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- In der Einladungs-E-Mail fir das Onventis Supplier Portal erhalten Sie einen Zugangslink.

- Kilicken Sie auf ,Jetzt mit Ihrem Kunden verbinden®, um die Registrierung in drei einfachen
Schritten zu starten:

Sehr geehrte Damen und Herren,

die Firma IAV GmbH / TESTSYSTEM hat Sie im Onventis Open Procurement Network als
Lieferant hinzugefigt.

Sie missen nur noch [hr Unternehmenskonto im Onventis Supplier Portal vervollstandigen,
um sich mit lhrem Kunden zu verbinden und Dokumente austauschen zu kénnen. Falls lhr
Untermehmen bereits im Onventis Supplier Portal registriert ist, kdnnen Sie sich einloggen,
um diesen Kunden zu lhrem Portal-Unternehmenkonto hinzuzufliigen.

Jetzt mit [hrem Kunden verbinden

In Zukunft kinnen Sie sich auf https://supplier onventis_ com/ mit lhrer E-Mail-Adresse und
Ihrem Passwort in das Onventis Supplier Portal einloggen um alle lhre Kunden im Onventis
Cloud Procurement Metwork zu verwalten.

Fir Rickfragen wenden Sie sich bitte an lhren Ansprechpartner bei der Firma [AY GmbH /
TESTSYSTEM :

1AV GmbH / TESTSYSTEM, Camotstralie 1, 10587 Berlin.

Bei technischen Fragen zur Registrierung im Onventis Supplier Portal wenden Sie sich per
E-Mail an den Onventis Supplier Service: supplier-service@onventis. de.

- AnschlieBend 6ffnet sich das Onventis Supplier Portal. Klicken Sie auf ,Neu Registrieren

- Hinweis: Falls Sie das Onventis Supplier Portal schon fur einen anderen Kunden nutzen, kénnen
Sie direkt auf ,,Login“klicken und mit Schritt 2 fortfahren.

onventis

SUPPLIER PORTAL

Verbinden Sie sich mit Ihrem Kunden

threm Unternehmen wurde von einem Kunden Uber da i ein L

um auf die Dokumente ihrer Kundan zugreifen zu konnen, muss Ihr Untemehmen im Onventis Supplier Portal
registriert sein

Bitte melden Sie sich an oder registrieren Sie Ihr Firmenkonto, um sich mit Ihrem Kunden 2u verbinden

Haben Sie Fragen lier Portal? Auf unserer FAQ page finden Sie Antworten auf die am haufigsten
gesteliten Fragen und kbinnen bel Bedarf den Onventis Supplier Service kontaktieren.

ﬁ NeuReGisTRIEREN | LoGIN

- Im n&chsten Schritt missen alle Pflichtfelder ausgefillt werden
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1 Benutzerkonto anlegen
Die E-Mail-Adresse sollte von dem Hauptnutzer angegeben werden. Sie kann zu einem spéteren

Zeitpunkt nicht mehr geandert werden:

° o anliche Daten o E-Mail-validierung o Firmendaten

Um Ihr Unternehmen im Onventis Supplier Portal zu registrieren, miissen Sie zunéchst ein personliches
Benutzerkonto anlegen. Bitte vervollstandigen Sie die folgenden Angaben.

@ vier

Zugangsdaten

tere Benutzer hinzufiigen.

E-Mail (Login)*

Dieses Feld muss ausgefiillt werden

Passwort*

Dieses Feld muss ausgefiillt werden

Passwort wiederhalen*

Dieses Feld muss ausgefiillt werden

Personliche Daten

Geschlecht Bitte wahlen...

Vorname*

Dieses Feld muss ausgefiillt werden

Nachname*

Dieses Feld muss ausgefiillt werden

Position

Abteilung

Bevor Sie auf ,Neues Konto Erstellen” klicken, missen Sie die Datenschutzbedingungen von

Onventis GmbH akzeptieren:

Kontaktdaten

Telefon

Mobiltelefon

Ansprechpartner-Einstellungen

Als Ansprechpartner im Onventis O
Network anzeigen

ed

Kundenverwaltung konne

e stellen Sie sicher, da

Nach dem Absenden dieses Formulars erhalten Sie eine E-Mail zur Validierung thres Benutzerkontos.

