die Zwischenablage kopieren

E-Mail-Adresse Ihres Vertragspartners*
Geben Sie die E-Mail-Adresse |hres Vertragspartners an, der den Rahmenvertrag im
Katalogsystem verwaltet

Welche Ihrer zum gegenwartigen Zeitpunkt aktiven Rahmenvertrage sollen freigeschaltet
werden?*

o Ein Rahmenvertrag
O Mehrere Rahmenvertrage
O Alle Rahmenvertrage

ummer oder Bezeichnung des Rahmenvertrags*

Weitere Anmerkungen
Maximale Zeichenanzahl: 2000

‘ Geben Sie Ihre Anmerkungen ein ‘

Abbildung 32: Freischalten eines Rahmenvertrags

Sobald diese freigeschaltet wurden, stehen den Nutzer:innen die bereitgestellten Rahmenvertrdge auf
der Ubersichtsseite und auf der Einstiegsseite zu den Rahmenvertrigen zur weiteren Bearbeitung zur

Verflgung.
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6.4 Rahmenvertrage einsehen

Auf der Ubersichtsseite des LC erhalten Nutzer:innen zunichst eine Ubersicht (iber Rahmenvertrige,
Bestellauftrage und Beratungsanfragen, jeweils mit Handlungsbedarf und neuestem Eintrag an obers-
ter Stelle. Rahmenvertrédge, bei denen seitens der Nutzer:innen ein Handlungsbedarf besteht, werden
in der Liste mit einem blauen Balken links vom Listenposten und mit fett hervorgehobener Schrift mar-
kiert (A). Eine blau eingekreiste Zahl oben rechts in der jeweiligen Liste zeigt Nutzer:innen die Gesamt-
zahl der Rahmenvertrdge mit Handlungsbedarf an (B).

Hinweis: Handlungsbedarf bedeutet in Bezug auf die Rahmenvertrage immer, dass Katalogda-
ten am LC neu hochgeladen werden missen.

Der Hinweistext (C) auf der Seite ,,Rahmenvertrdage” enthalt wichtige Hinweise und Handlungsoptio-
nen fur Nutzer:innen zum Katalogupload.

Auf der Einstiegsseite werden zu den vorausgewahlten Rahmenvertragen immer folgende Informatio-

nen angezeigt (C):

e Rahmenvertragsnummer
e Datum der letzten Aktualisierung
e Status

Durch Anklicken eines Rahmenvertrags oder des unter der Liste stehenden Buttons , Alle Rahmenver-
trage” gelangen Nutzer:innen auf die Einstiegsseite zu den Rahmenvertragen mit der vollstandigen
Auflistung aller Rahmenvertrage.
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é * Angemeldet als:
Raffinierte Rohdl Raffinerie

4l
K¢

Abmelden [+

{0 Ihre Sitzung lauft in 29:35 Minuten ab

Lieferantencockpit

Ihr Lieferantencockpit

Rahmenvertrage, Bestellauftrage oder Beratungsanfragen - von hier aus haben Sie alle
Bereiche im Blick. Wenn Eintrdge blau markiert sind, miissen Sie aktiv werden. Klicken Sie auf

0112022
Rahmenvertrag (1111-002a)
Kafalogdaten fehlen noch

01.01.2022
Rahmenvertrag (1111-003)
Katalogdaten fehlen noch

01.01.2022
Rahmenvertrag (1111-003a)
Katalogdaten fehlen noch

01.01.2022

Rahmenvertrag (1111-004)

Katalogdaten fehlen noch

Alle Rahmenvertrige

die markierten Eintrage, um zu sehen, was hier noch zu tun ist.

Bes’tellauﬂriaigee

18.09.2023
Bestellung (1144000805)
Neue Bestellung

11.10.2023
Bestellung (1144000806)
Angaben fehlen noch

18.09.2023

Bestellung (1144000805)

Angaben fehlen noch

15.05.2023

Bestellung (ID-158 Bayern)

Angaben fehlen noch

Beratungsanfragen ®

21.07.2023
BAKO0O1 Eiche
Antwort fehlt noch

21.07.2023
BAKO0O1 Eiche
Antwort fehlt noch

21.07.2023
BAKO002 Eiche
Antwort fehlt noch

21.07.2023

BAKO007 Pappel

Antwort fehlt noch

Alle Bestellauftrage ‘ Alle Beratungsanfragen

Neuen Rahmenvertrag freischalten

Abbildung 33: Ubersichtsseite

In der Liste der Rahmenvertrdge auf der Einstiegsseite zu den Rahmenvertrdagen wird Folgendes stets
angezeigt:

e Rahmenvertragsnummer
Wurde zu diesem Rahmenvertrag eine Vertragsstorung gemeldet, dann wird links neben der
Rahmenvertragsnummer ein entsprechendes Icon zur Vertragsstorungsmeldung angezeigt (B,
Abbildung 34).

e Kurzbezeichnung des Rahmenvertrags

e Statusmeldung (siehe hierzu Kapitel 5.4.1)

e \Vertragspartner
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RV Nummer .

Kurzbezeichnung

Ihre Rahmenvertrage

Hier finden Sie alle lhre Rahmenvertrage (RV) mit dem Bund, Landern oder Kommunen. Sie
haben vor Kurzem einen neuen Rahmenvertrag abgeschlossen? Dann laden Sie jetzt lhre
Katalogdaten hoch, damit Ihr Vertragspartner diese priifen und freigeben kann.

Katalogdateien laden Sie im Lieferantencockpit im BMEcat-Format hoch. lhre Datei hat noch
ein anderes Format? In den FAQ finden Sie die wichtigsten Antworten zum BMEcat. Weitere
Informationen finden Sie auf der Internetseite des BME.

Filter einblenden

-

Statusmeldungen 2 Vertragspartner |

A Katalogdaten fehlen noch nom w =

Laden Sie jetzt Ihre Katalogdaten hoch, damit [hr
Vertragspartner sie freigeben kann.

Rahmenver rtner:

S5P

= s n e e e

o
-

Vertragsbeginn:  01.01.2022
Vertragsende:  3112.2024
Ansprechperson: = Sy Katalogdaten hochladen
Telefon: = =
E-Mail: B T Vertragsstorung melden
[N = . . A Katalogdaten fehlen noch [ —— - v

Abbildung 34: Rahmenvertrage aufgeklappt

Rahmenvertrage mit Handlungsbedarf sind in der Detailansicht standardmaRig aufgeklappt (A). Nut-

zer:innen kénnen alle Rahmenvertrage durch Anklicken in der Detailansicht 6ffnen und schlieBen.

Um den Nutzer:innen das Auffinden der gesuchten Rahmenvertrage zu erleichtern, kann die Liste der

Rahmenvertrage gefiltert werden. So kdnnen Rahmenvertrdge gezielt anhand von verschiedenen Ei-

genschaften aufgefunden werden.

Die Sortierung von Rahmenvertragen ist fur alle Informationen im Spaltentitel moglich:

e RV-Nummer

e Kurzbezeichnung
e Statusmeldungen
e Vertragspartner

Die Rahmenvertrdge kénnen dabei jeweils auf- und absteigend sortiert werden.
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RV Nummer Kurzbezeichnung _ Statusmeldungen 2 Vertragspartner |
| - =m A Katalogdaten fehlen noch = B b
| i 'l . B n A Katalogdaten fehlen noch - ~
R B - (U Katalogdaten bereitgestellt v

Ein Rahmenvertrag fehlt?
Hier kénnen Sie Ihren Rahmenvertrag freischalten lassen.

Abbildung 35: Rahmenvertrage zugeklappt

6.5 Katalogdaten hochladen

Zu jedem Rahmenvertrag missen von den Lieferanten Katalogdaten im LC hochgeladen werden. Ka-

talogdaten missen immer eine Katalogdatei umfassen und konnen optional um eine Mediadatei in

Form einer ZIP-Datei erganzt werden. Eine Mediadatei kann umgekehrt nur in Verbindung mit einer

Katalogdatei ausgewahlt werden.

Hinweis: Grundsatzlich sind Katalogdaten als XML-Datei im BMEcat-Standard und Bilddateien
komprimiert in einem ZIP-Archiv als Mediadatei hochzuladen. Einmal hochgeladene Katalogda-
ten kénnen nicht ohne Weiteres gedandert oder ausgetauscht werden. Detaillierte Informationen

zum Dateiupload kdénnen in Kapitel 6.8 nachgelesen werden.

Um Katalogdaten zu einem Rahmenvertrag im LC hochzuladen, miissen Nutzer:innen zunachst auf der

Einstiegsseite zu den Rahmenvertragen den entsprechenden Rahmenvertrag auswahlen. Rahmenver-

trage, bei denen Katalogdaten hochgeladen werden kénnen, sind markiert und in der Detailansicht

aufgeklappt. Bei markierten Rahmenvertragen besteht Handlungsbedarf seitens der Lieferanten. In
der Detailansicht von Rahmenvertragen mit Handlungsbedarf erscheint der Button ,Katalogdaten

hochladen” (A) in Blau.
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RV Nummer Kurzbezeichnung Statusmeldungen Vertragspartner

[ B | R —— = A Katalogdaten fehlen noch = m

Laden Sie jetzt Ihre Katalogdaten hoch, damit lhr
Vertragspartner sie freigeben kann.
Rahmenvertragspartner:  |[FESS=—= P
B [
Vertragsanfang:  31.05.2022
Vertragsende:  31.05.2023

Ansprechperson: — =emsems m

Telefon: /= " Katalogdaten hochladen
E-Mail: DL

Abbildung 36: Rahmenvertrage Detailansicht — Katalogdaten hochladen

Bei Rahmenvertrdgen, zu denen keine Katalogdaten mehr hochzuladen sind, ist keine blaue Markie-

rung gesetzt. Der Button ,Katalogdaten hochladen” ist ausgegraut und nicht mehr auswahlbar.

