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Verwendete Abkürzungen
Die folgenden Abkürzungen werden in den RIsource Handbüchern verwendet:

AG Au<raggeber

AGG Au<raggebergruppe

AW Arbeitswert

FDL Fremddienstleistungsabwicklung

GAEB Abk. für Gemeinsamer Ausschuß Elektronik im Bauwesen. Interessengemeinscha<
und Normierungsgremium für im Bauwesen tätige Unternehmen. (Webseite:
www.gaeb.de)

LF Lieferant

LS Leistungsschein

LV Leistungsverzeichnis

REB Regelungen für die Elektronische Bauabrechnung

SPG Stichprobengenerator

SPV Stichprobenverfahren

USG Umwelt, Sicherheit, Gesundheit
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Teil I
Allgemeine Informationen zum Portal

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

Was ist das RIsource Lieferantenportal?
Das RIsource Lieferantenportal (kurz: RIsource) ist eine Web-Anwendung für die Zusammenarbeit zwischen
Au<raggebern und Dienstleistern. Die beiden großen Funktionsbereiche, die von Risource unterstützt werden,
sind BeschaQungsvorgänge (Ausschreibungen und Informationsverfahren), sowie die Abwicklung von
Dienstleistungsbestellungen auf der Basis von Standard-Leistungsverzeichnissen.

Die Vorteile eines Lieferantenportals sind insbesondere:

• Schnelle Vorgangsabwicklung durch Nutzung elektronischer Medien
• Keine Mehrfacheingaben, keine Medienbrüche
• Einfache Nutzung ohne So<wareinstallation (nur Browser und Internetzugang erforderlich)
• Geringe Transaktionskosten
• Richtlinienkonforme Dokumentation (z.B. von Ausschreibungsvorgängen)

In einer Instanz des RIsource Lieferantenportals kann es beliebig viele Au<raggeber und Lieferanten geben.
In den Stammdaten des Portals werden die Beziehungen zwischen den Geschä<spartnern de(niert. Mehrere
Au<raggeber können zudem zu Au<raggeber-Gruppen zusammengefasst und als Einheit administriert werden.

Das Lieferantenportal ist eng mit den kaufmännisch führenden SAP-Systemen der Au<raggeber verbunden.
Belege werden zwischen den Systemen über die IDOC-Schnittstelle automatisch ausgetauscht. Auch auf
der Seite der Lieferanten gibt es Möglichkeiten zu Automatisierung der Arbeit mit dem Portal. So existieren
verschiedene Import-Schnittstellen zum Hochladen von Daten und ein Web Service zur vollständigen
Automatisierung der Abwicklung für Dienstleistungsbestellungen.

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

Im RIsource-Modul Ausschreibungen werden Lieferanten von den im Portal tätigen Au<raggebern zu
geschlossenen Ausschreibungen eingeladen. Es stehen eine Vielzahl von Ausschreibungstypen für
unterschiedliche Einsatzzwecke zur Verfügung. Die Ausschreibungen werden komplett elektronisch in dem
Portal abgewickelt. Ausschreibungen können wahlweise mit oder ohne Integration des SAP-Systems der
Au<raggeber durchgeführt werden.

Im Modul Fremddienstleistungsabwicklung (FDL) werden Dienstleistungsbestellungen aus dem SAP System
der Au<raggeber elektronisch an das Portal übermittelt. Die Lieferanten greifen auf diese Bestellungen
zu und erstellen nach Erbringung der Leistung in RIsource Leistungsscheine auf der Basis von im System
hinterlegten Leistungsverzeichnissen. Die Positionen der Leistungsverzeichnisse und die dazu gehörigen
Preise sind zuvor mit den Lieferanten verhandelt worden. Die Prüfung und Leistungsanerkennung durch
den Au<raggeber kann wahlweise in der RIsource Web-Anwendung oder im SAP-System des Au<raggebers
erfolgen. Da Leistungsarten und Konditionen zuvor zwischen den Partnern abgestimmt wurden ist bei
der Leistungsanerkennung in der Regel nur noch eine fachlich-inhaltliche Prüfung erforderlich. Nach der
Leistungsanerkennung wird in der Regel automatisch eine Gutschri< vom Au<raggeber erstellt und die
Zahlung veranlasst. Die Erstellung und Prüfung einer separaten Rechnung ist nicht mehr erforderlich.

Sowohl bei Ausschreibungen als auch bei der Dienstleistungsabwicklung werden eine Reihe von Spezialfällen
unterstützt. So gibt es bei Ausschreibungen z.B. spezielle Verfahrenstypen für die BeschaQung von
Rohmaterialien und Logistikdienstleistungen, hinter denen zum Teil umfangreiche Sonderfunktionen für die
Abwicklung und Auswertung liegen. Bei FDL werden Bereiche wie z.B. Gerüstbau, Rohrleitungsdämmungen,
Ensorgung, Stundenlohnabrechnung und Leiharbeit besonders unterstützt.

Im RIsource-Modul Berichtswesen gibt es umfangreiche Auswertungsmöglichkeiten für Au<raggeber zu den
Dienstleistungsbestellungen, die über das Modul FDL abgewickelt wurden. So können z.B. die Nutzung von
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Leistungsverzeichnissen und die Details zur Beau<ragung von Lieferanten detailliert ausgewertet werden.
Darüber hinaus (nden sich hier auch die Berichte zu den Spezialabwicklungen.

Das Lieferantenportal steht in den Sprachen Deutsch, Englisch, Niederländisch, Italienisch, Französisch,
Türkisch, Koreanisch und Chinesisch zur Verfügung. Benutzer können die Sprache, in der die Seiten des
Portals nach der Anmeldung angezeigt werden, individuell in ihrem Benutzerpro(l einstellen. Ebenso kann der
Benutzer für sich eine Zeitzone festlegen. Alle Zeitdaten des Systems - speziell bei Ausschreibungen - werden
dann in der Zeitzone des Benutzers angezeigt.

Zugangsvoraussetzungen
Für den Zugang zum RIsource Lieferantenportal sind nur wenige technische und organisatorische
Voraussetzungen erforderlich. Sie benötigen im Wesentlichen nur einen Internetzugang, einen Browser und
eine Benutzerkennung im Portal.

Technische Voraussetzungen

An technischen Voraussetzungen benötigen Sie nur eine Internetverbindung und einen Browser wie z.B.
den Microso< Internet Explorer oder Mozilla Firefox. Es werden (soweit derzeit bekannt) alle gängigen
Browsermodelle in ihren neueren Versionen unterstützt.

Normalerweise sind an Ihrem Browser keine besonderen Kon(gurationseinstellungen erforderlich, um im
RIsource Lieferantenportal zu arbeiten. Falls jedoch Ihre Browserkon(guration verändert wurde und Sie auf
Probleme stoßen, überprüfen Sie bitte folgende Punkte in den Browsereinstellungen:

• Sie müssen Javascript für die Webseiten des Lieferantenportals aktiviert haben
• Sie müssen die Nutzung von Session Cookies für die Webseiten des Lieferantenportals zugelassen haben.

Session Cookies dienen nur dazu, Sie nach der Anmeldung am System bei weiteren Seitenaufrufen
wiederzuerkennen. Es werden keinerlei persönliche Informationen in einem Session Cookie gespeichert.

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

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

Gelegentlich sind Dateianlagen mit den Vorgängen und Belegen im Lieferantenportal verknüp<. So kann
der Au<raggeber zusätzliche Informationen, wie z.B. eine Konstruktionszeichnung, als Datei an eine
Ausschreibung oder Bestellung anhängen. Um diese Dateien öQnen zu können benötigen Sie lokal auf Ihrem
Rechner eine So<ware, die mit dem speziellen Dateityp umgehen kann, wie z.B. Adobe Acrobat Reader für PDF
Dateien, oder Microso< Excel für .xls Dateien. RIsource selbst stellt solche So<ware nicht zur Verfügung und
führt keine Konvertierung von Dateiinhalten durch.

Organisatorische Voraussetzungen

Neben den technischen Voraussetzungen müssen für eine erfolgreiche Anmeldung am System noch folgende
Voraussetzungen erfüllt sein:

• Sie benötigen eine persönliche Benutzerkennung für das System und das dazu gehörige Passwort. Die
Anmeldeinformationen erhalten Sie nach Registrierung Ihres Benutzerkontos durch einen Administrator
per E-Mail zugeschickt.

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

Anmerkung:  Das RIsource Lieferantenportal kann grundsätzlich nur von registrierten Unternehmen
und dafür zugelassenen Mitarbeitern genutzt werden. Die Registrierung der Unternehmen und Mitarbeiter
geschieht auf Veranlassung der im Portal tätigen Au<raggeber. Eine Selbstregistrierung auf eigene Initiative der
Dienstleister ist auf dieser Plattform nicht möglich.

Anmelden am System
Die Nutzung des Lieferantenportals ist nur nach Anmeldung mit der persönlichen Benutzerkennung möglich.
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1. Rufen Sie die Startseite der Anwendung im Browser auf

Der Link zur Startseite ist Ihnen in der Infomail mitgeteilt worden, die Sie über die Benutzerkennung und
die Zugangsdaten informiert hat. Das Aussehen der Startseite kann sich je nach individueller Gestaltung des
Au<raggebers leicht unterscheiden.

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

Nach erfolgreicher Anmeldung wird Ihnen die Übersichtsseite des Lieferantenportals angezeigt.

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

Passwörter haben im RIsource Lieferantenportal nur eine begrenzte Gültigkeit; in der Regel 90 Tage (der
genaue Wert ist kon(gurierbar). Die Änderung des Passworts beim Anmeldevorgang ist ebenfalls erforderlich,
wenn Ihr Passwort von einem Administrator neu vergeben wurde.

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

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

2. Geben Sie zweimal Ihr neues Passwort ein und Klicken Sie auf Speichern
Beachten Sie dabei die allgemeinen Regeln für Passwörter im RIsource Lieferantenportal. Diese Regeln
können individuell je Instanz des Portals vom Au<raggeber festgelegt werden. Nähere Hinweise zu den
gültigen Regeln erhalten Sie, wenn Sie auf das grüne Rechteck neben dem Eingabefeld für das neue
Passwort klicken.

Wenn die Passwortänderung erfolgreich war, werden Sie automatisch am System angemeldet und es wird
Ihnen die Übersichtsseite des Portals angezeigt.

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

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

Hauptmenü

Am linken Rand der Seite be(ndet sich immer das Hauptmenü. Die zur Verfügung stehenden Einträge im
Hauptmenü hängen von den genutzten Funktionsbereichen des Unternehmens und den Berechtigungen
des Benutzers ab. Klicken Sie auf die Links im Hauptmenü, um zwischen den Hauptbereichen des Portals zu
wechseln. Das Hauptmenü bleibt nach der Anmeldung auf allen Seiten gleich.
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Kopfzeile

Am oberen, rechten Rand der Seite be(ndet sich ein Informationsbereich, in dem der aktuell angemeldete
Benutzer und die aktuelle Systemzeit (in der Zeitzone des Benutzers) angezeigt wird. Weiterhin (nden Sie dort
die Schalt5äche zum Abmelden und zum Aufruf der Hilfe-Seite.

Hauptbereich

Der Hauptbereich für die fachlichen Informationen be(ndet sich rechts vom Hauptmenü und unterhalb der
Kopfzeile. Die dort angezeigten Informationen ändern sich je nach aufgerufener fachlicher Funktion.

Übersichtsseite
Die Übersichtsseite zeigt auf einen Blick eine Zusammenfassung der für Sie, bzw. für Ihr Unternehmen
anstehenden Daten.