Ich akzeptiere die Datenschutzbedingungen der Onventis GmbH*

€ ZURUCK ﬁ NEUES KONTO ERSTELLEN

aten werden nur registrierten Benuizemn von einkaufenden Unternehmen im Onventis Network

elt einzelnen Kunden
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- AnschlieBend erhalten Sie an die angegebene E-Mail-Adresse einen Link, um die E-Mail-
Validierung durchzufihren:

° Identifizierung ° Persdnliche Daten o E-Mail-Validierung o Firmendaten

+ Danke flr die Registrierung Ihres persinlichen Benutzerkontos.

+ Zur Uberpriifung Ihrer E-Mail-Adresse wurde eine E-Mail an apxsupptest1@gmail.com gesendet.

* Bitte klicken Sie innerhalb von 24 Stunden auf den darin enthaltenen Link, um mit der Registrierung lhres
Unternehmens fortzufahren.

- Kilicken Sie in der E-Mail auf den Link ,E-Mail-Adresse bestétigen*

onventis

SUPPLIER PORTAL

lhre Registrierung beim Onventis Supplier Portal - E-Mail bestdtigen

Guten Tag APEX SuppTest,

Sie erhalten diese E-Mail, da Sie die Anmeldung fur das Onventis Supplier Portal
begonnen haben.

Bitte klicken Sie innerhalb von 24 Stunden auf den felgenden Link um Ihre E-Mail-
Adresse zu bestatigen und mit der Registrierung Ihres Unternehmens fortzufahren:
E-Mail-Adresse bestatigen

Sie haben Fragen zum Onventis Supplier Portal? Auf unserer FAQ-Seite finden Sie
Antworten auf die haufigsten Fragen. Bei Bedarf kéinnen Sie auch diese E-Mail
zusammen mit Ihrer Frage an den Onventis Supplier Service supplier-
service@onventis.de weiterleiten

Mit freundlichen Griien,
Ihr Team des Onventis Supplier Portals

- Nach der Bestatigung wird lhre E-Mail-Adresse validiert und Sie kdnnen auf ,,Weiter” klicken:

o Identifizierung ° Perstnliche Daten o E-Mail-Validierung o Firmendaten

Ihre E-Mail-Adresse wurde validiert. Bitte loggen Sie sich im nachsten Schritt mit Ihrem neuen Benutzerkonto ein,
um mit der Registrierung lhres Unternehmens fortzufahren.

ﬁ WEITER

Benutzerkonto anlegen ——» Firmenkonto anlegen ———» Lieferantenleitfaden-Handbuch herunterladen

Fortschritt: Erledigt In Bearbeitung Ausstehend 3



APEX Anleitung V2 1 '1 U
il [ =

Anleitung fur Lieferanten — Portal Registrierung Ausgabe Mai 2021

- Hinweis: Jetzt kbnnen Sie sich mit Ihnren angegebenen Benutzerdaten (E-Mail-Adresse und
Passwort) einloggen:

Bitte loggen Sie sich mit lhrer E-Mail-Adresse und lhrem
Passwort in das Onventis Supplier Portal ein.

LOGIN

PASSWORT ZURUCKSETZEN

Ist Inr Unternehmen noch nicht im Onventis Supplier
Portal registriert?

Z MEHR ERFAHREN JETZT REGISTRIEREN

2 Firmenkonto anlegen

Nachdem Login werden Sie gefordert lhre Firmendaten zu vervollstandigen. Alle Pflichtfelder missen
ausgefullt werden:

@ werti @ Fersorichetaten @) EMaibveldenng @) Fi

Bitte priifen und ven &ndigen Sie Ihre Fi um die

Firmenbezeichnung*

Zusatz

Postleitzahl*, Stadt*

Land* -

Kontakt-E-Mail*

Benutzerkonto anlegen ——» Firmenkonto anlegen ——» Lieferantenleitfaden-Handbuch herunterladen

Fortschritt: Erledigt In Bearbeitung Ausstehend 4



APEX Anleitung V2 - -] U
il [ =

Anleitung fur Lieferanten — Portal Registrierung Ausgabe Mai 2021

- Sie kdnnen die ,Registrierung Abschlielen” nachdem Sie die Allgemeinen Nutzungs- und
Geschéftsbedingungen akzeptiert haben:

Ich akzeptiere die Allgemeinen Nutzungs- und
Geschiftshedingungen*

Die Registrierung ist kostenlos.

