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Erste Schritte im Lieferantenportal

Das Lieferantenportal ist eine Interseite, welche dazu dient, Lieferanten Informationen Uber aktuelle
Beschaffungsvorgéange zu vermitteln. Der Zugriff auf Beschaffungsvorgéange erfordert zwei Bearbei-

tungsschritte.

> Lodi
(> Registrierung )

1. Registrierung

Achtung: Alle mit einem * markierten Felder missen ausgefllt werden.

Dies ist insbesondere die Angabe des Firmennamens
und der Anschrift.

Sofern Sie bereits Geschaftsbeziehungen zur BSR un-
terhalten, erleichtert die Angabe der BSR-
Lieferantennummer die Registrierung.

A
Bitte notieren Sie sich unbedingt den Benutzernamen,

da dieser fur alle folgenden Anmeldungen bendtigt wird
und nicht per Mail versand wird.

Im ersten Schritt ist eine einmalige Registrierung des Lieferanten im Lieferan-
tenportal erforderlich. Die Registrierung erfolgt Uber eine Eingabemaske auf
der Internetseite. Hier sind Lieferantenspezifische Daten einzutragen. Aul3er-
dem ist ein individueller Benutzername durch den Lieferanten zu wéahlen.

lhre Firmendaten

Benutzername*  |Anmeldenare

Firmennarn |Beispie|lieferant

|Teststrar39 1

| EEEER)

Teststadt

Homepage |

BSR-
Lieferantennumrme

Postfach |

Postlieitzahl I
Postfach

Land*

IDeutsoh\and vl
Alle it * gekennzeichneten Felder missen ausgefillt werden.

Daten des Ansprechparthers

Anrede® IHerr v|

Name* [Manx daher sorgféltig auszuwahlen.
Yorname® |Mustermann

Telefon® |0999 4711-47 11

Fax |

E-tail* |Max.Mustermann@ahc.de se Adresse erfo|gt_

Funktion |

Wesentlich ist auch die Eingabe von Kontaktdaten des Liefe-
ranten-Ansprechpartners. Diese Kontaktperson wird im Falle
von Ruckfragen zur Registrierung direkt angesprochen und ist

Auf die fehlerfreie Eingabe der E-Mail-Adresse ist besonders
zu achten, da die Registrierungszusage mit Passwort an die-

Fur die Zuordnung innerhalb des Lieferantenpor-
tals ist zudem das Haupt-Produktportfolio des Lie-
feranten anzugeben.

Zusatzlich ist auch die Angabe von weiteren
Hauptwarengruppen oder Unterwarengruppen

Auswahl der registrierten Warengruppen

Bitte wahlen Sie eine Hauptwarenoruppe sus, damit die entsprechenden Enkauftamitarbeter der
Warengruppes lhre Registrisrungsanfrage bearbeiten kinnen. Dardber hinaus haben Sie dis Moglichkeit,
uns Ibr Produktportfolio mit Hilfe der unten angebotenen Susweshifelder mitzuteilen.

IT und Kornmunikation

Hauptwarengruppe*

Hautwarengruppe: Gebiude, Anl., Dep.
T alle Urterkategorien auswahlen

[

maglich.

Hinweis: Es erfolgt hierauf basierend keine auto-
matisierte Information Uber eingestellte Ausschrei-
bungen!

hur bestimmite Unterwarenaruppen auswahlen »»

Hautwarengruppe: Fahrzeuge und Beh.
™ ale Urterkstegorien auswahlen
ur bestimmte Unterwarenarugpen auswahlen »»

Hautwarengruppe: IT / Telekommunikat.
™ alle Unterkategorien auswahlen
hlur bestimmite Urterwarengruppen auswahlen »»

Hautwarengruppe: Dienstleistungen
I e Urterkstegorien auswahlen
Blur bestimmite Urterwarenaruppen auswahlen »»

Hautwarengruppe: Entsorgung und Rein.
[ alle Unterkategorien ausswahien

Iur bestimmie Unterswarencruppien ausywahlen »»
Hautwarengruppe: Betriebsmittel / Zub

T alle Urterkategorien auswahlen
hur bestimmite Unterwarenaruppen auswahlen »»
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Fur eine erfolgreiche Registrierung ist die
Einverstandniserklarung zu den Allgemeinen L~

Benutzungs-bedingungen erforderlich. Bitte 4 Sitte geben Sie den im Bild versteckten
lesen Sie sich die Allgemeinen Benutzungs- fa poratonsret e
bedingungen fur das Lieferantenportal vor ver s

der Anwahl des nebenstehenden Feldes

sorgfaltig durch.