@ Vertragspartner priift
Katalogdaten

Rahmenvertragspartner: e Tl ek Bl "
__ B | | | I I

Vertragsbeginn:  01.01.2022

Ihr Vertragspartner prift gerade Ihre Katalogdaten.
Wir benachrichtigen Sie, sobald sie freigegeben sind.

Vertragsende: 3192.2024

Ansprechperson: § R
Telefon: .
E-Mail:  Ho - Vertragsstorung melden

Abbildung 37: Rahmenvertrage; Detailansicht, Katalogdaten hochladen nicht méglich

Katalogdaten: & =8 =

Katalogdatei hochladen °Mediadatei hochladen
Hispr inasn Sop Datessn im BMLcat Standard hogilade Soball S mnk Kaalogaatn aekfeaahit habaa, Ronnes Se i
& sende Mad APy & 3l
£ kiinnen Dateien im [oimat ° xml hochgeladen weiden
Do Dateier durfen jeweils nichi grofes als 100 M8 ein

natalogdates sevwahlen

Abbildung 38: Dateiupload
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Hinweis: Sie kdnnen Katalogdaten nur einmalig hochladen. Ein hochgeladener Katalog kann
nicht gedndert, ausgetauscht oder erganzt werden. Bitte lberprifen Sie deshalb vor jedem
Hochladen lhre Dateien auf Richtigkeit und Vollstandigkeit und beachten Sie die Hinweistexte
im LC.

Auf der Seite ,Dateiupload” kénnen Nutzer:innen auf der linken Bildschirmseite zunachst eine Kata-
logdatei zum Upload auswahlen (A). Durch einen Klick auf den Button , Katalogdatei auswahlen” (B)
offnet sich der Datei-Explorer und Nutzer:innen konnen im Datei-Explorer die passende Katalogdatei

zu dem ausgewadhlten Rahmenvertrag auswahlen.

Hinweis: Achten Sie beim Hochladen auf das richtige Format und die GrofRe. Die Datei darf nicht
groRer als 100 MB sein. Die Katalogdatei kdnnen Sie nur im BMEcat-Standard® hochladen.

Die Katalogdatei wird Nutzer:innen nun im LC angezeigt. Die Datei ist vorerst nur bereitgestellt, aber
noch nicht an der Plattform hochgeladen und an das angebundene Katalogsystem lbermittelt.

Nutzer:innen haben nun die Moglichkeit, die Katalogdatei ohne Mediadatei durch Klicken des Buttons
»,Datei hochladen und priifen lassen” (A) hochzuladen. Wenn Nutzer:innen der Katalogdatei eine Me-
diadatei anfligen méchten, nutzen sie dazu die Auswahl einer Mediadatei auf der rechten Seite (B) und

folgen den Anweisungen im nachsten Unterkapitel.

Hinweis: Zu jedem Rahmenvertrag muss eine Katalogdatei hochgeladen werden. Eine Mediada-
tei kann optional hochgeladen werden (mehr dazu im Kapitel 6.6).

Wenn die bereits hochgeladene Mediadatei zu einem spateren Zeitpunkt angepasst werden soll,
muss der:die Einkaufer:in im Katalogsystem den Status auf ,,Anderungen stehen an“ setzen. An-
schlieRend kann im LC eine neue Mediadatei hochgeladen werden.

Es ist allerdings nicht moglich, ausschlieRlich eine Mediadatei hochzuladen, wenn die Katalogda-
tei urspriinglich ohne Mediadatei hochgeladen wurde.

! Dabei handelt es sich um ein standardisiertes Format, das fuir den Austausch von Katalogdaten entwickelt wurde und auf XML basiert.
Nutzer:innen kdnnen eine Beispieldatei als Vorlage verwenden und mit ihren Daten befillen, wenn ihre Katalogdateien noch nicht im BME-
cat-Format vorliegen. Die Beispieldatei beriicksichtigt die Version 2005 des BMEcat.
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6.6 Mediadateien hochladen

Durch die Auswahl einer Katalogdatei wird auf der rechten Bildschirmseite die optionale Auswahl einer
Mediadatei aktiviert, die zuvor ausgegraut und nicht anklickbar war. Dies soll gewahrleisten, dass keine
Mediadatei ohne Katalogdatei am LC hochgeladen werden kann.

i Liferantenuackpit > Rahmenerirage > Dt splast
W Usteramencocksit > Ratmemertige © Uteiusicad

‘Zurlch zu e Rahmenvertiigen
Zuriccay Iren Bahemerrigen

Katalogdaten: 1111-001

Katalogdaten: 1111-001

Katalogdatei hochladen Mediadatei hochladen Katalogdatei hochladen Mediadatei hochladen

Hier kBnnen Sis Datsien i BMLCat Standard hochladen Sobal

AMcat Standant nochisden.

Katalogxml
Dates ausgenihl susgewshite Detel entremen 5

Dateien hochladen und priifen lassen

Abbildung 39: Mediadatei auswéahlen

Nutzer:innen kdnnen nun analog zur Auswahl der Katalogdatei durch Anklicken des Buttons ,Datei
auswahlen” eine Mediadatei auswahlen. Ebenso kdnnen Nutzer:innen vor dem Upload eine falschlich
ausgewahlte Mediadatei entfernen und eine neue auswahlen.

Hinweis: Eine Mediadatei kann nur komprimiert als ZIP-Datei mit einer maximalen GréRe von
200 MB am LC hochgeladen werden.

Katalogdaten: 1111-001

Katalogdatei hochladen Mediadatei hochladen

Hier kénnen Sie Dateien im BMEcat-Standard hochladen. Sobald Sie eine Katalogdatei ausgewahlt haben, kdnnen Sie hier
die passende Mediadatei auswahlen.

Es kénnen Dateien im Format *zip hochgeladen werden.
Die Dateien diirfen jeweils nicht gréRer als 200 MB sein.

Mediadatei auswéhlen

Dateien hochladen und priifen lassen

katalog.xml
Datei ausgewahlt ausgewahlte Datei entfernen @

Abbildung 40: Katalog- und Mediadatei ausgewahlt
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6.7 Katalogdatei priifen und hochladen

Sobald Nutzer:innen die korrekte Katalogdatei und optional die zugehdérige Mediadatei zum Rahmen-
vertrag ausgewahlt haben und diese im LC angezeigt werden, kdnnen Nutzer:innen diese hochladen

und an das angebundene Katalogsystem tbermitteln.

Dazu klicken die Nutzer:innen auf den Button ,, Dateien hochladen und priifen lassen”.

Katalogdaten: 1111-001

Katalogdatei hochladen Mediadatei hochladen

Hier konnen Sie Dateien im BMEcat-Standard hochladen. Sobald Sie eine Katalogdatei ausgewahlt haben, kénnen Sie hier
die passende Mediadatei auswahlen.

katalog.xml mediadatei.zip
Datei ausgewahlt ausgewahlte Datei entfernen @ Datei ausgewahlt ausgewahlte Datei entfernen @

Dateien hochladen und priifen lassen

Abbildung 41: Datei hochladen und priifen lassen

Nutzer:innen missen nach dem Anklicken des Buttons , Dateien hochladen und priifen lassen” in ei-
nem Modal-Fenster ihr Einverstandnis zur temporaren Datenspeicherung erteilen. Dazu klicken sie auf

den Button ,Einverstanden” (A).

SchlieRen

Sind Sie mit der Ubermittlung lhrer
Katalogdaten einverstanden?

Wenn Sie einverstanden sind, werden lhre Katalogdaten im
Lieferantencockpit gespeichert. AnschlieRend kann thr
Vertragspartner diese priifen.

Achtung: Sobald Sie lhre Katalogdaten iibermittelt haben, kdnnen Sie
diese nicht mehr bearbeiten.

Abbrechen Einverstanden

Abbildung 42: Einverstandniserklarung zur temporaren Datenspeicherung
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Nutzer:innen haben an dieser Stelle die Mdglichkeit, den Upload durch Anklicken des Buttons ,Abbre-
chen” (B) oder ,,Schlieen x“ (C) abzubrechen. Anschliefend kénnen Nutzer:innen die ausgewahlten
Dateien austauschen und durch erneutes Anklicken des Buttons ,,Daten hochladen und priifen lassen”
den Upload neu starten.

Hinweis: Wenn Nutzer:innen auf ,Einverstanden” klicken, kdnnen die ausgewahlten Dateien
nicht mehr ausgetauscht, verandert oder erganzt werden.

Durch Bestatigen des Buttons ,Einverstanden” wird der Dateiupload gestartet.

/A Esfindet gerade ein Upload statt. é

lhr Lieferantencockpit > Rahmenvertrage > Dateiupload

Zuriick zu Ihren Rahmenvertrigen

Katalogdaten: 1111-002

Katalogdatei hochladen Mediadatei hochladen

Hier kénnen Sie Dateien im BMEcat-Standard hochladen. Sobald Sie eine Katalogdatei ausgewahlt haben, kénnen Sie hier

die passende Mediadatei auswahlen,

7 katalogxml mediadatei.zip
Daten zur Priifung hinterlegt: 29.09.2023 | 09:03 S 75%  Abbrechen

Abbildung 43: Dateiupload: Fortschrittsbalken

Unter den Dateien erscheint ein Fortschrittsbalken, der anzeigt, zu wie viel Prozent der Upload der
ausgewahlten Dateien erfolgt ist (A). Das erfolgreiche Hochladen einer der Dateien erkennen Nut-
zer:innen an dem griinen Haken neben der Datei und der Statusmeldung ,,Daten zur Priifung hinter-
legt: <Datum> | <Uhrzeit>“. Der vollstandige Upload der ausgewdhlten Dateien wird Nutzer:innen
durch ein Pop-up-Fenster mit einer entsprechenden Hinweismeldung angezeigt.