Die Übersichtsseite wird Ihnen als erste Seite nach der Anmeldung am System oder nach Klick auf den Punkt
Übersicht im Hauptmenü angezeigt.

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

Benutzerprofil
Jeder registrierte Benutzer des Lieferantenportals verfügt über ein Pro(l, in dem individuelle Einstellungen
festgelegt werden können.
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Eine erste Version Ihres Benutzerpro(ls wird während der Registrierung Ihres Benutzerkontos von einem
Administrator erstellt. Die meisten Informationen in diesem Pro(l können Sie nach Anmeldung am System
selbst ändern. Ihr eigenes Benutzerpro(l können Sie aus dem Hauptmenü heraus durch Klick auf den Link
Benutzerpro3l im Bereich Einstellungen aufrufen.

Die Informationen im Benutzerpro(l sind auf mehrere Karteikarten verteilt. Auf der Karteikarte Kopfdaten
(nden sich allgemeine Informationen wie Name und Kontaktdaten. Hier können Sie auch Ihr Passwort ändern.

Auf der Karteikarte Berechtigungen (nden Sie die Ihnen zugeordneten Rollen. Wenn Sie nicht selbst über
Administrator-Berechtigungen verfügen können Sie diese nicht ändern.

Auf der Karteikarte Optionen können Sie zusätzliche benutzerbezogene Optionen einstellen.

Um Änderungen an Ihrem Benutzerpro(l durchzuführen, nehmen Sie die gewünschten Änderungen in den
Eingabefeldern vor und Klicken Sie abschließend auf Speichern.

Passwort ändern
Sie können jederzeit das Passwort für die Anmeldung am Lieferantenportal in Ihrem Benutzerpro(l selbst
ändern.

1. Klicken Sie auf dem Menüpunkt Benutzerpro3l.
2. Geben Sie auf der Karteikarte Kopfdaten in den Passwort-Feldern Ihr neues Passwort zweimal ein.

Beachten Sie dabei die allgemeinen Regeln für Passwörter im RIsource Lieferantenportal. Diese Regeln
können individuell je Instanz des Portals vom Au<raggeber festgelegt werden. Nähere Hinweise zu den
gültigen Regeln erhalten Sie, wenn Sie auf das grüne Rechteck neben dem Eingabefeld für das neue
Passwort klicken.

3. Klicken Sie auf Speichern.

Ihr Passwort wurde geändert. Melden Sie sich beim nächsten Mal am System mit den neuen Daten an.

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

Auf der Hilfeseite des Lieferantenportals hinterlegt der Au<raggeber in der Regel weitere Dokumente, die
Ihnen die Arbeit in System erleichtern sollen, sowie weitere Informationen und Ansprechpartner, die Ihnen
bei Problemen und Fragen weiterhelfen können. Die Hilfeseite des Portals wird individuell je Instanz des
Lieferantenportals vom Au<raggeber kon(guriert.

Klicken Sie auf den Link Hilfe im oberen rechten Bereich der Portalseite.
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Abmelden vom System
Wenn Sie Ihre Arbeit im Lieferantenportal beendet haben, sollten Sie sich aus Sicherheitsgründen vom System
abmelden.

Anmerkung:  Nach einer gewissen Zeit der Inaktivität auf den Seiten des Lieferantenportals werden Sie
auch automatisch aus Sicherheitsgründen vom System abgemeldet. Die Zeit wird individuell je Instanz des
Lieferantenportals vom Au<raggeber festgelegt und beträgt üblicherweise 30 Minuten. Wenn Sie längere
Zeit nicht im System aktiv waren und dann dort eine neue Seite aufrufen werden Sie in einem solchen Fall
automatisch auf die Startseite weitergeleitet. Bitte melden Sie sich dort dann neu an.

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

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

Neuvergabe eines vergessenen Passworts
Wenn Sie Ihr Passwort für die Anmeldung am RIsource Lieferantenportal vergessen haben und eine
Anmeldung am System nicht mehr möglich ist können Sie auch ohne Einschaltung eines Administrators
wieder Zugang zum System erlangen.

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

Wenn der Zugang wegen zu häu(ger fehlerha<er Anmeldeversuche gesperrt ist, wird das Benutzerkonto dabei
gleichzeitig wieder entsperrt. Das Verfahren kann nicht genutzt werden, wenn das Benutzerkonto manuell von
einem Administrator gesperrt wurde.

1. Rufen Sie die Startseite der Anwendung im Browser auf

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

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

3. Geben Sie Ihre im Lieferantenportal hinterlegte Benutzerkennung und Email-Adresse an und Klicken Sie
auf Senden.
Wenn Sie diese Informationen nicht kennen, kann das Verfahren zur automatischen Neuvergabe leider
nicht genutzt werden. Bitte wenden Sie sich in diesem Fall an einen Firmenadministrator für das
Lieferantenportal aus Ihrem Unternehmen oder kontaktieren Sie den allgemeinen Support.

Es ist unbedingt erforderlich, dass die hier eingegebenen Informationen mit den im Lieferantenportal
hinterlegten Daten übereinstimmen. Ansonsten schlägt die Sicherheitsüberprüfung fehl.

Wenn die Überprüfung Ihrer Eingaben erfolgreich war, erhalten Sie einen Hinweis, dass weitere
Informationen an Ihre hinterlegte Email-Adresse gesendet wurden.
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4. ÖQnen Sie die Email, die Ihnen aus dem Lieferantenportal zugeschickt worden ist

Die Mail hat etwa folgenden Inhalt:

Betreff: Anforderung zum Zurücksetzen des Passworts

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

Zur Fortsetzung des Vorgangs klicken Sie bitte auf folgenden Link: 

 http://risource-system.de/risource/do/password/recovery?lid=0176c93616c45ed4de615e43ee9d5735 

oder fügen Sie den obenstehenden Text manuell in die Adresszeile Ihres Browser ein. 

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

5. Klicken Sie auf den Link in der Mail

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

Es wird Ihnen eine Seite angezeigt, auf der Sie ein neues Passwort vergeben können.

6. Geben Sie zweimal Ihr neues Passwort ein und Klicken Sie auf Speichern.
Beachten Sie dabei die allgemeinen Regeln für Passwörter im RIsource Lieferantenportal. Diese Regeln
können individuell je Instanz des Portals vom Au<raggeber festgelegt werden. Nähere Hinweise zu den
gültigen Regeln erhalten Sie, wenn Sie auf das grüne Rechteck neben dem Eingabefeld für das neue
Passwort klicken.

Nach erfolgreicher Prüfung Ihrer Eingaben durch das System erhalten Sie eine entsprechende
Erfolgsmeldung angezeigt. Ihr Passwort wurde geändert und sie können sich nun mit dem neuen Passwort
anmelden.

Aktionen für den Firmenadministrator
Bei der Registrierung Ihres Unternehmens wurde ein Benutzer mit der speziellen Rolle "Firmenadministrator"
angelegt, der Einstellungen für das Unternehmen ändern und die Verwaltung von Benutzern übernehmen
kann. Die Administrationsfunktionen können über den Menüpunkt Firmenpro3l aus dem Hauptmenü
aufgerufen werden.

Nach Klick auf den Link öQnet sich eine Seite mit den Informationen zu Ihrem Unternehmen, die im
Lieferantenportal hinterlegt sind. Die Informationen sind auf verschiedene "Karteikarten" verteilt.
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Allgemeine Firmendaten bearbeiten
1. Klicken Sie auf Firmenpro3l im Hauptmenü und wechseln Sie zur Karteikarte Allgemein

2. Führen Sie die gewünschten Änderungen durch und klicken Sie abschließend auf die Schalt5äche
Speichern in der Befehlszeile

Benutzer verwalten
Auf der Karteikarte Benutzer des Firmenpro(ls können Sie die im Portal angelegten Benutzer zu Ihrem
Unternehmen verwalten.

Benutzer bearbeiten

1. Klicken Sie auf Firmenpro3l im Hauptmenü und wechseln Sie zur Karteikarte Benutzer
2. Klicken Sie auf das Lupen-Symbol in der Spalte "Details" zu dem Benutzer, den Sie bearbeiten möchten

Es öQnet sich eine neue Ansicht mit den Benutzerdetails. Die Ansicht entspricht der Sicht auf das eigene
Benutzerpro(l, Sie können jedoch als Firmenadministrator die Details aller Benutzer Unternehmen
bearbeiten. Siehe hierzu auch Benutzerpro(l auf Seite 9.

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

4. Führen Sie die gewünschten Änderungen durch und klicken Sie abschließend auf die Schalt5äche
Speichern in der Befehlszeile.

Neuen Benutzer anlegen
1. Klicken Sie auf Firmenpro3l im Hauptmenü und wechseln Sie zur Karteikarte Benutzer
2. Klicken Sie auf die Schalt5äche Neuer Benutzer in der Befehlszeile
3. Geben Sie die gewünschten Informationen zu dem neuen Benutzer ein und klicken Sie abschließend auf die

Schalt5äche Speichern in der Befehlszeile.
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4. Optional: Klicken Sie in der Befehlszeile auf die Schalt5äche Anmeldedaten versenden.
Das Portal versendet per Email eine Benachrichtigung an den neu angelegten Benutzer mit Konto- und
Anmeldeinformationen.

Benutzerdaten exportieren
Die Daten der im Portal angelegten Benutzer Ihres Unternehmens können Sie auch in einem übersichtlichen
Excel-Format exportieren.

1. Klicken Sie auf Firmenpro3l im Hauptmenü und wechseln Sie zur Karteikarte Benutzer
2. Klicken Sie auf die Schalt5äche Export in der Befehlszeile

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

Anwendungseinstellungen bearbeiten
Für die verschiedenen Funktionsbereiche (Module) im Lieferantenportal können Sie zum Teil eigene
Kon(gurationseinstellungen vornehmen. Bitte beachten Sie, dass je nach Nutzung des Portals nicht alle im
folgenden beschriebenen Bereiche und Einstellungen verfügbar sein könnten. Die Bescheibung der verfügbaren
Einstellungen (nden Sie in der Dokumentation zu dem jeweiligen Modul.

1. Klicken Sie auf Firmenpro3l im Hauptmenü, wechseln Sie zur Karteikarte Anwendungen und klicken sie
auf Anwendungsoptionen kon3gurieren

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

2. Führen Sie die gewünschten Änderungen durch und klicken Sie abschließend auf die Schalt5äche
Speichern in der Befehlszeile.

Dateianlagen verwalten
Auf der Karteikarte Dateianlagen des Firmenpro(ls können Sie im Portal hinterlegte Dateianlagen zu Ihrem
Unternehmen einsehen und verwalten.

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

Je nach Nutzung des Lieferantenportals kann es jedoch sein, dass Au<raggeber von Ihnen weitere Unterlagen
anfordern, die für die Abwicklung der Geschä<sbeziehung erforderlich sind. Sie können diese Dokumente dann
selbst an dieser Stelle im Portal hochladen. Die Nutzung dieser Funktion ist für den Au<raggeber optional. Die
folgenden Abschnitte sind deswegen nur für Sie relevant, falls Au<raggeber diese Einstellung aktiviert haben.
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Erinnerung an fehlende Dokumente
Wenn durch Ihr Unternehmen Dokumente hochzuladen oder zu aktualisieren sind, erhalten Benutzer mit
der Rolle Firmenadministrator nach der Anmeldung auf der Startseite (oder nach Klicken auf den Menüpunkt
Übersicht) einen entsprechenden Hinweis angezeigt. Beispiel:

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

• Sie müssen noch mindestens eine Dokumentart hochladen, die durch einen Au<raggeber als
P5ichtdokument eingestu< worden ist.

• Für mindestens ein hochgeladenes Dokument ist die Prüfung durch den Au<raggeber mit „Nicht OK“
abgeschlossen worden.