B
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v Einverstandniserklarung akzeptieren. »

—
Zum Abschluss tragen Sie den Verifikationstext ein. Dazu ubertragen Sie die nebenstehenden Zei-
chen unter Beachtung der GroB-/Kleinschreibung ein. Uber ,Absenden” werden die Registrierungsda-

ten erfasst.

¢ |hre Registrierung wurde
entgegengenommen und wird

umgehend bearbeitet.

Ist die Registrierung vollstandig, wird dies im oberen Fensterbereich
durch nebenstehende Meldung bestétigt.

Erscheint diese Meldung nicht, ist zu Uberprifen ob alle Pflichtfelder ausgefillt wurden, der Haken fur
die Einverstandniserklarung gesetzt wurde und der Verifikationstext korrekt Ubertragen wurde. Eine
erneute Eingabe des Verifikationstextes ist in jedem Fall erforderlich.

Registrierungen werden durch BSR-Mitarbeiter manuell binnen eines Arbeitstages bestatigt. Ange-
nommene Registrierungen erhalten per E-Mail ein Initialpasswort.

Einkaufsportal Mit dem Initialpasswort ist dann der Login auf dem Lieferantenportal mdoglich.

» Registrierung

2. Bewerbung auf einen Beschaffungsvorgang

. . . . . . Ausschreibungstermi d Details
Mit einer erfolgten Registrierung ist der Lieferant nun | aneborsst m\
in der Lage, sich fur einen oder mehrere Beschaf-
fungsvorgange zu bewerben. Dies erfolgt tber einen | renremens

Hierzu sind der notierte Benutzername und das Initialpasswort zu verwen-
> Login ) den.

Detalls anzelgen

Art der Vergabe 1 =
Aufteilung in Lose

2.
. - . " “ Ausfinrungs-/ Lieferart
Klick auf 1. ,Details anzeigen® und 2. ,Bewerben®. e —
Laufzeitende voraussichtlich

Achtung:
Fur eine Bewerbung auf einem Beschaffungsvorgang ist ein erfolgreiches Login erforderlich!
Ist das Login erfolgreich, so sehen Sie neben- Ihr letzter erfolgreicher Login war am um
stehenden Begruf3ungstext sowie Datum und '
Uhrzeit der vorherigen Anmeldung. Sefr geehrtz Damen und Herren,

wir frewen uns, Sie in unserem Einkaufsportal der

Berliner Stadtreinigungshetriebe begriften zu darfen.
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Auf Ausschreibung bewerben

Rahmenvertrag liber
Verdffentlichungsdaturm

Gegenstand der von den Berliner Stadtreinigungshetrieben ausgeschriebenen
Leistung ist

Ausschreibungstermine und Details
Angebotsfrist

Art der Wergabe

Aufteilung in Lose

Rahmenvertrag

Ausfihrungs-/ Lieferort

Laufzeitheginn voraussichtlich
Laufzeitende voraussichtlich

Ansprechpartner fiir diese Bewerbung

Anrede* Herr vI

Name* Ma

waorname” |Mustermann

Funktion |

Telefon® Ji

Mol |

Fax |

E-tail® IMa}{ Mustermann@abc dla

Alternative E-bail |
Alternative E-Mail |
E-Mails werden an alle eingetragenen Mailadressen veraendet

Alle mit * gekennzeichneten Felder mossen ausgefillt werden.

Al brechen

B
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Nach dem Klick auf ,Bewerben* missen anschlie3en
die Ansprechpartnerdaten des Lieferanten zu dieser
Ausschreibung aktualisiert und mit ,Bewerben ab-
gesendet werden.

