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Anleitung fur Lieferanten — Dokumente mit Kunden teilen Ausgabe Juni 2021

Alle Lieferanten werden gebeten, die zugehdrigen Dokumente (wie z.B. Zertifikate), die in den
Informationsauskiinften angesprochen werden, im Portal hochzuladen.

Zusatzlich bitten wir, alle relevanten Informationen wie Firmenbroschiren und Orgcharts ebenfalls
Uber das Portal zur Verfigung zu stellen.

Zugehorige Dokumente / Zertifikate hochladen

o Alle Zertifikate, die auf Fragebodgen als vorhanden angegeben wurden, im Menipunkt Vertrage
und Dokumente hochladen

¢ Um Dokumente, wie ISO Zertifikate hochzuladen, klicken Sie unter ,Vertrdge & Dokumente* auf
~Eigene Dokumente*:

¥  Kunden verwaltung »
a_—
il Angebote & Auktionen »
9 Auftragsabwicklung »
LN ]
[ Vertrage & Dokumente ~
Dokumentenverwaltung
Eigene Dokumente
Empfangene Dokumente
E Stammdatenverwaltung b
¢ Konfiguration »

¢ AnschlieBend klicken Sie auf ,Neu*, um eine Dokumentenanlage zu erstellen:

=il

TESTSYSTEM

Eigene Dokumente

&« B Neu | Suche OK  Filter --- R BEARBEITEN r

In Katalogen suchen... Q ‘

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an Ihren Ansprechpartner aus dem Einkauf bei IAV.
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Fullen Sie die Pflichtfelder (,Titel“und ,Guiltigkeit) aus:

Dokument: SO 14001

6 B SPEICHERN UND SCHLIESSEN B f_D E (:') O 1€ < > >l ':o- ZUGEORDNETE FIRMEN INFORMI..

Dokument

Nummer: [ ooooo2 |

Titel:* (15012001 ] h

Beschreibung

A

Klassifizierung

Kategorie Auswahl.

Typ: — v Neu ..

Status: Alctiv wp

Gultgvor:* [o1 012021 (et mmyyy) h

Giiltig bis: * (dd.mm.yyyy) h

Info-Email [0 arbeitstag(e) vor Ablauf der Giltigkelt Infa an Benutzergruppe — o senden
e Wahlen Sie unter ,Zuordnung®, ,Alle Kunden* aus.
e AnschlieBend mussen Sie im Bereich ,Zugriff*, ,Intern und zugeordnete Firmen* anklicken:
e AbschlieRend laden Sie unter ,Datei(en)*, das entsprechende Dokument hoch.
o Mit ,Speichern und SchlieBen*beenden Sie den Vorgang:

Dokument: IS0 14001

& | B SPEICHERN UND SCHLIESSEN BE O © S D Ko< >l
Titel: Tiso 14001 ]
Beschreibung:

A
Klassifizierung
Kategarie: Auswah.
P W Neu..
Status Aktiv v
Gltig von: * 01.01.2021 | (ad.mm.yyyy)
Gilltig bis: * 31122021 | (dd.mm.yyyy)
Info-Email [0 ] Abeitstag(e) vor Ablauf der Gilltigkeit Info an Benutzergruppe — | senden
Zuordnung
Zuorgnung Alle Kunden © —
Zugriff O Nurintern
(®) Intern und zugeordnete Firmen
[ Automatische E-Mail Benachrichtigung senden
[] Dateien automatisch an Bestellungen anhangen
Bestitigungen: (3 Keine Bestatigung anfordem
O Lesebestatigung anfordern
(O Bestatigung/Ablehnung anfordern
Bestatigung auch bei neuen Organisationen anfordern
Sonstiges

Externe Bemerkung ‘

Interne Bemerkung | |

Datei(en): 50 14001 Zertifzierung pef (3221 KB) Auswan...

> ZUGEORDNETE FIRMEN INFORMI

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an Ihren Ansprechpartner aus dem Einkauf bei IAV.
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e Weitere Dateien / Zertifikate jeweils in der Ubersicht ,Eigene Dokumente* mit NEU anlegen und
nach dem gleichen Verfahren hochladen.

e Prifen Sie, ob alle Fragebdgen bearbeitet wurden (keine Eintrage mehr in der To-do-Liste):

P und WM burngess b ¥ = B4 Tubstzt gediinete Obpelcie Pt = § 4 TortharListe Pat < 4
AFT T Ddies Pl Frwrarteid | WAL Tettrd ANt -t 1T e, i
-t Lk o = =

¢ Kontrollieren Sie, ob alle Dokumente hochgeladen und korrekt zugeordnet wurden
o In Sektion ,Vertrdge und Dokumente” auf ,Eigene Dokumente* klicken
o Alle gespeicherten Dokumente einschl. Gultigkeit und Zuordnung werden in Listenform

angezeigt:
:ﬁéﬁ,',‘f,‘i:iiau In Katalogen suchen. a YA e @
& suche OK  Filter --- ~ | BEARBEITEN 7

A4Eintrage / pro Seite: 10 [ 30 50 80 100

Nummer » Titel Glltig von Gltig bis Zugeordnet Ty Kategorie Status Glltigkeit
sCoC ‘Supplier Code of Conduct 26.06.2020 31.12.9999 Alle Lieferanten - - Aktiy

Zugriff Intem und zugeordnete Firmen .
InfoSec Informationssicherheitsrichtinie fur Lieferanten 29.00.2020 29.10.2099 Alle Lieferanten - - Aktiy

Zugriff Intern und zugeordnete Fimen .
EK-BED Einkaufsbedingungen 1AV 26.06.2020 31.12.9999 Alle Lieferanten - - Aktiy

Zugriff. Intern und zugeordnete Firmen o
o8 Datenschutz / Privacy Policy 29.09.2020 29.10.2009 Alle Lieferanten E - Aktiy

Zugriff: Intern und zugeordnete Firmen .

o Zugriffsrechte fur jedes Dokument prufen (Auf Titel klicken, Einstellung fir Kunden checken,
zurlick zur Liste mit Linkspfeil und ggf. fur weitere Dokumente wiederholen)

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an Ihren Ansprechpartner aus dem Einkauf bei IAV.