• Für mindestens ein hochgeladenes Dokument ist der Gültigkeitszeitraum abgelaufen.

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

Dateianlagen bearbeiten
Wenn durch Ihr Unternehmen P5icht-Dokumente hochzuladen oder zu aktualisieren sind, ändert sich die Sicht
auf der Karteikarte Dateianlegen. Beispiel:

Die Spalten in der Tabelle haben folgende Bedeutung:

Spalte Beschreibung

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

Beschreibung Die beim Hochladen eingegebene Beschreibung (optional).

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

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

Eigentümer Kennzeichen, welcher Benutzertyp die Datei erstellt hat. Regelt die Möglichkeit
zum Löschen. Sie können nur Dateien löschen, die Sie selbst hochgeladen haben.
Das Löschen ist nicht mehr möglich, falls die Prüfung durch den Au<raggeber
positiv abgeschlossen wurde.

Größe Dateigröße in Bytes.
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Spalte Beschreibung

Dokumenttyp Bezeichnung des Dokumenttyps.

Gültig bis Datum, an dem die Gültigkeit endet. Das Datum und der Typ sind in roter Farbe
markiert, wenn das Gültigkeitsdatum in der Vergangenheit liegt.

Prüfung Icon, das den Status der Prüfung durch den Au<raggeber andeutet.

• Weiß: Prüfung hat noch nicht stattgefunden
• Grün: Prüfung hat stattgefunden; Ergebnis ist "OK"
• Rot: Prüfung hat stattgefunden; Ergebnis ist "Nicht OK"
• Gelb: Die Gültigkeit ist abgelaufen
• kein Icon: Eine Prüfung ist nicht erforderlich

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

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

Falls noch angeforderte Dateien fehlen oder bearbeitet werden müssen - weil die Prüfung durch den
Au<raggeber negativ ausgefallen ist oder die Gültigkeit abgelaufen ist - erhalten Sie in dem oberen Bereich
einen entsprechenden Hinweis in roter Schri<farbe. Sie können dann das Hochladen der Dateien starten durch
Klicken auf Neue Dateianlage. Es öQnet sich dann ein neues Fenster zur Eingabe der Dateiinformationen:

Die Felder in dem Dialog haben folgende Bedeutung:

Feld Beschreibung

Datei Klicken Sie auf "Durchsuchen", um eine Datei zum Hochladen auszuwählen

Kurztext Optional eine nähere Beschreibung des Dateiinhalts

Dokumenttyp Auswahl des Dokumenttyps. Wählen Sie hier die vom Au<raggeber angeforderte
Dokumentart aus, damit das System prüfen kann, ob Sie alle angeforderten
Dokumenttypen hochgeladen haben.

Hinweis zur Gültigkeit Text, der einen Hinweis zur Gültigkeit des angeforderten Dokuments enthält. Es
gibt hier drei verschiedene Fälle:

• Feste Gültigkeit: Die Gültigkeit ist auf einen bestimmten Zeitraum begrenzt.
Sie müssen ein Gültigkeitsdatum innerhalb dieses Zeitraums angeben.

• Begrenzte Gültigkeit ohne feste Vorgabe: Sie müssen ein Gültigkeitsdatum
angeben

• Unbegrenzte Gültigkeit erlaubt: Sie können ein Gültigkeitsdatum angeben,
aber auch die Angabe "Unbegrenzt gültig" (das Feld erscheint nur in diesem
Fall) ist möglich

Gültig bis Angabe, wie lange das Dokument gültig ist. Das System prü< diese Angabe
entsprechend den oben beschriebenen Regeln.

Durch Klick auf das Icon in der Spalte "Prüfung" können Sie sich eine Nur-Lesen Ansicht der letzten
Dokumentenprüfung und die Prüfungshistorie anzeigen lassen.
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Teil II
FDL Handbuch für Lieferanten

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

Allgemeines

Prozessübersicht
Die folgende Gra(k gibt eine Übersicht über die grundsätzlichen Prozessschritte, die im Rahmen der
Fremddienstleistungsabwicklung im Lieferantenportal durchlaufen werden.

Zuvor müssen Sie mit dem Au<raggeber vertragliche Vereinbarungen über die zu erbringenden Leistungen,
die Preise und sonstigen Konditionen geschlossen haben. Diese Schritte (nden in der Regel außerhalb
des Portals statt; eventuell haben Sie aber im Rahmen des Verhandlungsprozesses bereits das Modul
Ausschreibungen kennengelernt und genutzt. Nach dem erfolgreichen Abschluss eines Rahmenvertrages
werden die Leistungsverzeichnisse mit den verhandelten Leistungen und Konditionen im Portal hinterlegt und
mit dem Stammdatensatz für Ihr Unternehmen verknüp<. Wenn nicht schon vorher geschehen, werden Sie in
diesem Zusammenhang auch Ihre Benutzerkennungen für den Portalzugang erhalten.

Für Sie als Dienstleister und Lieferant beginnt der FDL-Prozess im Lieferantenportal mit der Übermittlung einer
Bestellung aus dem SAP System des Au<ragebers an das Portal. Wenn Sie es wünschen, können Sie über neu
eingegangene Bestellungen per Mail informiert werden.

Für neu eingegangene Bestellungen fordert der Au<raggeber in der Regel eine Au$ragsbestätigung an. Sie
können eine Bestellung erst dann bearbeiten und dazu Abrechnungen erstellen, wenn Sie diese Bestätigung
gesendet haben.

Nach Erbringung Ihrer Leistung erstellen Sie einen oder mehrere Leistungsscheine zur Abrechnung. In den
Leistungsschein (LS) fügen Sie die relevanten Positionen aus dem zugeordneten Leistungsverzeichnis (LV)
ein. Eine Bestellung ist immer fest mit einem bestimmten LV und bestimmten Konditionen verknüp<. Zu den
eingefügten Positionen im LS erfassen Sie nur noch die dazu gehörigen Mengen. Den Wert der Positionen und
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des gesamten Leistungsscheins berechnet das System dann automatisch auf der Basis der im LV hinterlegten
Preise. Am Ende der Erstellung senden Sie den LS elektronisch im Portal an den Au<raggeber zur Prüfung.

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

Der Au<raggeber führt nun eine Prüfung Ihrer Leistungsrückmeldung durch. Hierbei können mehrere
Prüfstufen (technisch und kaufmännisch) im Portal und/oder im SAP-System durchlaufen werden. In einigen
Fällen kann auch ein Stichprobengenerator zum Einsatz kommen. Am Ende des Prüfprozesses steht eine
Anerkennung oder Ablehnung Ihres gesendeten Leistungsscheins. Der Au<raggber kann in besonderen Fällen
auch eine Anerkennung mit Änderungen durchführen. Auch hier werden Sie auf Wunsch per Mail über das
Prüfergebnis informiert.

Wenn mit Ihnen so vereinbart und vom Au<raggeber so eingerichtet kann zu genehmigten Leistungsscheinen
automatisch eine Gutschri$ im SAP System des Au<raggebers erstellt werden. Gutschri<snachrichten können
ebenfalls an das Portal übermittelt und Ihnen dort zur Information zur Verfügung gestellt werden.

Menüpunkte
Das Hauptmenü der Anwendung be(ndet sich nach der Anmeldung auf der linken Seite des Bildschirms. Die
Menüpunkte für den Bereich FDL be(nden sich in der Gruppe Bestellungen. Durch Klick auf die Menüpunkte
können Sie zwischen den Hauptbereichen der Anwendung wechseln.

• Neu: Hier (nden Sie eine Liste der neuen Bestellungen, für die der Au<raggeber keine Au<ragsbestätigung
(AB) angefordert hat. Nach dem Lesen einer Bestellung (Anklicken der Lupe in der letzten Listenspalte)
wird die Bestellung direkt in den Status und in das Menü "In Bearbeitung" verschoben.

• Neu mit AB: Hier (nden Sie eine Liste der neuen Bestellungen, für die der Au<raggeber eine
Au<ragsbestätigung (AB) angefordert hat. Bevor Sie die Bestellung in Arbeit nehmen und Leistungsscheine
erstellen können, müssen Sie zunächst eine Au<ragsbestätigung an den Au<raggeber senden. Wenn Sie
einen Au<rag ablehnen, wird die Bestellung in das "Archiv" verschoben.

• In Bearbeitung: Unter diesem Menüpunkt werden alle Bestellungen aufgelistet, zu denen noch
Leistungsscheine erstellt werden können oder zu denen der abschließende Leistungsschein (Enderfassung)
noch in Genehmigung ist.

• Archiv: Hier (nden Sie alle Bestellungen, zu denen keine Aktion Ihrerseits mehr möglich ist, bzw.
erwartet wird. Die Bestellungen sind abgeschlossen, mit oder ohne Gutschri< (Status "Abgeschlossen", bzw
"Abgeschlossen mit GS") oder die Ausführung wurde Ihrerseits abgelehnt (Status "Abgelehnt") oder die
Bestellung wurde vom Au<raggeber widerrufen (Status "Storniert").

• Leistungsscheine: Unter diesem Menüpunkt können Sie gezielt nach Leistungsscheinen suchen.
• GutschriAen: Unter diesem Menüpunkt können Sie gezielt nach Gutschri<en suchen.
• Leistungsverzeichnisse: Hier werden alle Leistungsverzeichnisse (LV) aufgelistet, die Ihrem Unternehmen

im Lieferantenportal zugeordnet sind. Sie können sich die Leistungsverzeichnisse ansehen oder im Excel-
Format herunterladen. In diesem Menü können Sie auch neue Kalkulationen erstellen. Eine Kalkulation ist
ein Leistungsschein, der ohne Bezug zu einer Bestellung erstellt wird.

• LV-Kalkulation: Hier (nden Sie eine Liste alle Kalkulationen, die Sie abgespeichert haben.

Das Hauptmenü kann unter Umständen noch weitere Menüpunkte in der Gruppe Bestellungen enthalten.
Bei bestimmten Sondergewerken, wie dem Gewerk "Gerüstbau", gibt es speziele Funktionen, die ggf. in einer
gesonderten Dokumentation beschrieben sind.
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Möglichkeiten zur Automatisierung
Bei hohem BelegauXommen und bei immer wiederkehrenden ähnlichen Abrechnungsvorgängen kann es
sinnvoll sein, die manuelle Bearbeitung der Belege (insbesondere der Leistungsscheine) im Portal durch
automatische Prozessschritte zu ergänzen oder sogar ganz zu ersetzen. Das Lieferantenportal bietet Ihnen dazu
unterschiedliche Möglichkeiten an.

• Grundsätzlich können Sie alle im Portal vorhandenen Informationen über Excel-Exporte herunterladen und
intern in Ihrem Unternehmen weiter verarbeiten.

• Immer wiederkehrende Positionen in Leistungsscheinen können Sie über einen Excel-Import zu einem
einzelnen LS hinzufügen. So können Sie sich "Vorlagen" in Excel erstellen und LS optimiert erstellen.

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

• Eine vollständige Automatisierung können Sie durch die Nutzung der Web Service Schnittstelle des
Portals erreichen. Alle Belege können vollautomatisch abgerufen und gesendet werden, auf eine manuelle
Bearbeitung im Portal kann grundsätzlich verzichtet werden. Die Nutzung der Web Service Schnittstelle
erfordert die Einwilligung des Au<raggebers, eine besondere Kon(guration im Portal und wird in der Regel
auf Ihrer Seite eine gewissen größeren Aufwand zur Bedienung der Schnittstelle und zur Integration in Ihre
eigenen Systeme hervorrufen.