Hinweis: Wahrend der Upload lauft, wird die Ablaufzeit der aktuellen Sitzung pausiert (B).
Nutzer:innen bleiben so automatisch angemeldet, solange die Dateien hochgeladen werden.
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6.7.1 Erfolgreicher Datenupload

schlieBen X

<

Sie haben alle wichtigen Daten im Lieferantencockpit
bereitgestellt. Im nachsten Schritt priift Ihr Vertragspartner
die Daten.

Geschafft!

Sobald in der Ubersicht Ihrer Rahmenvertrage ein griines
Hakchen erscheint, ist Ihr Katalog freigegeben. So lange
konnen Sie dort den aktuellen Status verfolgen.

Zuriick zu den Rahmenvertragen

Abbildung 44: Dateiupload: Geschafft!

Durch Anklicken des Buttons ,Schliefen x“ (A) gelangen Nutzer:innen auf die Seite ,Dateiupload”.
Durch Anklicken des Buttons ,Zurlick zu den Rahmenvertragen” (B) gelangen Nutzer:innen auf die
,Einstiegsseite zu den Rahmenvertragen®”.

Die ausgewahlten Dateien werden Nutzer:innen nun mit einem griinen Hakchen und der Statusmel-
dung ,Daten zur Prifung hinterlegt: <Datum> | <Uhrzeit>" angezeigt (A). Es kdnnen keine Dateien
mehr entfernt oder ausgewahlt werden. Der Button ,Dateien hochladen und priifen” ist ausgegraut
und nicht mehr anklickbar (C). Durch Klicken auf ,,Zurtlick zu Ihren Rahmenvertragen” (B) gelangen Nut-
zer:innen zurlick auf die ,Einstiegsseite zu den Rahmenvertragen”.

a Zuriick zu Ihren Rahmenveméggl

Katalogdaten: 1111-002

Katalogdatei hochladen Mediadatei hochladen

Hier kdnnen Sie Dateien im BMEcat-Standard hochladen. sobald Sie eine Katalogdatei ausgewahlt haben, kdnnen Sie hier
die passende Mediadatei auswahlen.

< katalogxml ¢ mediadatei.zip
Daten zur Prifung hinterlegt: 29.09.2023 | 09:03 Daten zur Priifung hinterlegt: 29.09.2023 | 09:03

Dateien hochladen und priifen lassen

Abbildung 45: Zuriick zu lhren Rahmenvertragen
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Die Katalogdateien werden nun an den Rahmenvertragspartner zur Priifung und Freigabe lGbermittelt.
Dieser Vorgang kann einige Zeit in Anspruch nehmen. Wahrenddessen kdnnen Nutzer:innen den Sta-
tus des Rahmenvertrags auf der Einstiegsseite zu den Rahmenvertriagen einsehen und Anderungen
verfolgen.

Ihre Rahmenvertrage

Hier finden Sie alle thre Rahmenvertrage (RV) mit dem Bund, Landern oder XKommunen. Sie haben vor Kurzem einen neuen Rahmenvertrag

abgeschlossen? Dann laden Sie jetzt ihre Katalogdaten hoch, damit |hr Vertragspartner diese prufen und freigeben kann,

Katalogdateien laden Sie im Lieferantencockpit im BMEcat-Format hoch. Ihre Datei hat noch ein anderes Format? In den FAQ finden Sie die

wichtiesten Antworten zum BMECAL Weitere Informationen finden Sie auf der inlemetseite des BME

RV Nuswmar Kurzbezeichnung Satusme ldungen Vertragspartnes
N . i U Kataioddaten Deretgestellt ~
it RV 509
GEACHAT Sie Maben slle whtigen Daten im
Urferantencochp Deretgestells. jetrt iat iy
RabewenverDagipariner | = - =8I vYertragspartne 2ug ‘W nformieren Sie Ner
n T = sl . Vet den adtusllen Status
Vertragsanfang 0LOT.2022

Vertragsende: 122022
Ansprachpenion
Teleforc

N s

- . L Katsiogdaten bereitpestellt v

Abbildung 46: Rahmenvertrage: Katalogdaten bereitgestellt

Der Ubermittelte Katalog hat den Status , Katalogdaten bereitgestellt” (A). Da fir Nutzer:innen kein
Handlungsbedarf besteht, ist der Rahmenvertrag nicht mehr markiert, der Button , Katalogdaten hoch-
laden” ist ausgegraut und nicht mehr anklickbar. Eine entsprechende Hinweismeldung erldutert den
Status (B).

Nachdem die Nutzer:innen die Katalogdaten bereitgestellt haben, kann der Rahmenvertragspartner
diese annehmen. Dadurch @ndert sich der Status in , Vertragspartner priift Katalogdaten®.
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"R Wl G N (© vVertragspartner priiﬂ°- = L ~
Katalogdaten

Ihr Vertragspartner priift gerade Ihre
Katalogdaten. Wir benachrichtigen Sie,
Rahmenvertragspartner: INESESEN Sl Ba SR DS L O
Bl .
Vertragsanfang: 12.04.2022
Vertragsende: 01.07.2023
Ansprechperson: Fom we fa

Telefon: Bl 0 el

Katalogdaten hochladen
E-Mail: o e

Abbildung 47: Rahmenvertrage — Vertragspartner prift Katalogdaten

Prift der Rahmenvertragspartner den Katalog als korrekt, so dndert sich der Status automatisch in
»Katalog freigegeben”.

Fonll w il il B B 7 Katalog freigegeben = = ~

Init RV 503

Rahmenvertragspartner: R e
B e oo B e e
Vertragsanfang:  01.01.2021
Vertragsende:  31.12.2021
Ansprechperson: L ]
Telefon: = o

Abbildung 48: Katalog freigegeben

6.7.2 Fehlerhafte Katalogdateien

Sind die ausgewahlten Katalogdateien fehlerhaft, erscheint nach dem Klicken auf den Button , Einver-
standen” eine Fehlermeldung auf der Seite ,Dateiupload”.
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Zuriick zu Ihren Rahmenvertragen

Katalogdaten: 1111-002a

Katalogdatei hochladen Mediadatei hochladen

Hier kbnnen Sie Dateien im BMEcat-Standard hochladen. Sobald Sie eine Katalogdatei ausgewahlt haben, kdnnen Sie hier
die passende Mediadatei auswahlen.

Es kénnen Dateien im Format *zip hochgeladen werden.
Ihre Datei hat t?as falsche Format. i wahlen Sie eine Die Dateien diirfen jeweils nicht groRer als 200 MB sein.
passende Datei aus und versuchen Sie es erneut.

katalog_neu.xml
A Datei fehlerhaft Datei neu auswahlen

Abbildung 49: Katalogdatei hochladen - Fehlerhafte Katalogdatei

Der Upload wurde abgebrochen und Nutzer:innen konnen auf ,Datei neu auswahlen” klicken, um eine
neue Datei zum Upload auszuwahlen.

6.8 Katalogdaten @ndern

Neben dem erstmaligen Upload eines Katalogs kann auch die Anderung eines Katalogs erforderlich
sein. Rahmenvertrage, bei denen Kataloge gedndert werden miissen, erkennen Nutzer:innen im LC an
der blauen Markierung und einem entsprechenden Hinweis im Status.

Wahrend bei Katalogen, die durch den Vertragspartner gepriift oder freigegeben werden, der Upload-
Button gesperrt ist, wird dieser bei erforderlichen Anderungen durch den:die Strategische:n Einkiu-
fer:in wieder aktiviert und mit ,,Anderung hochladen” bezeichnet.

Der Status der betroffenen Rahmenvertrage lautet dann:

e Hochladen fehlgeschlagen oder
e Anderungen stehen an oder
e Katalogdaten nicht akzeptiert.

Die Statusmeldung erliutert die Ursache fiir eine Anderung eines Katalogs. Die nun durch Nutzer:innen
auszufiihrenden Schritte sind aber bei allen drei Status gleich:

Es muss ein neuer Katalog wie in Kapitel 6.5 beschrieben hochgeladen werden.
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Die Status ,Anderungen stehen an“ und/oder ,Katalogdaten nicht akzeptiert” sind in der Regel auf
inhaltliche Unstimmigkeiten zuriickzufihren. Wenn seitens des:der Strategischen Einkdufer:in ein

Hinweis auf die Unstimmigkeiten hinterlegt wird, wird dieser in der Oberflache des LC angezeigt.

Wenn hier keine Informationen zu den gewiinschten Anderungen hinterlegt sind, sollten Nutzer:in-

nen im Zweifel den Rahmenvertragspartner zur Klarung direkt kontaktieren und anschlieBend die

korrigierten Dateien erneut hochladen.

6.9 Bestellauftrag erhalten und herunterladen

Die Bestellauftrage werden direkt aus dem angebundenen Katalogsystem an das LC libermittelt und

dem Lieferanten als XML im Standard XBestellung zur Verfligung gestellt.

Ein Bestellauftrag wird auf zwei Wegen zur Verfligung gestellt: Der Lieferant erhdlt eine E-Mail zum

neuen Bestellauftrag, der die XBestellung angehangt ist. Zusatzlich kann er sich eine zusammenge-

fasste Version im LC anschauen und die vollstandige XBestellung dort herunterladen.

Auf der Einstiegsseite zu den Bestellauftragen im LC wird den Nutzer:innen eine Auflistung der Bestell-

auftrage angezeigt, die folgende Informationen enthalt:

e Bestellstatus

@)

O

@)

O

@)

Neuer Bestellauftrag

Bestellauftrag storniert

Angaben fehlen noch: Dieser Status gilt, wenn der Lieferant noch Angaben zur Liefer-
fahigkeit machen muss (siehe dazu Kapitel 6.10).

Rickmeldung erwartet

Auftrag erfillt: Der Auftrag gilt als erfillt, wenn der Lieferant die Zustellung bestatigt.

e Letzte Aktualisierung

e Bestelldatum

e Bestellt von

e Bestellnummer
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Ihre Bestellauftrage

Hier haben Sie im Blick, wer etwas bei Ihnen bestellt hat. Wenn Sie die Bestellauftrage 6ffnen,
sehen Sie weitere Details zur Bestellung. Dort konnen Sie angeben, ob Sie die bestellten
Produkte liefern konnen oder die Zustellung veranlasst haben.