Diese Daten sind durch den Ansprechpartner der
Registrierung vorbelegt. Bei der Bewerbung auf eine
Ausschreibung konnen sie auf den jeweiligen Bear-
beiter des Lieferanten angepasst und weitere E-Malil-
Adressen ergénzt werden.

Bewerbungen werden durch den verantwortlichen
Einkaufer der BSR bestatigt. Wird eine Bewerbung
auf den ausgewdahlten Beschaffungsvorgang ange-
nommen, so erhalt der Lieferant eine entsprechende
Informationsmail Gber die erfolgreiche Bewerbung.

Auch im Falle von Ablehnungen von Bewerbungen
(z.B. bei Beschrankung des Bieterkreises) erhalt der
Lieferant eine entsprechende Informationsmail tGber
die Ablehnung.

Rahmenvertrag Uber

Nach erfolgreicher Bewerbung kann der Lieferant Gber
.Details* auf folgendem Fenster die veréffentlichten
Informationen zum Einkaufsvorgang abrufen.

Unter den Details einer Ausschreibung gibt es diverse
Informationen. Neben Allgemeinen Daten (ber die
Ausschreibung (Angebotsfrist, Art der Vergabe, Los-
aufteilung, Rahmenvertragsleistung usw.) ist hiertiber
auch der Zugriff auf die eigentlichen Verdingungs-
unterlagen moglich.

verdffentlichungsdaturn:
Gegenstand der von den Berliner Stadtreinigungsbetrieben ausgeschriebenen
Leistung ist

Details anzeigen’»
Ausschreibungstermine und Details
Angebotsfrist
Art ter vergahe
Aufteilung in Lose
Rahmenvertrag
Ausfilhrungs-# Lieferort
Laufzeitbeginn voraussichtlich
Laufzeitende voraussichtlich

(m4

D

AuBerdem konnen Lieferanten Uber diesen Bereich inhaltliche Fragen zur Ausschreibung stellen,
bzw. auch auf verdéffentlichte Frage und Antwort-Kombinationen zugreifen.
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Zentraler Einkauf
« Zur Ubersicht

Details zur Ausschreibung
» Ausschreibungsdetails

» Auschreibungshezogene
Bewerbungsdaten andern

» Bieterfragen und Antworten
Zur Ausschreibung

» Frage zur Ausschreibung

» Abmelden

Drucken

Ausschreibungsdetails

Rahmenvertrag iiber
Yerdgffentlichungsdatum:

Gegenstand der von den Berliner
Stadtreinigungshetrieben ausgeschriebenen
Leistung ist

Portalbetreuung
Herr Markus Schmidt
Tel.: 030 7592 - 2313
Frau Ines Haseler
Tel.: 030 7892 - 2480
Fax 030 7592 - 2635

Fachl.
Ansprechparther
Frau

Tel.: (030) 7592 -

Fragen zur
Ausschreibung
> Kontakt

Ausschreibungstermine und Details
Angebatsfrist

Art der vergabe

Aufteilung in Lose

Rahmenvertrag

Ausfahrungs-/ Lieferort

Laufzeitheginn varaussichtlich
Laufzeitende voraussichtlich

Dokumente zur Aussc
Preishlatt 1 xIs
SAP-Anfrage 1 pdf

ibung

\_/

Dokumente zur Ausschreibung
Preizhlatt 1.xs

1 pdf

Gffnen

In neuem Fenster ffhen

Ziel speichern unter ..

Ziel drucken

Russchneiden
Kopieren
WerknUpfung kopieren
Enftigen

ZU Favoriten hinzufigen. ..

Eigenschaften

Unter den ,, Dokumenten zur Ausschreibung” sind alle zur Ausschreibung
gehdrenden Unterlagen verdffentlicht und stehen dem Lieferanten zur
Verfligung.

Die gangigen Windows-Formate (PDF, Doc, Xls usw.) kénnen Uber die
Anwahl per Klick direkt getffnet werden.