Zu den Import-Schnittstellen und dem Web Service gibt es separate ausführliche Dokumentationen, die Sie
entweder auf der Hilfeseite des Portals (nden oder über Ihre Ansprechpartner beim Au<raggeber anfordern
können.

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

1. Rufen Sie die Listenansicht auf, die Sie kon(gurienen möchten

2. Klicken Sie auf die Schalt5äche Liste kon3gurieren
Es öQnet sich ein neues Fenster mit den zur Auswahl stehenden Listenspalten.

3. Wählen Sie die gewünschten Spalten aus

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

5. Optional: Alternativ: Durch Klick auf Default können Sie die Standardsicht wieder herstellen
6. Klicken Sie abschließend auf Übernehmen.

Eventuell zeigt Ihnen Ihr Browser eine Meldung an, dass Formulardaten erneut gesendet werden müssen.
Bestätigen Sie diese mit "OK".

Beim nächsten Aufruf der Liste werden Ihnen die ausgewählten Spalten angezeigt.
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Abspeichern von Abfrageparametern

In einer Reihe von Menüs, die Listen mit Suchfeldern enthalten, gibt es die Möglichkeit, Suchkriterien
abzuspeichern und wieder zu laden. Je Menü kann eine separate Standard-Abfrage gespeichert werden. Nach
dem Abmelden und neuen Anmelden am System lädt das System beim Aufrufen eines Menüs automatisch
die jeweils gespeicherten Standard-Suchriterien und führt die Abfrage aus. Änderungen an den Suchkriterien
innerhalb einer Arbeitssitzung bleiben erhalten, d.h. es wird beim Rücksprung ins Menü jeweils der letzte
Arbeitsstand angezeigt.

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

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

• Mit dem Befehl Standardabfrage laden kann der gespeicherte Zustand zurückgeholt werden. Der aktuelle
Inhalt der Suchfelder wird dabei überschrieben. Die Suche wird dabei nicht automatisch ausgelöst.

• Mit dem Befehl Standardabfrage löschen wird die gespeicherte Abfrage gelöscht.

Bestellungen
Bestellungen sind der Ausgangspunkt für alle Abrechnungsvorgänge im Portal. Sie werden im SAP System des
Au<raggebers erzeugt und elektronisch an das Portal übermittelt. Beim EintreQen im Portal wird automatisch
über die Rahmenvetragsnummer aus der Bestellung eine Beziehung zu einem Leistungsverzeichnis und zu
aktuell gültigen Abrechnungskonditionen (Preisen) hergestellt. Bestellungen enthalten eine oder mehrere
Bestellpositionen. Leistungsscheine werden jeweils mit Bezug zu einer Bestellposition angelegt.

Liste der Bestellungen
Die Listansicht zu Bestellungen kann aus den Menüpunkten Neu, Neu mit AB, In Bearbeitung und Archiv
im Abschnitt Bestellungen erreicht werden. Die Ergebnislisten enthalten eine Zeile je selektierter Bestellung.
Die Suchmöglichkeiten und die Befehle in der Kommandozeile können sich je Menüpunkt leicht unterscheiden.

Befehlszeile
In der Befehlszeile der Listenansicht haben Sie folgende Aktionsmöglichkeiten:



RIsource Lieferantenportal  8.19 | Fremddienstleistungsabwicklung | 22

Symbol Befehl Bedeutung

Suchen Suche ausführen und Ergebnisliste aktualisieren.

Filter zurücksetzen Löscht alle Eingaben aus den Suchfeldern.

Excel-Export Exportiert die selektierte Ergebnismenge im Excel-Format

LS-Import Startet die Eingabemöglichkeit für den Massenimport von
Leistungsscheinen.

Liste kon(gurieren Kon(guriert die angezeigten Spalten in der Liste. BetroQen ist nur die
Web-Ansicht, die Spalten in der Excel-Datei beim Export sind davon nicht
betroQen.

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

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

Die Detailansicht ist bei allen Bestellungen gleichartig aufgebaut. Am oberen Rand (nden Sie eine
Befehlszeile mit Schalt5ächen für Aktionen, die sich auf die gesamte Bestellung beziehen. Die verfügbaren
Befehlsschalt5ächen sind abhängig von dem Status der Bestellung. Darunter (ndet sich ein Kopfbereich mit den
wichtigsten identi(zierenden Merkmalen der Bestellung.

Die restlichen Informationen zu einer Bestellung sind auf verschiedene Karteikarten verteilt, die sich je
nach Gewerk und den vom Au<raggeber genutzten Funktionen im Portal leicht unterscheiden können. Die
Karteikarten Kopfdaten, Positionen, Leistungsscheine und GutschriAen sind bei allen Bestellungen
verfügbar. Klicken Sie auf den Namen der Karteikarte, um zwischen den verschiedenen Informationsbereichen
zu wechseln. Der Kopfbereich bleibt auf allen Karteikarten gleich.

Kopfbereich
Im Kopfbereich der Detailansicht (nden Sie identi(zierende Merkmale der aktuell gewählten Bestellung. Wenn
Sie zwischen den Karteikarten wechseln, bleibt der Kopfbereich erhalten.

Feld Bedeutung

Au<raggeber Name des Au<raggebers, der die Bestellung gesendet hat

Status Aktueller Status der Bestellung. Das Feld kann folgende Werte annehmen:

• Neu: Bestellung ist neu und wurde noch nicht aufgerufen
• Bestätigen: Bestellung wurde gelesen, aber es ist noch eine Bestätigung

erforderlich
• In Arbeit: Bestellung in Arbeit, Leistungsscheine können erstellt werden
• In Genehmigung: Enderfassung ist gesendet, aber noch in Prüfung
• Abgeschlossen: Bestellung ist abgeschlossen, keine weiteren Aktionen

möglich
• Abgeschlossen mit GS: Bestellung ist abgeschlossen, keine weiteren Aktionen

möglich. Zu den LS sind Gutschri<en vorhanden

Bestell-Nr. Eindeutige Nummer der Bestellung im System des Au<raggebers
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Feld Bedeutung

Bestelldatum Datum der Bestellung

Karteikarte Kopfdaten
Auf der Karteikarte Kopfdaten (ndet sich die vom Au<rageber an das Portal übermittelten Informationen zu
den Inhalten der Bestellung, die Kontaktdaten der Ansprechpartner, sowie optional weitere Informationen als
Dateianlagen.

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

In der letzten Spalte der Ergebnisliste (nden Sie Schalt5ächen, die Aktionen zu der Bestellposition in dieser
Zeile ermöglichen. Die angezeigten Schalt5ächen können je nach Status der Bestellung und der Bestellposition
unterschiedlich sein. Typischerweise haben Sie folgende Aktionsmöglichkeiten:

Symbol Bedeutung

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

Klicken Sie hier, um einen neuen Leistungsschein zu der Bestellposition anzulegen. Die
Schalt5äche steht nicht mehr zur Verfügung, wenn die Bestellung oder Bestellposition bereits
abgeschlossen sind oder bereits eine Enderfassung zu der Position erstellt worden ist.

Karteikarte Leistungsscheine
Auf der Karteikarte Leistungsscheine be(ndet sich die Liste aller zu dieser Bestellung erstellten
Leistungsscheine.
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In der letzten Spalte der Ergebnisliste (nden Sie Schalt5ächen, die Aktionen zu dem Leistungsschein in dieser
Zeile ermöglichen. Die angezeigten Schalt5ächen können je nach Status des Leistungsscheins unterschiedlich
sein. Typischerweise haben Sie folgende Aktionsmöglichkeiten:

Symbol Bedeutung

Details des Leistungsscheins in der Lese-Sicht anzeigen

Details des Leistungsscheins zur Bearbeitung anzeigen

PDF-Druckansicht des Leistungsscheins anzeigen

Karteikarte Gutschri�en
Auf der Karteikarte GutschriAen be(ndet sich die Liste aller Gutschri<snachrichten zu dieser Bestellung.

In der letzten Spalte der Ergebnisliste haben Sie die Möglichkeit, eine PDF-Ansicht der Gutschri< abzurufen.

Bestellung bestätigen oder ablehnen
Wenn der Au<raggeber in seiner Bestellung eine Au<ragsbestätigung angefordert hat, müssen Sie die
Bestellung zunächst bestätigen, bevor Sie Leistungsscheine erstellen können.

1. Wechseln Sie zu dem Menü Neu mit AB
2. Klicken Sie in der angezeigten Liste auf die Bestellung, die Sie bestätigen oder ablehnen wollen

Auf den Karteikarten Kopfdaten und Positionen können Sie sich über den Inhalt der Bestellung
informieren.

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

Es öQnet sich in beiden Fällen ein Popup-Fenster zur Eingabe von Zusatzinformationen.

4. Wenn Sie den Au<rag bestätigen wollen, geben Sie bitte eine eigene Referenz-Nr. ein oder übernehmen Sie
den vom System generierten Wert.

Die eingegebene Referenz-Nr. (nden Sie in verschiedenen Exporten und Sichten für Ihre Information
wieder.

5. Wenn Sie den Au<rag ablehnen wollen, geben Sie bitte Text zur Begründung ein.

6. Klicken Sie zum Abschließen des Vorgangs auf Absenden

Abgelehnte Bestellungen erhalten den Status "Abgelehnt" und werden in das Menü "Archiv" verschoben.
Bestätigte Bestellungen erhalten den Status "In Arbeit" und (nden sich anschließend im Menü "In Bearbeitung"
wieder.
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Bestellungen bestätigen (Sammelfunktion)
Sie können alle neu eingegangenen Bestellungen im Menü Neu mit AB gesammelt akzeptieren.

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

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

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

Statusinformation zur Bestellung senden
Wenn der Au<raggeber in seiner Bestellung eine oder mehrere Statusinformationen angefordert hat, müssen
Sie diese zunächst senden, bevor Sie Leistungsscheine erstellen können. Typischerweise wird dies genutzt, um
vor der Erstellung eines Leistungsscheins (kaufmännische Abrechnung) noch eine Fertigmeldung (Info über
den technischer Abschluss) zu übermitteln.

1. Wechseln Sie zu den Details der Bestellung, zu der Sie eine Statusrückmeldung senden möchten

2. Wechseln Sie zu der Karteikarte Kopfdaten oder Positionen
3. Klicken Sie in der Kommandozeile auf Status-Rückmeldung. Die Schalt5äche ist nur sichtbar, wenn

Statusrückmeldungen angefordert wurden.

Es öQnet sich ein Popup-Fenster zur Eingabe von Zusatzinformationen.

4. Wählen Sie die Art der Statusrückmeldung aus und ändern Sie ggf. Datum und Uhrzeit.

Im unteren Teil des Dialogs (nden Sie zur Information die bereits gesendeten Statusrückmeldungen.

5. Klicken Sie zum Abschließen des Vorgangs auf Absenden

Die Statusrückmeldung zu der Bestellung wird an das SAP System des Au<raggebers gesendet. Durch erneuten
Klick auf Status-Rückmeldung können Sie den aktuellen Stand zu den gesendeten Meldungen überprüfen.
Jede Statusrückmeldung kann nur einmal gesendet werden, d.h. bei einem erneuten Aufruf der Funktion stehen
eventuell keine neuen Statusrückmeldungen mehr zur Auswahl bereit.

Bestellung abschließen
Wenn zu einer Bestellung keine weiteren Leistungsscheine mehr zu erwarten sind, können Sie die Bestellung
abschließen und in das Archiv verschieben. Falls noch Rabatte zu verrechnen sind, wird automatisch ein
abschließender Leistungsschein dazu erstellt.
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Ein Abschließen der Bestellung ist nur möglich, wenn sich aktuell keine Leistungsscheine zu der Bestellung in
der Prüfung be(nden.