Filter einblenden 23

Bestellstatus Aktualisiert Bestelldatum . Bestellt von Bestellnummer

A Neue Bestellung 28.09.2023 18.09.2023 Justizvollzugsanstalt Bremen 1144000805 N~

Bestelltvon: ~ S$37 Safari Explorativ2
Pforte

Sie haben eine neue Bestellung erhalten. Sie konnen
Am Fuchsberg 5, 28239 Bremen

im Bestellauftrag angeben, ob Sie die Produkte

Telefon: 0421-3616449 liefern konnen. Wenn Sie den Auftrag offnen,
E-Mail:  ruedigerplein@init.de bestétigen Sie automatisch den Empfang der
Bestellung.

Bestellauftrag off

Ubersicht der Produkte Gffnen

£ Neue Bestellung 18.09.2023 18.09.2023 Justizvollzugsanstalt Bremen 1144000805 v

Abbildung 50: Bestellauftrage

Um den Nutzer:innen das Auffinden der gesuchten Bestellauftrage zu erleichtern, kann die Liste der
Bestellauftrage gefiltert und sortiert werden. So konnen Bestellauftrage anhand von verschiedenen
Eigenschaften gezielt aufgefunden werden.

Ihre Bestellauftrage

Hier haben Sie im Blick, wer etwas bei Ihnen bestellt hat. Wenn Sie die Bestellauftrage 6ffnen,
sehen Sie weitere Details zur Bestellung. Dort kénnen Sie angeben, ob Sie die bestellten
Produkte liefern kdnnen oder die Zustellung veranlasst haben.

Filter ausblenden 23

Schlagwort Standort Rahmenvertrag
Schlagwort ‘ Bitte auswahlen v ‘ ‘ Bitte auswahlen ~
Status Besondere Eigenschaften

v Alle Bestellauftrage [ Handlungsbedarf} [ Wartend ] [ Erfullt ] [ Storniert} D Kurz vor Loschung
Bestellzeitraum

v Gesamter Zeitraum [ Diese Woche ] [ Letzte Woche ] [ Vorletzte Woche J Filter zuriicksetzen

Abbildung 51: Eigenschaften fiir die Filterung bei Bestellauftragen
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Die Filterung nach den folgenden Attributen ist moglich:

e Schlagwort
Im Freitextfeld konnen beliebige Schlagworte eingegeben werden. Es werden alle sichtbaren
Daten nach diesem Schlagwort (z. B. ,,Bestellt von“) durchsucht und die passenden Bestellauf-
trage angezeigt.
e Status
Bestellauftrage konnen nach ihrem jeweiligen Status gefiltert werden, sodass nur die fir die
Nutzer:innen relevanten Bestellungen angezeigt werden.
e Bestellzeitraum
Der Bestellzeitraum kann wochenweise bis zu drei Wochen in die Vergangenheit eingegrenzt
werden. Dabei wird immer jeweils eine volle Woche von Montag bis Sonntag beriicksichtigt.
e Standort
Uber ein Drop-down-Menii kann das jeweilige Bundesland ausgewihlt werden.
e Besondere Eigenschaften
Bestellauftrage, die kurz vor der Loschung stehen, konnen Uber diese Eigenschaft identifiziert
werden.

Die Sortierung von Bestellauftrdgen ist fur alle Informationen im Spaltentitel (A) moglich:

Die Bestellauftrage konnen dabei jeweils auf- und absteigend sortiert werden.

Ihre Bestellauftrage

Hier haben Sie im Blick, wer etwas bei lhnen bestellt hat. Wenn Sie die Bestellauftrage 6ffnen,
sehen Sie weitere Details zur Bestellung. Dort kdnnen Sie angeben, ob Sie die bestellten
Produkte liefern kénnen oder die Zustellung veranlasst haben.

Filter einblenden <5

Bestellstatus Aktualisiert Bestelldatum . Bestellt von . Bestellnummer
A Neue Bestellung 28.09.2023 18.09.2023 Justizvollzugsanstalt Bremen 1144000805 ~
Bestelltvon: 537 Safari Explorativ 2 I
Dinrts

Abbildung 52: Sortierung von Bestellauftragen

Durch einen Klick auf einen Bestellauftrag in der Ubersicht wird dieser ausgeklappt. Uber den Button
»Bestellauftrag 6ffnen” (A) kénnen die Details eingesehen werden.
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Bestellt von:

Telefon:
E-Mail:

537 Safari Explorativ 2

Pforte

Am Fuchsberg 5, 28239 Bremen
0421-3616449

ruediger.plein@init.de

Sie haben eine neue Bestellung erhalten. Sie konnen
im Bestellauftrag angeben, ob Sie die Produkte
liefern konnen. Wenn Sie den Auftrag &ffnen,
bestatigen Sie automatisch den Empfang der
Bestellung.

Bestellauftrag 6ffnen

Filter einblenden 25
Bestellstatus - Aktualisiert Bestelldatum Bestellt von Bestellnummer
£ Neue Bestellung 28.09.2023 18.09.2023 Justizvollzugsanstalt Bremen 1144000805 ~

Ubersicht der Produkte éffnen

Abbildung 53: Einzelnen Bestellauftrag aus der Ubersicht der Bestellauftrige 6ffnen

Dort sehen Nutzer:innen alle erhobenen Auftragsdetails.

herunterladen.

Auftragdetails

Bestellstatus
A Neue Bestellung

Bestellnummer
5144000462

Bestellt von

Behorde Finanzen
Stadt Musterstadt
Max Mustermann

max.mustermann@muster.de

Details zum Bestellauftrag

Hier finden Sie die wichtigsten Informationen zu Ihrem Bestellauftrag. Sie kénnen lhrer
Kundschaft mitteilen, ob Sie die bestellten Produkte liefern kénnen oder die Zustellung
veranlasst haben. Die vollstandige Bestellung kdnnen Sie als XML (XBestellung)

Bestelldatum
18.06.2021

Herkunft/Katalogsystem

Katalogsystem Muster

Rechnungsempfangende

Stelle Rechnung Behérde Finanzen
Stadt Musterstadt

Mona Muster
rechnung@muster.de

Letzte Aktualisierung
2810.2022

sendungsempfangende
Behorde Finanzen

Stadt Musterstadt

Max Mustermann
max.mustermann@ muster.de

Abbildung 54: Details zum Bestellauftrag, Abschnitt ,Auftragsdetails”
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Sowohl die Auftragsdetails als auch die Angaben zu den bestellten Produkten stammen aus der
XBestellung, die aus dem jeweiligen Katalogsystem an das LC Ubertragen wurde. Die Informati-
onen sind zu Informationszwecken im LC noch einmal dargestellt.

Ubersicht der bestellten Produkte

Pos Artikelbezeichnung Besondere Merkmale Menge

1 ArtzNE: Color: Red %10
Free text description of item 1 Size: 43

2 Art-Nr: Color: Yellow X 50
Free text description of item 2 Size: 36

Alle 6 Positionen einblenden  |Bestellung herunterladen (XBestellung

Abbildung 55: Details zum Bestellauftrag (Bestellstatus ,Neue Bestellung)

Im unteren Bereich des Bestellauftrags konnen Nutzer:innen in den Details zum Bestellauftrag im Ab-
schnitt ,,Ubersicht der bestellten Produkte” eine Zusammenfassung (A) zentraler produktbezogener
Eckdaten des Bestellauftrags einsehen: Position, Artikelbezeichnung, besondere Merkmale, Menge.
Hier konnen Nutzer:innen den Bestellauftrag auch im XML-Format als XBestellung (B) herunterladen.

6.10 Riickmeldung zum Bestellauftrag geben

Bei neuen Bestellungen kdnnen Nutzer:innen im Abschnitt ,Riickmeldung an lhre Kundschaft” die Be-
steller:innen zum Lieferstatus des Bestellauftrags informieren. Die Lieferfahigkeit (A) kann entweder
als ,,Produkte sind lieferbar” oder ,,Produkte sind nicht lieferbar” angegeben werden.
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Riickmeldung an lhre Kundschaft

Bitte teilen Sie lhrer Kundschaft mit, ob Sie die bestellten Produkte liefern kdnnen oder die Zustellung veranlasst
haben.

*Felder mit dieser Markierung sind Pflichtfelder

Bitte teilen Sie lhrem Vertragspartner mit, ob Sie die bestellten Produkte liefern kdnnen.

Lieferfahigkeit* °

Bitte auswahlen v

Bitte auswahlen

Produkte sind lieferbar

Produkte sind nicht lieferbar

Abbildung 56: Details zum Bestellauftrag (Bestellstatus ,Neue Bestellung”), Abschnitt ,Rtickmeldung an lhre Kundschaft”

Zusatzlich kann die (eingeschrankte) Lieferbarkeit mit einem Dokument (z. B. Lieferavis) belegt oder
mit einem Freitextfeld begriindet werden (B). Fir Bestellauftrage, die lieferbar sind, kann der Lieferant
zudem Uber den Button ,Zustellung wurde veranlasst” angeben, ob die Zustellung bereits veranlasst
wurde (C).
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Ruckmeldung an Ihre Kundschaft

Bitte teilen Sie Ihrer Kundschaft mit, ob Sie die bestellten Produkte liefern kdnnen oder die Zustellung veranlasst
haben.

*Felder mit dieser Markierung sind Pflichtfelder

Bitte teilen Sie Ihrem Vertragspartner mit, ob Sie die Zustellung veranlasst haben.

Informationen zur Zustellung G

Optional: Anmerkung zur Zustellung. Bitte tragen Sie hierbei keine sensiblen Informationen

Informieren Sie Ihre Kundschaft iiber Details zur Zustellung.