Bei Dateien mit Formaten, die auf dem aktuellen Computer nicht gedffnet
werden konnen (z.B. GAEB-Dateien) ist ein Speichern tber die Anwahl
der rechten Maustaste (1x klicken!) mit ,Ziel speichern unter* maoglich.
Hierbei ist dann der Speicherort auf dem eigenen Computer anzugeben
und der Dateityp auf ,alle Dateien“ zu &ndern. Bitte achten Sie darauf,
dass der Dateiname (insbesondere nach dem Punkt) beim Speichern mit

Datei speichern unter

Speichenin: | Deskiop

‘“YEigene Dateien
3 Arbeitsplatz
EENetzwerkumgebung

‘ |

Deteiname

Dateifyp

o~
[Gaet-Dateins3 \
Jane Dateley

21| der Original-Datei Ubereinstimmt.
] eEsE
o
~| Speichem |
= Abbrechen

|

Seite 4 von 5



Zentraler Einkauf

Details zur Ausschreibung

» Ausschreibungsdetails

zur Ausschreibung
> Frage zur Ausschreibung  ~J

> Abmelden

Drucken

Fragen zur Ausschreibung werden mit der Funktion ,Ab-
schicken an den jeweils zustéandigen Einkaufer gesen-

det.

» Auschreibungsbezogene Tel: 030 759 - 2480
. Antwort: Die BSR rechnet mit einem Fax 030 7592 - 2635
Bewerbungsdaten andern Gesarmtvolurmen von . )
> Bieterfragen und Antwarten ——

B
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Uber das linke Bereichsmenu ist es moglich, auf eingestellte Bieterfragen
< 7ur Ubersicht und Antworten zuzugreifen und Fragen zur Ausschreibung zu stellen.

Bieterfragen und Antworten zur Ausschreibung

Rahmenvertrag Uber Einmalgeschirr-Artikel

Portalbetreuung
XX.XX.20XX Bieterfrage und Antwort Nr. 1 Herr Markus Schrnidt
Tel: 030 7592 - 2313

Frage: Welchen Umfang hat die ... Eiew 728 HEscler

Fachl.
Ansprechpartner
Frau

Tel (030) 7582 -

S eee—
Fragen zur
Ausschreibung
> Kontakt

Frage zur Ausschreibung

b lhre Frage
Wielchen Umfang hat die ... | =]

=)

BSR - Anderung der Ausschreibung
Einkauf_Portal_ XXXX@bsr.de

An: Max. Mustermann@abce. de

Sobald sich ein Lieferant erfolgreich auf eine
Ausschreibung beworben hat, wird er uber
Anderungen zur Ausschreibung per Mail in-

Folgende ARusschreibung wurde aktualisiert:
Rahmenvereinbarung iiber

* Enzahl der neuen Bieterfragen und Antworten:

- Angebotsfrist Datum

1

* Folgende Stammdaten der Ausschreibung wurden bearbeitet:

formiert. Die Mail enthalt keine inhaltlichen
Informationen, sie weist lediglich darauf hin,
welche Anderungen vorgenommen wurden.
Der Lieferant ist gemaR Allgemeinen Nut-
zungsbedingungen dafir verantwortlich, sich
eigenstandig uber die Anderungen im Liefe-

Bei allen Rickfragen zur Registrierung und dem Vorgehen fiir eine Bewer- [
bung auf dem Portal, sowie bei Schwierigkeiten beim Herunterladen von Portalbetreuung

Dateien steht Ihnen die Portalbetreuung zur Verfligung. Herr Markus Schmidt
Tel. 030 7592 - 2313
.. . . . . . . Frau Ines Haseler
Fur fachliche Fragen zur Ausschreibung wenden Sie sich bitte an den je- Tel: 030 7592 - 2480
weils in der Ausschreibung bezeichneten fachlichen Ansprechpartner. Fax: 030 7592 - 2635
ACHTUNG: Stellen Sie Ihre fachlichen Fragen vorrangig Uber den Punkt
.Frage zur Ausschreibung* in schriftlicher Form. —
Fachl.
Ansprechpartner
Frau

rantenportal zu informieren.

Tel. (030) 7592 -
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