1. Wechseln Sie zu den Details der Bestellung, die Sie abschließen möchten

2. Wechseln Sie zur Karteikarte Leistungsscheine

3. Klicken Sie auf Bestellung abschließen in der Befehlszeile.
4. Geben Sie in dem folgenden Dialog optional einen Kommentar ein und klicken Sie auf Abschließen.

Der eingegebene Text wird als Kommentar in den Leistungsschein geschrieben, der vom System generiert
wird.

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

Bestelländerungs-Workflow
Au<raggeber können optional in RIsource einen Bestelländerungs-Work,ow aktivieren. Der Hauptzweck
besteht darin, Überschreitungen des Bestellwerts zu überwachen und Änderungen des Bestellwerts über einen
Genehmigungsprozess auf nachvollziehbare Weise durchzuführen.

Der generelle Ablauf des Work5ows ist dabei wie folgt:

• Wenn der Lieferant einen Leistungsschein senden möchte, mit dem der aktuelle Bestellwert überschritten
wird, erhält er vom System eine Fehlermeldung und wird aufgefordert, zunächst einen Änderungsantrag
zur Bestellung zu stellen und eine Bestellwerterhöhung anzufordern. Der Änderungsantrag wird online im
System erstellt und vom Lieferanten abgesendet.

• Alternativ können Lieferant oder Au<raggeber einen Änderungsantrag auch jederzeit auf eigene Initiative
erstellen, solange eine Bestellung noch nicht abgeschlossen ist und solange kein weiterer Änderungsantrag
zu der Bestellung auf Genehmigung wartet.

• Der Änderungsantrag wird an den gleichen Personenkreis beim Au<raggeber gesendet, der auch
zur Prüfung des Leistungsscheins berechtigt ist. Abhängig von der Kon(guration des Work5ows
im Au<raggeberpro(l und der Höhe des angeforderten neuen Bestellwerts sind unterschiedliche
Berechtigungen zur Prüfung erforderlich und werden unterschiedlich viele Prüfstufen im Portal
durchlaufen.

• Wenn ein Änderungsantrag im Portal endgültig genehmigt ist wird er an das SAP System des Au<raggebers
gesendet und führt dort zu einer Änderung der Bestellung.

• Das SAP System sendet eine Bestelländerungs-Nachricht an das Portal zurück, die zur Änderung des
Bestellwerts im Portal führt.

• Der Lieferant kann jetzt Leistungsscheine, die zuvor wegen einer Überschreitung des Bestellwerts nicht
gesendet werden konnten, erneut versenden. Zur Identi(kation solcher noch oQener Leistungsscheine gibt
es im System einen speziellen Bericht.

Je nach Kon(guration des Work5ow-Typs in den Au<raggeber-Stammdaten kann die Prüfung einstu(g
oder zweistu(g (4-Augen-Prinzip) sein, es können unterschiedliche Prüferrolle erforderlich sein und die
erforderliche Wertgrenze für die Prüfungsberechtigung kann auf verschiedene Weise bestimmt werden.

Änderungsantrag beim Senden eines Leistungsscheins erstellen
Ein Änderungsantrag zu einer Bestellung kann direkt erstellt werden, wenn das Senden eines Leistungsscheins
aufgrund einer Überschreitung des Bestellwerts fehlschlägt.

Wenn Sie einen Leistungsschein absenden und das System erkennt, dass ein Versand derzeit aufgrund einer
Überschreitung des aktuellen Bestellwerts nicht möglich ist, erhalten Sie folgende Eingabeseite angezeigt:
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Auf der Seite wird der aktuelle Bestellwert, der Wert aller bislang gesendeten Leistungsscheine und der
Wert des aktuellen Leistungsscheins angezeigt. Das Feld Angeforderter neuer Bestellwert ist bereits mit
dem Wert vorbelegt, der zum Senden des aktuellen Leistungsscheins ausreichen würde. Außerdem wird
automatische eine PDF-Version des aktuellen Leistungsscheins zu den Dateianlagen hinzugefügt. Über die
Schalt5ächen im Feld "Dateianlagen AN" können Sie weitere Dateianlagen hinzufügen, bzw. die Dateianlagen
aus dem betroQenen Leistungsschein in den Änderungsantrag kopieren.

1. Ändern Sie bei Bedarf den angeforderten neuen Bestellwert

2. Geben Sie einen Kommentar zur Begründung des Antrags ein

3. Laden Sie optional weitere Dateianlagen zu dem Änderungsantrag hoch

4. Klicken Sie abschließend auf die Schalt5äche Antrag auf Bestellwerterhöhung absenden in der
Befehlszeile

Der Änderungsantrag wird an den Au<raggeber zur Prüfung übermittelt.

Änderungsantrag aus Bestellung erstellen
Ein Änderungsantrag zu einer Bestellung kann auch unabhängig vom Senden eines Leistungsscheins durch den
Lieferanten oder den Au<raggeber erstellt werden.

1. Rufen Sie die Details zu der Bestellung auf, zu der Sie einen Änderungsantrag erstellen wollen.

2. Wechseln Sie zur Karteikarte Positionen.

3. Klicken Sie auf das Symbol zur Erstellung eines neuen Änderungsantrags in der Spalte Aktion

Es öQnet sich eine neue Eingabemaske zur Erfassung der Details. In der Maske wird der aktuelle Bestellwert
und der Wert aller bislang gesendeten Leistungsscheine angezeigt.



RIsource Lieferantenportal  8.19 | Fremddienstleistungsabwicklung | 28

4. Geben Sie die erforderlichen Daten ein und klicken Sie abschließend auf Antrag auf
Bestellwerterhöhung absenden

Der Änderungsantrag wird an den Au<raggeber zur Prüfung übermittelt.

Liste der Änderungsanträge zur Bestellung
Bestellungen, für die der Bestelländerungswork5ow aktiviert ist, haben eine neue Karteikarte in der
Detailansicht, in der alle zu dieser Bestellung erstellten Änderungsanträge aufgelistet sind. Die Karteikarte
steht Lieferanten und Au<raggebern zur Verfügung.

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

Bericht "Zu sendende Leistungsscheine"
Für Lieferanten gibt es einen speziellen Bericht, mit dem Leistungsscheine, bei denen das Senden aufgrund
einer Überschreitung des Bestellwerts noch nicht möglich war, auf einfache Weise gefunden werden können.

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

Nach dem Aufrufen des Berichts wird folgende Liste angezeigt:

Im oberen Bereich können Sie auswählen, ob Sie alle ungesendeten Leistungscheine abgezeigt bekommen
möchten oder nur die, bei denen der Bestellwert nicht ausreicht. Außerdem können Sie nach einem
Au<raggeber (ltern. Nach dem Ändern der Auswahl wird die Liste automatisch aktualisiert.

In der Spalte Sendefähig wird mit einem Symbol angezeigt, ob das Senden des Leistungsscheins derzeit
möglich ist. Bei einer rotgefärbten Lampe ist der Bestellwert überschritten und das Senden ist nicht möglich.
Bei einer grünen Lampe kann der Leistungsschein gesendet werden.

Leistungsscheine
Leistungsscheine werden von den Lieferanten nach Erbringung der Leistung zur Abrechnung erstellt. Ein
Leistungsschein enthält Leistungspositionen aus dem der Bestellung zugeordneten Leistungsverzeichnis.
Zu den eingefügten Positionen im LS werden nur noch die dazu gehörigen Mengen erfasst. Den Wert der
Positionen und des gesamten Leistungsscheins berechnet das System dann automatisch auf der Basis der im
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LV hinterlegten Preise. Am Ende der Erstellung sendet der Lieferant den LS elektronisch im Portal an den
Au<raggeber zur Prüfung.

Im Menü Leistungsscheine können Leistungsscheine in allen Zuständen nach den unterschiedlichsten
Kriterien gesucht werden.

Liste der Leistungsscheine
Die Liste der Leistungsscheine kann aus dem Menüpunkt Leistungsscheine erreicht werden. Die Liste
können Sie nach einer Vielzahl von Suchkriterien (ltern. Die Ergebnisliste enthält eine Zeile je selektiertem
Leistungsschein.

Befehlszeile
In der Befehlszeile der Listenansicht haben Sie folgende Aktionsmöglichkeiten:

Symbol Befehl Bedeutung

Suchen Suche ausführen und Ergebnisliste aktualisieren.

Filter zurücksetzen Löscht alle Eingaben aus den Suchfeldern.

Excel-Export Exportiert die selektierte Ergebnismenge im Excel-Format. In dem
folgenden Options-Dialog können Sie wählen, ob Sie den Export ausführen
möchten:

• mit oder ohne Positionsdaten
• mit allen verfügbaren Spalten oder nur mit den in der Listansicht

kon(gurierten Spalten

Liste kon(gurieren Kon(guriert die angezeigten Spalten in der Liste.

Suchkriterien Ermöglicht das Abspeichern und spätere Laden einer Standardsuche, die
beim ersten Aufruf der Liste automatisch geladen wird.
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Detailansicht Leistungsschein

Befehlszeile
In der Befehlszeile am oberen und unteren Rand der Leistungsschein-Ansicht haben Sie Aktionsmöglichkeiten,
die sich auf den gesamten Leistungsschein beziehen. Die aktuell angezeigten Schalt5ächen können nach Status
des Leistungsscheins, der Bestellung und nach der Art des Leistungsverzeichnisses unterschiedlich sein.

Symbol Befehl Bedeutung

Speichern Speichert den aktuellen Bearbeitungsstand des Leistungsscheins

Senden Sendet den fertig bearbeiteten Leistungsschein zur Prüfung an den
Au<raggeber

Druckansicht Erstellt eine Druckansicht des Leistungsscheins im PDF-Format.

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

Löschen Löscht den Leistungsschein.

LV öQnen ÖQnet eine neue Ansicht zur Auswahl von Leistungspositionen aus dem
Leistungsverzeichnis.

LV öQnen (Fenster) ÖQnet eine neue Ansicht zur Auswahl von Leistungspositionen aus dem
Leistungsverzeichnis (alternative Ansicht)

Neue freie Position Fügt eine neue Freitextposition am Ende des Leistungsscheins ein.

Positionen aus
Excel-Datei

Importiert Positionsdaten aus einer Excel-Datei.

Kopfbereich
Im Kopfbereich (nden Sie identi(zierende Merkmale des aktuell gewählten Leistungsscheins, wie z.B. die
zugehörige Bestellung und den Au<raggeber. Dort erfassen Sie auch Daten, die sich auf den gesamten
Leistungsschein beziehen.

Feld Bedeutung

Au<raggeber Name des Au<raggebers, der die Bestellung gesendet hat

Au<ragnehmer Name des Au<ragnehmers
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Feld Bedeutung

Bestellung Bestellnummer und Bestelldatum

Leistungsschein Nr. Eindeutige Nummer des Leistungsscheins im System

Bestellposition Nummer und Kurztext der Bestellposition

Leistungsdatum Datum Beginn und Ende der Leistungserbringung

Ihre Referenz-Nr Beliebiger Text (max 40 Zeichen)

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

Bemerkung Beliebiger Text (max 500 Zeichen)

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

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

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

• In Genehmigung: Der Leistungsschein wurde gesendet und be(ndet sich in
Prüfung

• Genehmigt: Der Leistungsschein wurde genehmigt (mit oder ohne
Änderungen)

• Abgelehnt: Der Leistungsschein wurde abgelehnt

Dateianlagen AN Möglichkeit zum Hochladen von Dateianlagen zum Leistungsschein durch den
Au<ragnehmer

Positionen
Der Positionsbereich enthält die Leistungspositionen des Leistungsscheins. Unterhalb von den
Leistungspositionen be(nden sich Summenzeilen und ggf. weitere Berechnungen (z.B. zu Rabatten und
Faktoren), sowie noch einmal eine Zeile mit Befehlsschalt5ächen.