Zustellung wurde veranlasst

Abbildung 57: Details zum Bestellauftrag (Bestellstatus ,Anderungen stehen an“), ,Riickmeldung an lhre Kundschaft”

6.11 Vorgangshistorie Bestellauftrag

Am Ende der Ubersicht zum Bestellauftrag wird eine ,Vorgangshistorie” angezeigt. In dieser wird der
Verlauf des Bestellauftrags dokumentiert.

Vorgangshistorie

26102022 10:47 Uhr  Sie haben angegeben, dass Sie die Produkte der Bestellung ligfern kinnen.
[ N |

26.00.2022 | 10:43 Uhr Der Empfang der Bestellung wurde bestatigt.

2610.2022 10:32Uhr  Eine neue Bestellung ist eingegangen.

Abbildung 58: Details zum Bestellauftrag, Abschnitt "Vorgangshistorie"
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6.12 Beratungsanfragen einsehen

Beratungsanfragen sind Fragen zu Produkten, Produktkonfigurationen oder Warenkorbinhalten, die
von Besteller:innen gestellt werden.

Beratungsanfragen kdnnen von Besteller:innen auf unterschiedliche Weise an den Lieferanten gesen-
det werden. In der Praxis erfolgt dies meist telefonisch oder per E-Mail. Eine Beratungsanfrage kann
aber auch direkt aus dem angebundenen Katalogsystem der Besteller:innen an das LC Gbermittelt wer-
den. Voraussetzung dafiir ist, dass das jeweilige Katalogsystem diese Funktion unterstiitzt. Wenn eine
Beratungsanfrage im LC eingeht, erhalten Nutzer:innen eine E-Mail mit der Bezeichnung der anfragen-
den Dienststelle und Kurzbezeichnung (Betreff) der Beratungsanfrage. Um die Beratungsanfrage voll-
standig einsehen zu konnen, missen sich die Nutzer:innen am LC anmelden.

In der Ubersichtsseite des LC gelangen Nutzer:innen durch Anklicken einer Beratungsanfrage aus der
Vorauswahl oder den Button , Alle Beratungsanfragen” (A) auf die Einstiegsseite zu den Beratungsan-
fragen.

Ihr Lieferantencockpit

Rahmenvertrége, Bestellauftrage oder Beratungsanfragen - von hier aus haben Sie alle
Bereiche im Blick. Wenn Eintrage blau markiert sind, miissen Sie aktiv werden. Klicken Sie auf
die markierten Eintrége, um zu sehen, was hier noch zu tun ist.

Rahmenvertrige © Bestellauftrage o Beratungsanfragen 7
01.01.2022 15.05.2023 04.07.2023
L e ek LR 1] vl i -1 LK Rryrer [ P L PR A S

Katalogdaten fehlen noch

01.01.2022
Bl b og [T HE

Katalogdaten fehlen noch

01.01.2022

Eaimryweraep [P WD

Katalogdaten fehlen noch

01.01.2022

i rwrraep [P Bl

Katalogdaten fehlen noch

Alle Rahmenvertrage

Neuen Rahmenvertrag freischalten

Angaben fehlen noch

11.05.2023

I I FIPLE-E

Angaben fehlen noch

11.05.2023
Bdam LS N
Riickmeldung erwartet

Anfrage beantwortet

04.07.2023
[ FLEJIEN A

Anfrage geschlossen

14.06.2023

| 0 ] e ]
Antwort fehlt noch

14.06.2023

e Celg: e

Antwort fehlt noch

Alle Bestellauftrage

Alle Beratungsanfragen

Abbildung 59: Ubersichtsseite: Beratungsanfrage
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In der Ubersichtsseite werden die letzten fiinf Beratungsanfragen angezeigt. Beratungsanfragen mit
Handlungsbedarf werden durch einen blauen Strich gekennzeichnet (B).

lhre Beratungsanfragen

Im Lieferantencockpit haben Sie einen Uberblick iiber Ihre Beratungsanfragen Ihrer
Vertragspartner. Hier kdnnen Sie neue Anfragen anlegen, beantworten und nach getaner Arbeit
schlieRen.

Neue Beratungsanfrage anlegen

Filter einblenden 25

Letzte Aktivitat Kurzbeschreibung Statusmeldungen = Dienststelle/Anfrage von .

29.09.2023 Informationen zum Produkt A Antwort fehlt noch Dienststelle

Gegenstand der Anfrage
E’ g g Anfrage beantworten
Vorname Nachname am 29.09.2023

Bendtigt detaillierte Informationen zu einem Testprodukt Zusammenfassung als PDF herunterladeg

D
Anfrage schliefe| 2
Anfrage loschen| E

21.07.2023 BAKODO1 Eiche £ Antwort fehlt nech DS A

Abbildung 60: Einstiegsseite zu den Beratungsanfragen

Die Beratungsanfragen sind standardmaRig eingeklappt, sodass nur die wichtigsten Angaben angezeigt
werden. Mit einem Klick auf (A) kann die Anzeige erweitert werden, sodass weitere Details zur Bera-

tungsanfrage angezeigt werden.

Um den Nutzer:innen das Auffinden der gesuchten Beratungsanfragen zu erleichtern, kann die Liste
der Beratungsanfragen gefiltert und sortiert werden. So kdnnen Beratungsanfragen anhand von ver-
schiedenen Eigenschaften gezielt aufgefunden werden.

Die Beratungsanfragen kénnen liber den Spaltentitel sortiert und tiber die Schaltflache ,Filter” gefiltert
werden. Die Beratungsanfragen konnen dabei jeweils auf- und absteigend sortiert werden.

Den Nutzer:innen werden nun der Gegenstand der Anfrage und die Handlungsoptionen angezeigt (B).
Sie kdnnen die Anfrage beantworten, die Anfrage schliefen oder die Anfrage I6schen.

Durch Anklicken des Buttons ,Anfrage beantworten” (C) kdnnen Nutzer:innen auf die Seite , Bera-
tungsanfrage beantworten” zur jeweiligen Beratungsanfrage navigieren. Durch das Klicken des Buttons
»Anfrage schlieBen” (D) konnen Nutzer:innen die Anfrage schlieBen, wenn sie bereits auf anderem
Wege gel6st oder beantwortet wurde.
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Durch das Anklicken des Buttons , Anfrage l6schen” (E) kdnnen Nutzer:innen eine im LC erzeugte und
beantwortete oder geschlossene Beratungsanfrage l6schen und aus der ,Einstiegsseite der Beratungs-
anfragen” entfernen.

Hinweis: Eine Beratungsanfrage, die beantwortet wurde, wird im LC nach weiteren sieben Tagen
geloscht. Eine Beratungsanfrage, die manuell erzeugt und nicht bearbeitet wurde, wird nach 30
Tagen geloscht.

6.13 Beratungsanfragen anlegen

Durch Anklicken des Buttons ,, Neue Beratungsanfrage anlegen” (A) auf der Einstiegsseite zu den Bera-
tungsanfragen” kénnen Lieferanten auch selbst eine neue Beratungsanfrage im LC hinzufiigen. Dies ist
dann notwendig, wenn Nutzer:innen eine Beratungsanfrage Uber das LC beantworten moéchten, die
Uber einen anderen Kanal (z. B. Telefon) eingereicht wurde.

Die Option, auch als Lieferant selbst Beratungsanfragen anlegen zu kénnen, soll die Verwaltung und
Dokumentation von Beratungsanfragen zentralisieren und vereinfachen.

Ilhre Beratungsanfragen

Im Lieferantencockpit haben Sie einen Uberblick iiber Ihre Beratungsanfragen Ihrer
Vertragspartner. Hier kdnnen Sie neue Anfragen anlegen, beantworten und nach getaner Arbeit
schlieRen.

Neue Beratungsanfrage anlegen

Filter einblenden 2

Abbildung 61: Einstiegsseite zu den Beratungsanfragen — Beratungsanfragen erzeugen

Durch Anklicken des Buttons , Neue Beratungsfrage anlegen” 6ffnet sich die Seite ,,Neue Beratungsan-
frage anlegen” mit einem auszufillenden Formular. Das Formular umfasst die folgenden Felder:

e Behorde/Dienststelle/Institution (Pflichtfeld)

e Betreffenden Rahmenvertrag (Pflichtfeld)

e E-Mail-Adresse der zu beratenden Person (Pflichtfeld)
e Kurzbeschreibung (Pflichtfeld)

o Gegenstand der Anfrage (Pflichtfeld)

Nutzer:innen werden darauf hingewiesen, keine sensiblen Daten oder Daten der besonderen Katego-
rien nach Art. 9 Abs. 1 DSGVO mitzuteilen.
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Neue Beratungsanfrage anlegen

Hier kénnen Sie eine neue Beratungsanfrage anlegen.

*Felder mit dieser Markierung sind Pflichtfelder

Behdrde/Dienststelle/Institution*
Bitte tragen Sie hier die Institution ein, die diese Anfrage gestellt hat. (Maximal 50 Zeichen)

‘ Name der Dienststelle

Rahmenvertrag*
Bitte wahlen Sie einen Rahmenvertrag, dem die Anfrage zugeordnet wird.

‘ Bitte auswéhlen v
Vorname der zu beratenden Person Nachname der zu beratenden Person
Bitte geben Sie hier den Vornamen an. Bitte geben Sie hier den Nachnamen an.
(Maximal 40 Zeichen) (Maximal 40 Zeichen)

E-Mail-Adresse der zu beratenden Person*
Bitte geben Sie hier die E-Mail-Adresse der zu beratenden Person an. Achten Sie darauf hier
keine Funktionspostfacher zu erfassen.

Kurzbeschreibung*
Bitte geben Sie hier die Kurzbeschreibung der Anfrage an. (Maximal 40 Zeichen)

Gegenstand der Anfrage*
Bitte beschreiben Sie hier den Gegenstand der Anfrage.