ﬁ REGISTRIERUNG ABSCHLIEGEN

- Sie haben die Registrierung abgeschlossen und sehen die Startseite des Onventis Supplier

Portals.
- Die Kachel IAV GmbH sollte zu = onventis
sehen sein: e
" wRLES JAV GmbH /
= TESTSYSTEM

1 Informationsauskurft zu bearbeiten

1 Angabot zu baarbaiten

ZUM LIEFERANTENKONTO

55

+

— onventis

Wenn Sie ,zum Lieferantenkonto” anklicken, wird

Ihnen bei der ersten Anmeldung ein SUPPLIER PORTAL
Lieferantenleitfaden-Handbuch zum Download
bereitgestellt. LH

" =L@ |AV GmbH /
- TESTSYSTEM

PSP045 (Test)

H Ihr Lieferantenkonto bei diesem Kunden hat
akiuell keine offenen To-dos
[
-
ZUM LIEFERANTENKONTO
‘P‘
14

- Zum Abschlu3 missen
Sie den Datenschutz-

. . Nachfelgend sehen Sie unsere AGBs. Wenn Sie mit den Bedingungen einverstanden sind, bestitigen Sie bitte dieses
h|nWe|Sen (IAV GmbH) Fenster mit "lch stimme zu".

zustimmen:

Bifte beachten Sie die beigefiigten Datenschutzhinweise fiir die Nutzung von APEX.
Please check attached privacy pelicy for the use of APEX

@DS—Hmwelse_V‘l 0_APEX_Geschaftspartner_20200821 pdf

Datei(en) 182,45 KB)
DS-Hinweise_V1.0_APEX_Geschafispariner_20200821_EN.pdf
(176,50 KB)

Ich stimme zu Ich lehne ab
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3 Anleitungen fur das Lieferantenportal herunterladen

- Bei der Erstanmeldung werden die verfligharen Anleitungen angezeigt und kénnen direkt als
PDF-Dateien heruntergeladen werden.

- Mit den Pfeiltasten blattern Sie zwischen den Anleitungen hin und her.:

Lieferantenleitfaden Portal

leftung zur Nutzung des L

Dateianhénge

@ Lieferantenleitfaden - Das Onventis Supplier Portal_V1.3 (1).pdf

< >

- Alternativ kdnnen Sie auf der Startseite das Infocenter oben rechts aufrufen, um auch von dort
jederzeit Zugriff auf die Anleitungen zu haben.

oo i -] U m
" Ic ''''''' In Katalagen suchen. Q Q @
raq
Dashboard o 00T

0as Dashboard enthalt momentan kene widgets. Dber das *+* Symbol
rechts nien konnen Sie neue Widgets hinzufOgen und Ihr Dashboard
individuel konfigurieren.

Die folgenden Anleitungen stehen fur die Portaleinrichtung zur Verfigung:

Schritt Beschreibung Ausloser Anleitung

Vor-Registrierung: Eingabe der

Kontaktinformationen E-Mail V1

E-Mail ,Sie wurden von der Firma IAV

2 Portal-Account einrichten GmbH als Lieferant hinzugefiigt* V2
3 Dashboard einrichten Beim ersten Anmelden nach der Portal- V3
Account-Einrichtung
4 Mitgeltende Dokumente empfangen Nach der Dashboard-Einrichtung V4
Fragebtgen empfangen, bearbeiten .
5 und Auskunft abgeben Nach Schritt 4 V5
6 Dokumente mit Kunden teilen Nach Bearbeitung der Fragebogen / V6

Schritt 5

- Um das Dashboard einzurichten, machen Sie mit dem nachsten Handout weiter.
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