In der Spalte Aktion bei den Leistungspositionen stehen Ihnen folgende Schalt5ächen zur Verfügung. Die
Aktion bezieht sich jeweils auf die aktuelle Zeile.

Symbol Bedeutung

Löscht die Leistungsposition.

ÖQnet zusätzliche Details zu der Leistungsposition.

ÖQnet den Formeleditor zur Berechnung der Liefermenge über eine Formel.

ÖQner ein Zusatzfenster zur Auswahl von Zuschlagspositionen für diese Leistungsposition.
Wird nur angezeigt, wenn Zuschlagspositionen verfügbar sind.

Bewegt die aktuelle Position in der Liste nach oben.

Bewegt die aktuelle Position in der Liste nach unten.

Änderungshistorie
Durch Klick auf das Lupensymbol im Feld "Status" kann die Änderungs-/Prüfungshistorie des Leistungsscheins
aufgerufen werden.

Die Liste zeigt das Erstellungs- und Sendedatum des Lieferanten, sowie alle durchlaufenen und ggf. die aktuelle
Prüfstufe. Die Spalte "Interner Kommentar" ist in der Sicht des Lieferanten nicht verfügbar.
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Detailansicht nach der Prüfung
Nach dem Senden eines Leistungsscheins können Sie keine Veränderungen mehr vornehmen. Die
eingegebenen Daten können Sie sich in einer Lese-Sicht anzeigen lassen. Nach der Prüfung durch
den Au<raggeber wird Ihnen in dieser Sicht auch das Ergebnis der Prüfung und ggf. Änderungen des
Leistungsscheins in zusätzlichen Spalten angezeigt.

PDF-Druckansicht
Die Inhalte des Leistungsscheins können auch in einer PDF-Druckansicht angezeigt und bei Bedarf als Datei
gespeichert werden. Klicken Sie dazu in der Detailsicht des Leistungscheins in der Kommandzeile auf die
Schalt5äche Druckansicht.

Es öQnet sich ein Dialog, in dem Sie weitere Einstellungen vornehmen können.

Bei Auswahl der Option mit Positions-Langtext wird zusätzlich der Langtext der Leistungspositionen mit
ausgegeben.

Wenn die Option mit Dateianlagen aktiviert ist und Dateianlagen zum Leistungsschein existieren, wird in
der PDF-Druckansicht hinter der normalen Ansicht des Leistungsscheins zunächst (auf einer neuen Seite) ein
Inhaltsverzeichnis aller Dateianlagen des Leistungsscheins ausgegeben. Das Inhaltsverzeichnis ist vollständig,
unabhängig vom Format der Anlagen, und umfasst alle für den aktuellen Benutzer sichtbaren Dateianlagen.
Danach folgt der Inhalt aller Dateianlagen, die im PDF-Format vorliegen. Dateien in anderen Formaten als PDF
können nicht ausgegeben werden, ebenso wie PDF-Dateien, die vom Ersteller mit einem Passwort geschützt
worden sind. Es wird insgesamt nur eine PDF-Datei mit allen Inhalten erzeugt.
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Der Default für beide Optionen im Druckdialog ist "Nein". Die gewählten Einstellungen bleiben während einer
Sitzung im Portal erhalten.

Klicken Sie abschließend auf Zur Druckansicht, um die PDF Druckansicht zu erzeugen. Abhängig von Ihren
Browsereinstellungen öQnet sich sofort die PDF-Ansicht oder es wird Ihnen noch ein Auswahldialog angezeigt.

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

2. Wechseln Sie zur Karteikarte Positionen
3. Klicken Sie bei der Bestellposition, zu der Sie den Leistungsschein erstellen wollen, auf das Symbol in der

letzten Spalte

Es öQnet Sich eine neue Eingabemaske zur Erstellung des Leistungsscheins.

4. Erfassen Sie die Informationen im Kopfbereich

5. Fügen Sie Leistungspositionen hinzu.

Nutzen Sie hierbei eine der folgenden Methoden:

• Position aus LV hinzufügen
• Position aus LV hinzufügen (Fenster)
• Freitext-Position hinzufügen
• Schnellerfassung
• Positionen aus einer Excel-Datei importieren. Hierzu gibt es eine separate Dokumentation.

6. Fügen Sie ggf. Dateianlagen zu dem Leistungsschein hinzu

7. Um Zwischenstände Ihrer Arbeit zu speichern klicken Sie auf die Schalt5äche Speichern
Erst beim Speichern (ndet eine Berechnung des aktuellen Leistungsschein-Werts statt.

8. Wenn Sie die Bearbeitung des Leistungsscheins vollständig abgeschlossen haben klicken Sie auf die
Schalt5äche Senden

Der Leistungsschein wird an den Au<raggeber zur Prüfung übermittelt.



RIsource Lieferantenportal  8.19 | Fremddienstleistungsabwicklung | 34

Position aus LV hinzufügen
1. Klicken Sie im Leistungsschein auf die Schalt5äche LV öFnen

Es öQnet sich ein neues Fenster mit den Positionen des Leistungsverzeichnisses.

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

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

2. Klicken Sie auf das Pfeil-Symbol in der letzten Spalte der bei der Leistungsposition, die Sie in den
Leistungsschein übernehmen wollen.
Die gewählte Position wird im Hintergrund in den Leistungsschein eingefügt. Das LV-Auswahlfenster bleibt
im Vordergrund; Sie können weitere Positionen hinzufügen.

3. Wenn Sie alle gewünschten Leistungspositionen übernommen haben, schließen Sie das LV-Auswahlfenster
wieder.

4. Erfassen Sie anschließend im Leistungsschein die Mengen zu den übernommenen Positionen.

Position aus LV hinzufügen (Fenstertechnik)
Für Leistungsverzeichnisse, die sehr viele Positionen enthalten und bei denen die Leistungs-Nummern
einheitlich nach einem festen Schema aufgebaut sind, gibt es mit der sogenannten "Fenstertechnik" eine
alternative und o< einfachere Möglichkeit, Positionen aus dem LV in den Leistungsschein zu übernehmen.
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In dieser Ansicht werden die Hierarchieebenen des LV nebeneinander dargestellt. Eine weitere Besonderheit
ist, dass beim Wechsel auf einen anderen Eintrag in einem der Fenster das System versucht, die
Positionsnummer in den anderen Fenstern gleich zu halten.

1. Klicken Sie im Leistungsschein auf die Schalt5äche LV öFnen (Fenster)
2. Geben Sie die Liefermenge im Feld Menge ein. Alternativ können Sie auch einen arithmetischen Ausdruck

als Freitextformel im Feld Formeleingabe eintragen.
3. Erfassen Sie optional einen Kommentar, der auf Positionsebene hinzugefügt wird

4. Klicken Sie abschließend auf Übernehmen oder Drücken sie die Taste F5
Die Position wird im Hintergrund in den geöQneten Leistungsschein übernommen.

Freitextposition hinzufügen
1. Klicken Sie im Leistungsschein auf die Schalt5äche Neue freie Position

Es wird eine neue Freitextposition in den Leistungsschein eingefügt

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

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

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

Es öQnet sich ein neues Fenster zur Auswahl der Zuschlagspositionen.

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

3. Schließen Sie das Fenster zur Auswahl der Zuschlagspositionen.

4. Geben Sie die Menge bei der Zuschlagsposition ein.

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

5. Klicken Sie abschließend auf Speichern.
Das System berechnet die Positions- und Leistungsscheinwerte neu.
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Position über Schnellerfassung hinzufügen
Die Schnellerfassung für Leistungspositionen (ndet sich am Ende des Leistungsscheins. Wenn Ihnen die
Nummer der Leistungsposition aus dem LV bekannt ist, können Sie auf diese Weise schnell neue Positionen
zum Leistungsschein hinzufügen.

1. Geben Sie eine Leistungsnummer aus dem LV der Bestellung in dem Feld Leistungs-Nr. ein
Sie können bei der Eingabe die Trennzeichen (Punkte) weglassen.

2. Geben Sie Menge in dem Feld Liefermenge ein
3. Drücken Sie die Eingabetaste, wenn sich der Cursor in einem der beiden Felder der Schnellerfassung

be(ndet

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

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

Klicken Sie zum ÖQnen des Formel-Editors auf das Taschenrechner-Symbol in der letzten Spalte der Position
oder drücken Sie die Eingabetaste in dem Feld "Liefermenge". Es öQnet sich ein neues Fenster. In dem Editor
können freie Berechnungen als Text oder fest vorgegebene Formeln erfasst werden.

Nachdem Sie die Liefermenge über den Formel-Editor erfasst haben ist eine direkte Änderung in dem Feld nicht
mehr möglich. ÖQnen Sie ggf. erneut den Formel-Editor, um Korrekturen vorzunehmen.

Freies Format

Im freien Format erfassen Sie die Formel als Text. Es sind alle üblichen arithmetischen Operationen, inklusive
Klammern, erlaubt. Zusätzlich können Sie Kommentare in die Formel einbetten. Kommentare müssen zwischen
den Sonderzeichen /* und */ eingeschossen werden.

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

Im festen Format können Sie auf eine Auswahl von Formeln zugreifen und erfassen nur noch die Eingabewerte
(Parameter) für die Formeln. Mehrere Formeln können zu einer Maßkette verknüp< werden. Klicken Sie
auf Neue Formel einfügen, um eine Formel zu der Maßkette hinzuzufügen. Es öQnet sich eine neue Sicht
zur Auswahl der Formel. Die hinterlegten Formeln sind auf zwei Karteikarten für allgemeine Formeln und
REB-Formeln verteilt. Klicken Sie auf das Symbol in der letzten Spalte, um die ausgewählte Formel in die
Formelkette zu übernehmen.

Klicken Sie auf Berechnen, um den aktuellen Ausdruck auszuwerten. Beim Klick Übernehmen wird das
Editor-Fenster geschlossen und das Ergebnis der Formelkette in das Feld "Liefermenge" übernommen. Mit
Fenster schließen brechen Sie die Bearbeitung ab; die Daten bleiben unverändert.

Details zur Leistungsschein-Berechnung

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

Zuschläge sind als Positionen im Leistungsverzeichnis hinterlegt, können jedoch bei der Leistungserfassung
nicht aus dem LV-Auswahlfenster in den Leistungsschein übernommen werden.

Anders als andere Positionsarten werden Zuschläge im Leistungsschein direkt bei der Grundposition
ausgewählt.

Die Zuschlagsposition wird unterhalb der Grundposition in den Leistungsschein eingefügt.
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Die Menge der Zuschlagsposition kann von der Mengenangabe bei der Grundposition abweichen, z.B. weil der
Zuschlag nicht auf die gesamte Grundmenge angefallen ist. Die Zuschlagsmenge darf in der Regel nicht höher
sein als die Grundmenge. Im LV kann aber ggf. vom Au<raggeber eine Einstellung gemacht werden, die dies
zulässt.

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

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

Standortfaktoren und Umrechnungsfaktoren
Standortfaktoren sind Positionen eines besonderen Typs, die im Leistungsverzeichnis hinterlegt
werden können. Wenn ein Leistungsverzeichnis Standortfaktoren enthält, muss bei der Erstellung eines
Leistungsscheins vor dem Senden ein Faktor ausgewählt werden. Wenn nur ein Faktor für den Lieferanten
verfügbar ist, wird dieser automatisch in den Leistungsschein übernommen.

Standortfaktoren beein5ussen den Gesamtwert des Leistungsscheins. Sie werden als Multiplikator auf den
gesamten Positionswert angewendet.