Achten Sie dabei auf den Datenschutz: Sie sollten hier keine sensiblen Daten oder Daten der
besonderen Kategorien nach Art. 9 Abs. 1 DSGVO mitteilen. Weitere Informationen dazu finden
Sie in der Datenschutzerklarung.

Geben Sie hier den Gegenstand der Anfrage ein.

Ihre E-Mail-Adresse*

Anfrage anlegen und direkt beantworten

Anfrage anlegen

Abbildung 62: Beratungsanfrage anlegen
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Durch Anklicken des Buttons , Anfrage anlegen und direkt beantworten” (A, Abbildung 62) kénnen
Nutzer:innen die Anfrage anlegen und direkt im Anschluss beantworten (ndhere Informationen hierzu
in Kapitel 6.14). Die Anfrage erscheint anschlieRend mit dem Status ,,Anfrage beantwortet” (A) in der
Ubersicht aller Beratungsanfragen. Durch Anklicken des Buttons ,Anfrage anlegen” (B, Abbildung 62)
kénnen Nutzer:innen die Anfrage anlegen, ohne sie direkt zu beantworten. Sie erscheint anschlieSend
mit dem Status ,,Antwort fehlt noch” (B) in der Ubersicht, sodass sie zu einem spateren Zeitpunkt tiber
den Button , Anfrage beantworten” (C) beantwortet werden kann.

Hinweis: Auch die Antwort auf eine selbst angelegte Beratungsanfrage wird nach der Beantwor-
tung automatisch an den:die Besteller:in verschickt.

Letzte Aktivitdt * Kurzbeschreibung Statusmeldungen Dienststelle/Anfrage von :

B2 Gegenstand der Anfrage
= "o a

Anfrage beantworten

Anfrage schliefien

Anfrage loschen

05.07.2023 . A Antwort fehlt noch | - ~

04.07.2023 L/ Anfrage beantwortet v

Abbildung 63: Beratungsanfragen Detailansicht - Statusmeldungen

6.14 Beratungsanfragen beantworten

Durch Anklicken des Buttons ,,Anfrage beantworten” (A) in der Detailansicht der jeweiligen Beratungs-
anfrage auf der Seite ,,Beratungsanfragen” oder ,Anfrage anlegen und direkt beantworten” (A, Abbil-
dung 62) navigieren Nutzer:innen auf die Seite ,,Anfrage beantworten”. Nach dem Verfassen einer Ant-
wort wird sie an den:die Besteller:in geschickt.

05.07.2023 . A Antwort fehlt noch 5 ~

52 Gegenstand der Anfrage Anfrage beantworten
= = =
. o e il g

Zusammenfassung als PDF herunterladen

Anfrage schliefen

Anfrage loschen

Abbildung 64: Beratungsanfragen Detailansicht — Anfrage beantworten
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Die Seite , Beratungsanfrage beantworten” enthélt ein auszufiillendes Formular. Uber dem Formular
werden Nutzer:innen die Beratungsanfragen im Volltext angezeigt.

Lieferanten COCkp it 4 8 éﬁ ‘ Raffinierte ::Eg{nnzlﬁ;;::ise:

@ Ihre Sitzung lauft in 29:24 Minutenab v

Ihr Lieferantencockpit > Beratungsanfragen > Anfrage beantworten

Zuriick zu [hren Beratungsanfragen

Beratungsanfrage beantworten

Hier kdnnen Sie direkt auf die Beratungsanfrage lhres Vertragspartners/der zu beratenden Person antworten.

Kurzbeschreibung
BAK002 Eiche

Behdrde/ Dienststelle/Institution Name der anfragenden Person
DS Katalon Studio

3

Gegenstand der Anfrage vom 23.05.2023

Anfrage

Abbildung 65: Beratungsanfrage beantworten (Abschnitt 1/2)

Das Formular umfasst die folgenden Felder:

e Antwort auf die Anfrage
e Auswahlkasten ,Kopie der Anfrage an die hinterlegte E-Mail-Adresse senden”

Das Antwortfeld ist ein Freitextfeld zur Beantwortung der Beratungsanfrage.

Wenn es gewiinscht ist, kdnnen Nutzer:innen durch Setzen des Hakchens eine Kopie der Beratungsan-
frage an ihre eigene E-Mail-Adresse senden, um diese zu archivieren (A) (mehr dazu im Kapitel 6.18).

Nutzer:innen werden angehalten, keine sensiblen Daten oder Daten der besonderen Kategorien
nach Art. 9 Abs. 1 DSGVO mitzuteilen.

Zudem konnen Nutzer:innen ihrer Antwort einen Warenkorbvorschlag mit maximal 10 MB im JSON-
Format beifligen (B). Ein Warenkorbvorschlag ist eine individuelle Auswahl von Produkten, die Nut-
zer:innen ihrer Kundschaft empfehlen konnen. Die bestellende Person kann den Warenkorbvorschlag
direkt in den Warenkorb im Katalogsystem libernehmen und bestellen. Damit Nutzer:innen diese
Funktion des LC nutzen kdnnen, muss das Katalogsystem der Kundschaft diese unterstiitzen.
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Ihre Antwort*
Bitte geben Sie hier Ihre Antwort auf die Anfrage ein.

Achten Sie dabei auf den Datenschutz: Sie sollten hier keine sensiblen Daten oder Daten der
besonderen Kategorien nach Art. 9 Abs. 1 DSGVQ mitteilen. Weitere Informationen dazu finden
Sie in der Datenschutzerklarung.

Geben Sie hier Ihre Antwort ein

Kopie der Anfrage an Ihre hinterlegte E-Mail-Adresse senden

Zusammenfassung der Anfrage als PDF bereitstellen

Ihre E-Mail-Adresse*

Ihren Warenkorbvorschlag hinzufiigen

Es kann eine Datei im Format .JSON hochgeladen werden. Die Dateien diirfen jeweils
nicht groBer als 10 MB sein.
Datei auswahlen °

Die folgenden Daten werden an den Empfanger der Nachricht ibermittelt. Die Daten wurden
automatisiert aus "Mein Unternehmenskonto" iibernommen.

Name des Unternehmens*
Ihr Vorname* Ihr Nachname*

Bitte beachten Sie vor dem Absenden die Datenschutzerklarung.

Antwort senden e

Abbildung 66: Beratungsanfrage beantworten (Abschnitt 2/2)

Die Informationen zum Namen des Unternehmens sind vorausgefiillt und entsprechenden Informati-

onen aus ,, Mein Unternehmenskonto”.

Durch Anklicken des Buttons , Antwort senden” (C) konnen Nutzer:innen die Antwort auf die Bera-

tungsanfrage an die zu beratende Person versenden.
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6.15 Meldung einer Vertragsstorung

Wenn Nutzer:innen eine Vertragsstérung melden mdéchten, wahlen sie im Kontaktformular zunachst
den Anwendungsfall ,,Eine Vertragsstorung melden” (,Worum geht es?“) per Drop-down-Menu (A)
aus.

AnschlieBend geben Nutzer:innen den Rahmenvertrag an, auf den sich die Vertragsstérung bezieht,
denn Vertragsstorungen sind tGbergreifende Stérungen der Leistungserbringung, die sich auf Rahmen-
vertragskonditionen (B) beziehen. Beispiele fiir solche Vertragsstorungen sind unterbrochene Liefer-
ketten oder die Nichteinhaltung von vereinbarten Voraussetzungen (z. B. Gutesiegel oder nachhaltige
Produktion).

Worum geht es?

Eine Vertragsstorung melden v

Stammdaten in Katalogsystem aktualisieren

° Eine Vertragsstorung melden

Freischalten eines Rahmenvertrages

Freischaltung Rahmenvertrag zuriicknehmen

Rahmenvertrag®

Bitte wahlen Sie einen Rahmenvertrag, dem die Meldung zugeordnet wird.
° ‘ Bitte auswéhlen v

Abbildung 67: Eine Vertragsstorung melden

Danach geben Nutzer:innen in einer Kurzbeschreibung eine Zusammenfassung der Vertragsstorungs-
meldung an. Nach der Kurzbeschreibung kénnen Nutzer:innen mit maximal 2.000 Zeichen ihre Ver-
tragsstorungsmeldung ausfiihrlicher darstellen.

Angaben zur Vertragsstorung

Kurzbeschreibung*
Bitte geben Sie hier eine kurze Zusammenfassung der Meldung an. (Maximal 40 Zeichen)

Bitte beschreiben Sie hier die Vertragsstorung*®
Maximale Zeichenanzahl: 2000

Geben Sie lhre Vertragsstérungsmeldung ein.

A
0/2000

Abbildung 68: Angaben zur Vertragsstorung
63



Zusatzlich haben Nutzer:innen die Mdglichkeit, sich die Vertragsstérungsmeldung inklusive des An-

hangs als Kopie per E-Mail zusenden zu lassen (mehr dazu im Kapitel 6.18 und 6.19).
Im Folgenden missen Nutzer:innen nun folgende Pflichtangaben ausfillen:

e Name des Unternehmens
e Vor-und Nachname
e E-Mail-Adresse

Optional kdnnen Nutzer:innen diese Kontaktdaten mit ihrer Telefonnummer erganzen.

Mit dem Absenden der Vertragsstérungsmeldung wird ein PDF-Dokument erzeugt, das im Anschluss

zu Dokumentationszwecken heruntergeladen werden kann.

6.16 Vertragsstorungsmeldungen anzeigen

Im LC kdnnen Nutzer:innen Vertragsstérungsmeldungen einsehen, die sie selbst versendet haben u
die sie von ihren Vertragspartnern empfangen haben.

Wenn eine Vertragsstorungsmeldung zu einem Rahmenvertrag vorliegt, wird auf der Einstiegsseite

nd

Zu

den Rahmenvertragen links neben der Rahmenvertragsnummer ein entsprechendes Icon zur Vertrags-

stérungsmeldung angezeigt.