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

Festpreispositionen
Festpreispositionen sind normale LV-Positionen, die im Leistungsverzeichnis speziell gekennzeichnet
sind. Der wesentliche Unterschied zu Normalpositionen liegt darin, dass Umrechnungsfaktoren nicht auf
Festpreispositionen angewendet werden. Bei der Leistungsschein-Erstellung werden Festpreispositionen einem
besonderen Bereich angezeigt, auf den die Faktorberechnung keinen Ein5uss hat.
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Freitextpositionen
Mit Freitextpositionen können im Ausnahmefall Leistungen abgerechnet werden, für die keine Positionen
im Leistungsverzeichnis vorhanden sind. Bei der Erfassung einer Freitextposition muss der Lieferant
zusätzlich zu der Liefermenge auch noch einen Kurztext, eine Mengeneinheit und einen Einzelpreis angeben.
Leistungsscheine mit Freitextpositionen können während der Leistungsanerkennung durch den Au<raggeber
besonderen Prüfungen unterliegen.

Wenn das Leistungsverzeichnis Faktoren enthält, verhalten sich Freitextpositionen bei der Leistungsschein-
Berechnung etwas unterschiedlich, je nachdem, ob es sich um einen Standortfaktor oder einen
Umrechnungsfaktor (bei Leistungsverzeichnissen mit Arbeitswerten) handelt. Bei einfachen Standortfaktoren
wird der Faktor auch auf die Freitextpositionen angewendet, bei Umrechnungsfaktoren in AW-LVs dagegen
nicht.

Rabatte
Rabatte sind Vereinbarungen zwischen Dienstleister und Au<raggeber, dass bei einem bestimmten
Au<ragswert prozentuale Abzüge (oder auch Aufschläge) berechnet werden. Typischerweise sind für Rabatte
Sta0eln festgelegt, bei denen die Höhe des prozentualen Abzugs vom Au<ragswert abhängt.

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

Die Rabattberechnung kann nach zwei verschiedenen Verfahren vorgenommen werden, abhängig von einer
Einstellung beim LV:

• Je Leistungsschein: die Auswahl der RabattstaQel (ndet nur auf Basis des aktuellen Leistungsscheinwerts
statt.

• Je Bestellung: Die Rabattberechnung (ndet auf den Gesamtwert der Bestellung statt, unabhängig von der
Anzahl der erstellten Leistungsscheine. Bei den Teilerfassungen wird ein vorläu(ger Rabatt berechnet, bei
der Enderfassung (ndet die endgültige Berechnung und ggf. ein Rabattausgleich statt. Dieser Fall wird im
folgenden näher beschrieben.

Rabattberechnung bei Teilerfassungen

Bei der Rabattberechnung je Bestellung wird bei den Teilerfassungen jeweils die höchste RabattstaQel zur
Anwendung gebracht. Dies ist aus technischen Gründen erforderlich, damit bei einem späteren Rabattausgleich
kein negativer Leistungsschein-Wert entstehen kann. Leistungsscheine mit negativen Werten können in den
Systemen der Au<raggeber nicht verarbeitet werden.
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Rabattausgleich bei der Enderfassung

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

Leistungsschein aus REB Mengenberechnung erstellen
REB ist die Abkürzung von "Regelungen für die Elektronische Bauabrechnung". Die Regelungen beschreiben
die Berechnungsmethoden und Methoden zum Austausch von Daten zur Mengenermittlung. Herausgeber
der hier revanten Norm REB 23.003 in der Ausgabe von 2009 ist das Bundesministerium für Verkehr;
die Dokumente dazu sind bei der Bundesanstalt für Straßenwesen (https://www.bast.de) im Bereich
"Publikationen" verfügbar.

Im Lieferantenportal können Sie Leistungsscheine direkt aus REB Mengenberechnungen erstellen. Dazu
benötigen Sie eine REB Austauschdatei im Format D11 oder X31 (bevorzugt), die in der Regel von den im
Baugewerbe eingesetzten einschlägigen Programmen erzeugt werden können. Diese Datei kann dann im
Lieferantenportal importiert werden.

Voraussetzung für den REB-Import ist, dass das Leistungsverzeichnis der Bestellung, zu der Sie den
Leistungsschein erstellen wollen, GAEB kompatibel ist. Die LV-Positionen, auf die in der Mengenberechnungen
Bezug genommen wird, müssen mit dem Leistungsverzeichnis im Portal übereinstimmen. Es emp(ehlt sich, im
Vorfeld die Leistungsverzeichnisse zwischen Lieferant und Au<raggeber im GAEB-Format auszutauschen und
in die Bauprogramme zu importieren. Das Leistungsverzeichnis zur Bestellung kann auch aus dem Portal im
GAEB Format heruntergeladen werden (sofern es GAEB kompatibel ist).

Die REB Mengenberechnung basiert auf einem komplexen Regelwerk, das insbesondere auch Beziehungen
zwischen Positionen zulässt. So kann z.B. eine in einer Position berechnete Menge in einer anderen Position in
einer Berechnungsformel herangezogen werden. Aus diesem Grund gibt es bei der weiteren Bearbeitung und
Prüfung von Leistungsscheinen, die aus REB Mengenberechnungen erstellt wurden, folgende Besonderheiten
und Einschränkungen:

• Es können keine weiteren Positionen aus dem Leistungsverzeichnis zu dem Leistungsschein nach dem REB-
Import hinzugefügt und es können keine importierten Positionen gelöscht werden.

• Es können keine nachträglichen manuellen Änderungen an den berechneten Mengen oder an den Formeln
vorgenommen werden

• Es ist möglich, zusätzlich Freitextpositionen zu dem Leistungsschein hinzuzufügen.
• Auf Kopfebene des Leistungsscheins können weiterhin die üblichen Eintragungen und Änderungen

gemacht werden
• Die REB Importdatei wird vom Portal automatisch als Dateianlage zu dem Leistungsschein hinzugefügt,

damit eine spätere Kontrolle der Mengenberechnung möglich ist.
• Über den Befehl "Druckansicht" kann die PDF-Sicht des Leistungsscheins abgerufen werden, die für alle

Positionen die Mengenberechnung enthält.

https://www.bast.de
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• Über das "Taschenrechner"-Symbol in den Positionszeilen kann die Mengenberechnung einer einzelnen
Position aufgerufen werden

• Bei der Leistungsprüfung durch den Au<raggeber können keine Mengenänderungen an den importierten
Positionen vorgenommen werden. Wenn dort Korrekturen erforderlich sein sollten, muss der
Leistungsschein als Ganzes abgelehnt und neu erstellt werden. Freitextpositionen können im Rahmen der
Leistungsprüfung geändert werden.

Falls nach dem Import Fehler im Leistungsschein auQallen, kann der Leistungsschein im Portal gelöscht und
aus einer korrigierten Mengenberechnungsdatei neu angelegt werden.

Technische Details

• Die Eingabedatei kann entweder eine ASCII-Datei in DA11-Format oder eine GAEB XML 3.2/3.3 Datei im
X31-Format sein.

• Unterstützt wird die REB Mengenberechnung nach REB-VB 23.003 in der Ausgabe von 2009. Da die Version
aus dem Jahre 2009 aufwärtskompatibel zu der verhergehenden Version aus dem Jahr 1979 ist, wird auch
diese unterstützt.

• Es können alle in REB-VB 23.003 2009 de(nierten Formeln genutzt werden.
• Das Schätzmengen-Kennzeichen wird ignoriert, d.h. solche Rechenansätze werden nicht speziell

gekennzeichnet und behandelt.
• Referenzen auf Bilder in Kommentaren werden nicht ausgewertet. Ggf. können zusätzliche Dateien als

Anlage an den Leistungsschein angehängt werden.

REB Mengenberechnung importieren
1. Wechseln Sie in der Bestellung, zu der Sie den Leistungsschein erstellen wollen, zur Seite Positionen
2. Klicken Sie auf die Schalt5äche zum Import aus REB-Dateien

Diese Schalt5äche ist nur sichtbar, wenn das Leistungsverzeichnis zu der Bestellung GAEB-kompatibel ist.

3. Wählen Sie in dem folgenden Dialog die Importdatei aus und klicken Sie auf Übertragen

Als Ergebnis wird der neu erstellte Leistungsschein angezeigt.

4. Prüfen Sie die importierten Positionsdaten.

Über das Taschenrechner-Symbol in der Positionszeile kann die Mengenberechnung für eine einzelne
Position aufgerufen werden. In der PDF-Druckansicht des Leistungsscheins ist die Mengenberechnung für
alle Positionen enthalten.

5. Nehmen Sie auf Kopfebene des Leistungsscheins die erforderlichen Ergänzungen und Änderungen vor. Bei
Bedarf können Sie Freitextpositionen zu dem Leistungsschein hinzufügen. Klicken Sie abschließend auf
Senden, um den Leistungsschein an den Au<raggeber zur Prüfung zu übermitteln.
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Leistungsverzeichnisse
Leistungsverzeichnisse enthalten die Positionen, die von den Dienstleistern bei der Leistungserfassung in die
Leistungsscheine übernommen werden.

Leistungsverzeichnisse werden als Stammdaten im Lieferantenportal hinterlegt und über Beziehungsdaten mit
Lieferanten und Au<raggebern verbunden. Wenn neue Bestellungen an das Portal übertragen werden, wird
über die Rahmenvertragsnummer der Bestellung eine Verknüpfung zu dem Leistungsverzeichnis hergestellt.
Leistungsscheine zu dieser Bestellung können dann nur Positionen aus diesem Leistungsverzeichnis enthalten.

Liste der Leistungsverzeichnisse
Im Menüpunkt Leistungsverzeichnisse (nden Sie eine Liste aller Leistungsverzeichnisse, die Ihrem
Unternehmen zugeordnet sind.

Suchfelder
Sie können das angezeigte Ergebnis in der Liste durch die Angabe von Suchkriterien einschränken. Es stehen
folgende Suchfelder zur Verfügung:

Feld Bedeutung

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

Ident-Nr. Suche nach der eindeutigen Identi(kationsnummer, die im Portal intern für das LV
vergeben wurde

Status Ermöglicht eine Selektion nach dem Status des Leistungsverzeichnisses. Die
Auswahlliste enthält folgende Werte:

• Aktiv: Das LV kann vom Au<raggeber für Beau<ragungen genutzt werden. Dies ist
die Voreinstellung.

• Inaktiv: Dieses LV kann vom Au<raggeber für nicht mehr für neue
Beau<ragungen genutzt werden. Vorhandene Bestellungen werden davon nicht
beein5usst.

Gewerk Selektion nach dem Sondergewerk der Leistungsverzeichnisse.

Befehle in Aktions-Spalte der Ergebnisliste
In der Spalte Details der Ergebnisliste haben Sie folgende Aktionsmöglichkeiten:

Symbol Bedeutung

ÖQnet ein Zusatzfenster, in dem der Inhalt des Leistungsverzeichnisses dargestellt wird.

Lädt den Inhalt des Leistungsverzeichnisses als Excel-Datei herunter.
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Symbol Bedeutung

Legt eine neue Kalkulation zu dem Leistungsverzeichnis an.

Leistungsverzeichnis exportieren
1. Wechseln Sie zur Liste der Leistungsverzeichnisse

2. Klicken Sie bei dem gewünschten LV in letzten Spalte auf die Schalt5äche Export

Es öQnet sich ein neues Fenster zur Eingabe der Exportoptionen.

3. Wählen Sie das Exportformat aus

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

4. Klicken Sie auf Exportieren

Die Datei wird Ihnen in dem gewählten Format zum Download angeboten.