Durch Anklicken des Buttons ,,Details der Vertragsstorungsmeldung anzeigen” (A) auf der Detailansicht

eines Rahmenvertrags gelangen die Lieferanten auf die Seite ,Vertragsstérungsmeldungen®.

RY Nummer Kurzbezeichnung Statusmeldungen * Vertragspartner
| ] A Katalogdaten fehlen nech ~
| o] N ] A Katalogdaten fehlen noch ~
m
Laden Sie jetzt Ihre Katalogdaten hoch, damit thr
Vertragspartner sie freigeben kann.
Rahmenvertragspartner: En mmoes o esw oo e

Vertragsbeginn:  01.01.2022
Vertragsende: 31122024

Ansprechperson: =

Telefon: =
E-Mail: =
Katalogdaten hochladen
@ Fiir diesen Rahmenvertrag wurde eine oder mehrere Storungen gemeldet. Vertragsstorung melden
a Details der Vertragsstorungsmeldung anzeigen Alle Vertragsstorungsmeldungen als PDF herunterladen

Abbildung 69: Detailseite - Rahmenvertrage
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Auf der Seite ,Vertragsstorungsmeldungen” werden alle Vertragsstérungsmeldungen fir einen Rah-
menvertrag aufgelistet.

Wenn mehrere Vertragsstorungsmeldungen fiir den Rahmenvertrag vorhanden sind, werden diese
Uber die Kurzbezeichnungen nebeneinander aufgelistet (A).

Durch das Anklicken der Reiter bzw. Kurzbezeichnungen (B) 6ffnet sich die Detailansicht der jeweiligen
Vertragsstérungsmeldung.

Je Meldung werden folgende Informationen ausgegeben:

e Kurzbezeichnung der Vertragsstorungsmeldung

e Text der Vertragsstorungsmeldung

e Aktivitdten (Geschlossen am <Datum>, Empfangen am <Datum>, Gesendet am <Datum>)
e Absender

e Anlagen (falls vorhanden)

e Button , Kopie der Meldung an lhre hinterlegte E-Mail-Adresse senden” (C)

e Button ,Zusammenfassung als PDF herunterladen” (D)

lhr Lieferantencockpit > Rahmenvertrdge > Vertragsstdrungsmeldungen

Zuriick zu lhren Rahmenvertragen

Vertragsstorungsmeldungen zu H¥ 1178-[Hi1a

Folgende Vertragsstorungsmeldungen liegen fiir den Rahmenvertrag vor. Bitte setzen Sie sich
mit dem Ansprechpartner per E-Mail oder telefonisch in Verbindung, um diese zu klaren. Die
Meldungen werden nach 30 Tagen automatisch geldscht.

Meldung schlieRen ri il L

Gesendet am
22.00.2023 1012 Uhr

Absender

Kopie der Meldung an Ihre hinterlegte
E-Mail-Adresse senden

Zusammenfassung als PDE herunterlade

Abbildung 70: Ubersichtsseite eines Rahmenvertrags — Vertragsstérungsmeldungen
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6.17 Stammdaten im Katalogsystem aktualisieren

Wenn Nutzer:innen ihre Stammdaten im Katalogsystem aktualisieren méchten, wahlen sie im Kontakt-
formular zunachst den Anwendungsfall ,Stammdaten im Katalogsystem aktualisieren” (,, Worum geht

es?“) per Drop-down-Meni (A) aus.

Worum geht es?

Stammdaten in Katalogsystem aktualisieren v

0 Stammdaten in Katalogsystem aktualisieren
Eine Vertragsstorung melden
Freischalten eines Rahmenvertrages

Freischaltung Rahmenvertrag zurlicknehmen

Abbildung 71: Stammdaten im Katalogsystem aktualisieren

Mit maximal 2.000 Zeichen kénnen die Nutzer:innen ihre Kontaktanfrage beschreiben (A). Weiterhin
kann ein Datum angegeben werden, zudem die Anderung wirksam werden soll (Datum kann auch in
der Zukunft liegen).

Angaben zur Anderung

Die Anderungen sind wirksam zum*

14.09.2023 =

Bitte Beschreiben Sie hier Ihre Anderung*

Geben Sie bitte so prazise wie moglich |hre neuen Daten an. Nennen Sie dazu bitte auch lhre
alten Daten, damit die Anderungen leichter zugeordnet werden kénnen.

Achten Sie dabei auf den Datenschutz: Sie sollten hier keine sensiblen Daten oder Daten der
besonderen Kategorien nach Art, 9 Abs. 1 DSGVQ mitteilen. Weitere Informationen dazu finden
Sie in der Datenschutzerklarung. (maximal 2000 Zeichen)

Geben Sie lhre Anderungen ein.

Y
0/2000

Abbildung 72: Angaben zur Anderung
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Wenn mehr als ein Rahmenvertrag im LC freigeschaltet ist, erscheint zudem eine Auswahl, der Rah-
menvertriage deren Strategische Einkdufer:innen tiber die Anderungen informiert werden sollen.

Welchen Rahmenvertragspartner méchten Sie iiber die Anderung informieren?*
Informiert wird der/die Strategische:r Einkaufer:in des jeweiligen Rahmenvertrags. Wahlen Sie
einen oder mehrere Rahmenvertrage aus der folgenden Liste aus.

Bremen

[ ] Rv-00001
[ ] Rrv-00002
[ ] Rv-00003

[ ] Rv-00004

Alle auswéhlen Auswahl aufheben

Abbildung 73: Auswahl des Rahmenvertrags

Zusatzlich haben Nutzer:innen die Moglichkeit, sich die Stammdatenanderung als Kopie per E-Mail zu-
senden zu lassen (Mehr dazu im Kapitel 6.18 und 6.19).

Im folgenden miissen Nutzer:innen nun folgende Pflichtangaben angeben:

e Name des Unternehmens
e Vor- und Nachname
e E-Mail-Adresse

Optional kdnnen Nutzer:innen diese Kontaktdaten mit ihrer Telefonnummer erganzen.

Mit dem Absenden der Vertragsstorungsmeldung wird zudem ein PDF-Dokument erzeugt, das im An-
schluss zu Dokumentationszwecken heruntergeladen werden kann.

6.18 Kopie an E-Mail senden

Mit der Erfassung einer E-Mail-Adresse steht Nutzer:innen die Funktion zur Verfligung, eine Zusam-
menfassung der eingegebenen Daten zu Dokumentationszwecken an die angegebene Adresse zu sen-
den. Hierzu muissen Nutzer:innen die jeweilige Checkbox vor dem Absenden des Formulars aktivieren.

Eine Kopie der Nachricht an Ihre hinterlegte E-Mail-Adresse senden

Abbildung 74: Checkbox , Kopie als E-Mail"
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6.19 Zusammenfassung als PDF herunterladen

Sofern Daten erfasst oder empfangen wurden, besteht fiir Nutzer:innen mit dieser Funktion die Mog-
lichkeit, diese Daten in Form eines PDF-Dokuments herunter zu laden. Nachdem die Funktion aufge-
rufen wird, generiert das LC einen Link, (iber den Nutzer:innen ein Dokument auf einen lokalen Daten-
trager speichern kénnen.

Zusammenfassung der Nachricht als PDF bereitstellen

Abbildung 75: Checkbox ,,Zusammenfassung als PDF bereitstellen”

6.20 Freigeschaltete Rahmenvertrage zuriicknehmen

Neben dem Freischalten besteht fiir Nutzer:innen die Moglichkeit, die Freischaltung von Rahmenver-
tragen wieder zurlickzunehmen und die verknipften Rahmenvertrage im LC zu I6schen.

Die Funktion befindet sich im Kontakt-Bereich. Mit der Auswahl , Freischaltung Rahmenvertrag zurtick-
nehmen” (A) unter ,,Worum geht es?“ wird das entsprechende Formular aufgerufen.

Worum geht es?

Freischaltung Rahmenvertrag zuriicknehmen v

Stammdaten in Katalogsystem aktualisieren

Eine Vertragsstorung melden

Freischalten eines Rahmenverirages

Freischaltung Rahmenvertrag zuriicknehmen

Abbildung 76: Auswahl der Funktion im Kontaktbereich

Die freigeschalteten Rahmenvertrage sind nach Landern sortiert und jeweils Gber eine Checkbox akti-
vierbar. Hier kdnnen Nutzer:innen den bzw. die Rahmenvertrage (A) auswahlen, deren Freischaltung
widerrufen werden soll. Zudem missen die Kontaktdaten eintragen werden, um Rickfragen zu ver-
meiden und damit eine schnelle Zuordnung erfolgen kann.
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Angaben zur Zurucknahme der Freischaltung

Bei welchem Ihrer Rahmenvertrage soll die Freischaltung im Lieferantencockpit
zuriickgenommen werden?*

Bremen
o[j RV-00001
[ ] Rv-00002
[ ] Rv-00003
[ ] Rv-00004
Alle auswahlen Auswahl aufheben

Abbildung 77: Zuriicknahme der Freischaltung

Rahmenvertrage, deren Freischaltung zuriickgezogen wurde, werden in der Einstiegsseite zu den Rah-
menvertragen im LC mit einem speziellen Status ,, Freischaltung zurlickgezogen” (A) ausgezeichnet und
automatisch nach 30 Tagen geldscht.

Hinweis: Fiir Rahmenvertrage mit dem Status , Freischaltung zuriickgezogen” empféangt das LC
keinerlei Aktualisierungen seitens des verknipften Katalogsystems.

Die Loschung des Rahmenvertrags aus dem LC kann auch vor der automatischen Léschung nach 30
Tagen erfolgen. Nutzer:innen klicken hierfir auf den Link ,,Rahmenvertrag jetzt I6schen” (B) (mehr
dazu in Kapitel 6.21).
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[ e T g = " mem &/ Katalogdaten freigegeben e = B v

B DESEATT L = = . ¥ Freischaltung zuriickgezogen L ~

ool fon i e lE T
Die Freischaltung fiir diesen Rahmenvertrag wurde

von Ihrem Vertragspartner zuriickgenommen. Der
Rahmenvertragspartner: — SEmgcsmm S Rahmenvertrag wird im Lieferantencockpit nach 30
—.-F—.-i.. T, e g — Tagen automatisch geldscht.
Vertragsbeginn: ~ 01.03.2022

Vertragsende: ~ 31.12.2024

Ansprechperson: B op—

Telefon: ol B T e
E-Mail:  peiaminde ichimind sl Sl i Rahmenvertrag jetzt loschen @

Abbildung 78: Auswahl der Funktion im Kontaktbereich

Nachdem der Rahmenvertrag aus dem LC geldscht wird, besteht weiterhin die Moglichkeit, noch lau-
fende Rahmenvertrage wieder im LC freizuschalten (mehr unter 6.3).

6.21 Rahmenvertrage l6schen

Neben Rahmenvertrdgen, deren Freischaltung zuriickgezogen wurde, und beendeten Rahmenvertra-
gen, deren Vertragsende erreicht wurde, erscheint die Funktion ,Rahmenvertrag jetzt |6schen”.

Grundsatzlich werden Rahmenvertrage mit einem dieser beschriebenen Zustande automatisch nach
30 Tagen aus dem LC geldscht. Nutzer:innen ist es jedoch durch einen Klick auf ,,Rahmenvertrag jetzt
[6schen” moglich, diese vor Ablauf der Zeit aus dem LC zu entfernen.

Abbildung 79: Rahmenvertrag |6schen

Aus Sicherheitsgriinden erfolgt eine weitere Abfrage. Wird diese ebenfalls mit ,Rahmenvertrag jetzt
6schen” bestatigt, wird der entsprechende Rahmenvertrag aus dem LC entfernt.
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SchlieRen X

Mochten Sie den Rahmenvertrag jetzt unwiderruflich
loschen?

Vor dem Léschen sollten Sie eine Kopie oder ein PDF der zugehdrigen Vorgange erstellen.

Abbrechen Rahmenvertrag jetzt léschen

Abbildung 80: Bestatigung der Loschung
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7. Servicebereich des Online-Dienstes

7.1 FAQ

Auf der Seite FAQ finden Nutzer:innen relevante Antworten auf haufig gestellte Fragen zur Nutzung
des LC. Die FAQ sind der erste Baustein des Supports und erleichtern Nutzer:innen den Einstieg in die
Benutzung des LC.

Auf der Startseite des Online-Dienstes wird den Nutzer:innen eine Auswahl der FAQ (A) angezeigt. Sie
kénnen aber auch tber den Button ,Alle FAQ" (B) die vollstandigen FAQ aufrufen.

Zu den FAQ kénnen Nutzer:innen zudem Uber einen Link in der FulRzeile (C) einer jeden Seite des LC
navigieren.

Haufig gestellte Fragen (FAQ)

Was ist das Lieferantencockpit? v °

Q Welche Vorteile habe ich, wenn ich das Lieferantencockpit nutze? ~
L\D

Wer kann das Lieferantencockpit nutzen? v

Welche Katalogsysteme sind an das Lieferantencockpit angebunden? v

Wie kann ich mich am Lieferantencockpit anmelden? v

Wo finde ich erweiterte Informationen zur Nutzung des Lieferantencockpits? v
B

o5 1hr Feedback

) E-Mail-Kontakt Sie brauchen Hilfe?
Euro pe lieferantencockpit-support@nortal.com Antworten auf die wichtigsten Fragen

C

Lieferantencockpit (Version 1.30.1) IMPRESSUM BARRIEREFREIHEIT DATENSCHUTZ NUTZUNGSBEDINGUNGEN

Abbildung 81: Startseite - FAQ
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Haufig gestellte Fragen (FAQ)
Was ist das Lieferantencockpit? v
O Welche Vorteile habe ich, wenn ich das Lieferantencockpit nutze? v
© Wer kann das Lieferantencockpit nutzen? v
Welche Katalogsysteme sind an das Lieferantencockpit angebunden? v
Wie kann ich mich am Lieferantencockpit anmelden? v
Wo finde ich erweiterte Informationen zur Nutzung des Lieferantencockpits? v
Alle FAQ

Abbildung 82: Startseite — Haufig gestellte Fragen

Die FAQ-Seite kann auch ohne Anmeldung am Lieferantencockpit eingesehen werden.

Lieferantencockpit & wa

Startseite > FAQ

Die wichtigsten Fragen und Antworten

Hier finden Sie alles, was Sie {iber das Lieferantencockpit wissen miissen.

Anmeldung iiber ,Mein Unternehmenskonto”

Mit welchem Unternehmenskonto kann ich mich am Lieferantencockpit Sie haber.| technische Fragen rund
anmelden? um das Lieferantencockpit?

Wir helfen Ihnen weiter

Wie kann ich mich fiir ,Mein Unternehmenskonto” (,Mein UK") registrieren?

Wie kann ich mich mit ,Mein Unternehmenskonto” (,Mein UK*) am lieferantencockpit-support@nortal.com
Lieferantencockpit anmelden?

Wie kann ich ,Mein Unternehmenskonto* (,Mein UK"“) verwalten?

Sie kénnen sich nicht mit ,Mein Unternehmenskonto” (,Mein UK*) anmelden?

Datenschutz und Datensicherheit

Wie wird der Datenschutz beim Lieferantencockpit gewahrleistet?

Abbildung 83: FAQ-Seite — Ausschnitt
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7.2 Erlauterungen in Gebardensprache und Leichter Sprache

Bei der Gestaltung des LC wurden die Vorgaben und Empfehlungen der Barrierefreie-Informations-
technik-Verordnung (BITV) beachtet. Hierzu zahlen auch Erlduterungen in Deutscher Gebdrdensprache

und in Leichter Sprache.

Nutzer:innen haben daher auf der jeweiligen Seite die Moglichkeit, folgende Inhalte sowohl in Gebdir-
densprache als auch in Leichter Sprache einzusehen:

e Erklarung des LC
e Erklarung der Navigation des LC
e Erklarung zur Barrierefreiheit

7.3 Feedback-Formular

Auf jeder Seite haben Nutzer:innen die Moglichkeit, Gber einen Button ein Feedback-Formular zu 6ff-
nen. Der Button befindet sich immer direkt Gber dem Footer (A).

5 1hr Feedback

Abbildung 50: Button zum Offnen des Feedback-Formulars

Folgende Angaben kénnen im Formular hinterlassen werden:

e Bewertung des LC allgemein

e Freitextfeld fir Verbesserungsvorschlage

e Bewertung der Verstandlichkeit der Inhalte
e Bewertung der Bedienung des LC

74



SchlieBen X

lhr Feedback

* Felder mit dieser Markierung sind Pflichtfelder

Wie einfach war es fiir Sie, dieses Verfahren anzuwenden?*

7 ¥7 ¥ 77 iy

Was konnen wir verbessern?

Geben Sie Ihre Verbesserungsvorschlage hier ein

e
0/5000

Wie bewerten Sie die Verstandlichkeit der Inhalte?*

17 Y7 Y7 Y7 VT

Wie bewerten Sie die Bedienung des Systems?*

gk gk gk

Ihr Feedback wird uns helfen, wiederkehrende Probleme zu erkennen
und zu losen, aber Sie erhalten keine personliche Antwort. Bitte
tragen Sie hierbei keine sensiblen Informationen oder gar Daten

Feedback absenden

Abbildung 51: Feedback-Formular

tragen werden. Diese sind mit einem * gekennzeichnet.

Die Angaben werden genutzt, um das Angebot des LC zu verbessern.

Das Ausfillen des Formulars ist freiwillig. Wenn es ausgefiillt wird, missen die Pflichtangaben einge-

Hinweis: Im Freitextfeld diirfen keine sensiblen Informationen oder Daten der besonderen Art

nach Art. 9 Abs. 1 DSGVO eingegeben werden.

das Feedback ist aus diesem Grund nicht moglich.

Die Daten aus dem Formular werden anonym erfasst und ausgewertet. Eine persdnliche Antwort auf
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7.4 Support

Benotigen Nutzer:innen Unterstilitzung bei der Bedienung des LC Uber dieses Handbuch und die FAQ
hinaus, steht ihnen der Support zur Verfligung. Die E-Mail-Adresse des Supports ist auf jeder Seite des
LC in der FuRzeile sichtbar und aufrufbar (A).

.
T E-Mail-Kontakt Sie brauchen Hilfe?
Eu rope lieferantencockpit-support@nortal.com Antworten auf die wichtigsten Fragen

Lieferantencockpit (Version 1.30.1) IMPRESSUM BARRIEREFREIHEIT DATENSCHUTZ NUTZUNGSBEDINGUNGEN

Abbildung 84: FulRzeile — Support

7.5 Aktuelle Versionsnummer und Changelog

Einen Hinweis auf die aktuelle Version des LC ist in der FulRzeile jeder Seite zu finden. Dort hinterlegt
ist eine Changelog-Seite mit detaillierten Informationen zu Anpassungen und Optimierungen zu der
jeweils vorherigen Version.

U yow E-Mail-Kontakt Sie brauchen Hilfe?
Europe lieferantencockpit-support@nortal.com Antworten auf die wichtigsten Fragen

Lieferantencockp/t (Version 1.30.1) IMPRESSUM BARRIEREFREIHEIT DATENSCHUTZ NUTZUNGSBEDINGUNGEN

Abbildung 85: Versionsnummer des Lieferantencockpits

Lieferantencockpit Changelog

Auf dieser Seite sind die verschiedenen Versionen des Lieferantencockpits aufgelistet. Zu
jeder Version findet sich eine Zusammenfassung der Anderungen zur jeweils vorherigen

Version.
Version 1.30.0 v
Version 1.26.0 v
Version 1.25.0 ~

Abbildung 86: Lieferantencockpit Changelog
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