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

Kalkulationen können ausgedruckt und als Excel-Datei exportiert werden. Bei manchen Au<raggebern werden
ausgedruckte Kalkulationen als Anlagen im Angebotsprozess genutzt. Die exportierten Kalkulationen können
später als Import für die Erstellung von Leistungsscheinen nach erfolgter Beau<ragung genutzt werden.

Liste der Kalkulationen
Im Menüpunkt LV-Kalkulation (nden Sie eine Liste aller Kalkulationen, die von Mitarbeitern Ihres
Unternehmens im Portal erstellt worden sind.

Suchfelder
Sie können das angezeigte Ergebnis in der Liste durch die Angabe von Suchkriterien einschränken. Es stehen
folgende Suchfelder zur Verfügung:
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Feld Bedeutung

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

LS-Nr. Ident-Nr. der Kalkulation

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

LS-Pos.-Nr. Suche nach der Ordnungsnummer einer Position aus dem Leistungsverzeichnis

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

Leistungsverzeichnis Auswahl aus einer Liste der verfügbaren Leistungsverzeichnisse

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

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

Symbol Befehl Bedeutung

Suche Führt die Suche mit den eingegebenen Suchkriterien aus.

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

Detailansicht Kalkulation

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

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

Symbol Befehl Bedeutung

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

Löschen Löscht die aktuelle Kalkulation.
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Symbol Befehl Bedeutung

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

Druckansicht Erstellt eine PDF-Druckansicht der aktuellen Kalkulation.

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

Export Exportiert die aktuellen Daten der Kalkulation in eine Excel-Datei.
Dieser Export kann später wieder in einem Leistungsschein zum gleichen
Leistungsverzeichnis importiert werden.

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

Kalkulation erstellen
1. Wechseln Sie zu der Liste der im Menü Leistungsverzeichnisse
2. Klicken Sie bei dem Leistungsverzeichnis, zu dem Sie eine Kakulation erstellen wollen, auf das Editier-

Symbol in der letzten Spalte

Es öQnet sich die Eingabemaske zur Erstellung der Kalkulation.

3. Erfassen Sie die Informationen im Kopfbereich

4. Fügen Sie Leistungspositionen hinzu.

Ihnen stehen hierbei die gleichen Möglichkeiten wie bei der Leistungsschein-Erstellung zur Verfügung.

5. Um Zwischenstände Ihrer Arbeit zu speichern klicken Sie auf die Schalt5äche Speichern
Erst beim Speichern (ndet eine Berechnung des aktuellen Leistungsschein-Werts statt.

Nach der Erstellung (nden Sie die Kalkulation im Menü LV-Kalkulation.

Gutschri;en
Gutschri<snachrichten, die im SAP System des Au<raggebers erstellt werden, können zur Information
für den Lieferanten an das Portal übermittelt werden. Gutschri<snachrichten können sich nur auf einen
Leistungsschein (Einzelgutschri<) oder auf mehrere Leistungsscheine, bzw. Bestellungen (Sammelgutschri<)
beziehen; das ist von den Einstellungen im SAP-System des Au<raggebers ahängig.
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Liste der Gutschri;en

Die Liste enthält eine Zeile für jede Gutschri<snachricht. Die Anzeige in der Liste unterscheidet sich bei
Sammelgutschri<en und Einzelgutschri<en leicht. Bei Sammelgutschri<en wird in der Spalte "Bestell-Nr."
der Text "Sammelgutschri<" angezeigt und die Spalten, die sich auf die Bestellung bzw. den Leistungsschein
beziehen, bleiben leer. Diese Informationen werden nur bei Einzelgutschri<en angezeigt.

Bitte beachten Sie, dass bei Sammelgutschri<en in der Spalte "Au<raggeber" das Unternehmen steht, aus dessen
SAP-System die Gutschri<snachricht versendet wurde. Sammelgutschri<en können aber Positionen enthalten,
die sich auf Bestellungen unterschiedlicher Au<raggeber beziehen.

In der Spalte "Aktionen" kann eine Druckansicht im PDF-Format abgerufen werden. Bei Einzelgutschri<en
wird direkt die Gutschri< angereichert mit den Informationen aus dem Leistungsschein angezeigt. Bei
Sammelgutschri<en wird zunächst ein Deckblatt ausgegeben mit einer Liste aller betroQenen Bestellungen/
Leistungsscheine und den Summen-Informationen der Gutschri<, danach folgt für jeden betroQenen
Leistungsschein eine Druckansicht im Format der Einzelgutschri<.

Beim Klicken auf die Druckansicht wechselt der Status der Gutschri<snachricht im Portal von "Neu" auf
"Gelesen".

Bei Einzelgutschri<en kann in der Spalte "Aktionen" direkt zur Bestellung verzweigt werden.

Suchfelder
Sie können das angezeigte Ergebnis in der Liste durch die Angabe von Suchkriterien einschränken. Es stehen
folgende Suchfelder zur Verfügung:

Feld Bedeutung

Bestelldatum von / bis Zeitraum für das Bestelldatum

Rechnungsdatum von /
bis

Zeitraum für das Rechnungsdatum

Bestell-Nr. Suche nach der Bestell-Nr.

Rechnungs-Nr. Suche nach der Rechnungs-Nr.

LS-Nr. Ident-Nr. des Leistungsscheins

Status Neu = es werden nur Gutschri<en im Status "Neu" angezeigt, Gelesen =
es werden nur Gutschri<en im Status "Gelesen" angezeigt, Alle = keine
Einschränkung bzgl. des Status

Typ Gutschri< = es werden nur Gutschri<en angezeigt, Belastung = es werden nur
Belastungen angezeigt, (leer) = keine Einschränkung bzgl. des Typs
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Feld Bedeutung

Au<raggeber Auswahlmöglichkeit aus einer Liste mit Au<raggebern. Bei der Suche werden
alle Gutschri<snachrichten berücksichtigt, die mindestens eine Position von dem
selektierten Au<raggeber enthalten (bei Sammelgutschri<en). Ggf. kann in der
Spalte "Au<raggeber" ein abweichender Firmenname angezeigt werden, wenn die
Nachricht aus einem anderen SAP-System kam.

Befehlszeile
In der Befehlszeile der Listensicht haben Sie folgende Aktionsmöglichkeiten:

Symbol Befehl Bedeutung

Suchen Suche ausführen und Ergebnisliste aktualisieren.

Alle ausdrucken Erstellt eine Sammeldruckanzeige aller selektierten Gutschri<en im PDF-
Format.

Excel-Export Exportiert die selektierte Ergebnismenge im Excel-Format

DATEV-Export Exportiert die selektierte Ergebnismenge in einem speziell für DATEV
geeigneten Excel-Format

Liste kon(gurieren Kon(guriert die angezeigten Spalten in der Liste. BetroQen ist nur die
Web-Ansicht, die Spalten in der Excel-Datei beim Export sind davon nicht
betroQen.

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

Liste der Gutschri;en exportieren
Das Selektionsergebnis in der Liste der Gutschri<en kann als Excel-Datei in zwei unterschiedlichen Formaten
exportiert werden.

1. ÖQnen Sie die Liste im Menü GutschriAen
2. Geben Sie Selektionskriterien ein und klicken Sie in der Kommandozeile auf Suchen

Das System zeigt ihnen das Ergebnis der Suche an.

3. Klicken Sie in der Kommandozeile auf Excel-Export oder DATEV-Export

Das System bietet Ihnen eine Excel-Datei mit den exportierten Daten zum Download, bzw. zum direkten ÖQnen
an (browserabhängig).

Standard-Exportformat
Die Excel-Datei im Standard-Exportformat enthält eine Zeile je Gutschri<sposition. Eine Sammelgutschri<
kann mehrere Postionen enthalten, deswegen kann die Zeilenzahl in der Excel-Datei von der Zeilenzahl in der
Ergebnisliste nach der Suche abweichen. Die Excel-Datei enthält die folgenden Spalten:

Spalte ÜberschriA Beschreibung

A Au<raggeber Name des Au<raggebers

B Lieferant Name des Lieferanten

C Rechnungs-Nr.

D Zahlungsfristen-Basisdatum

E Zahlungsbedingungen

F Typ Gutschri< oder Belastung (Storno)
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Spalte ÜberschriA Beschreibung

G Währung Währung gemäß dem Kopfdatensatz der Gutschri< (bei
Sammelgutschri<en)

H Netto Gutschri<sbetrag Netto (Gesamtwert bei Sammelgutschri<en)

I Steuer Steuerbetrag (Gesamtwert bei Sammelgutschri<en)

J Brutto Gutschri<sbetrag Brutto (Gesamtwert bei Sammelgutschri<en)

K Pos.Nr. Lfd. Positionsnummer in der Gutschri<sdatei

L Bestell-Nr.

M Bestell-Position

N Bestelldatum

O Leistungsschein-Nr. Nummer des Leistungsscheins im Portal

P SAP LS-Nr. Nummer des Leistungsscheins im SAP-System des Au<raggebers

Q Währung Währung gemäß Gutschri<sposition

R Netto Nettowert der Gutschri<sposition

S Leistungsverzeichnis Name des Leistungsverzeichnisses

T Rahmenvertrag Rahmenvertrags-Nummer aus der Bestellung

U Kurztext Bestellpos. Kurztext der Bestellposition.

V Referenz-Nr. (LF) Referenz-Nr. des Lieferanten aus dem Leistungsschein

W Kommentar LS Kommentar des Lieferanten aus dem Leistungsschein

DATEV-Format
Alternativ können die Gutschri<en auch in einem Format exportieren, das für die Weiterverarbeitung mit
DATEV Programmen geeignet ist. Die Datei im DATEV-Exportformat enthält eine Zeile je Gutschri<sposition.
Eine Sammelgutschri< kann mehrere Postionen enthalten, deswegen kann die Zeilenzahl in der Excel-Datei
von der Zeilenzahl in der Ergebnisliste nach der Suche abweichen. Die Excel-Datei enthält die folgenden
Spalten:

Spalte ÜberschriA Beschreibung

A Rechnungs-Nr.

B Rechnungsdatum

C Währung Währung gemäß dem Kopfdatensatz der Gutschri< (bei
Sammelgutschri<en)

D Netto Gutschri<sbetrag Netto (Gesamtwert bei Sammelgutschri<en)

E Steuer Steuerbetrag (Gesamtwert bei Sammelgutschri<en)

F Brutto Gutschri<sbetrag Brutto (Gesamtwert bei Sammelgutschri<en)

G Sollkonto Sollkonto gemäß dem Kopfdatensatz der Gutschri<

H Habenkonto Wird vom Programm nicht gefüllt. Kann manuell ergänzt werden.

I Steuerschlüssel Wird vom Programm nicht gefüllt. Kann manuell ergänzt werden.

J Kostenstelle Wird vom Programm nicht gefüllt. Kann manuell ergänzt werden.

K Kostenträger Wird vom Programm nicht gefüllt. Kann manuell ergänzt werden.

L Gutschri<s-Typ "Einzelgutschri<" oder "Sammelgutschri<".

M Pos.Nr. Lfd. Positionsnummer in der Gutschri<sdatei
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Spalte ÜberschriA Beschreibung

N Bestell-Nr.

O Bestelldatum

P Bestell-Position

Q Kurztext Bestellpos. Kurztext der Bestellposition.

R Leistungsschein-Nr. Nummer des Leistungsscheins im Portal

S SAP LS-Nr. Nummer des Leistungsscheins im SAP-System des Au<raggebers

T Währung Währung gemäß Gutschri<sposition

U Netto Nettowert der Gutschri<sposition

Administration
Dieser Abschnitt beschreibt die spezi(schen Administrationseinstellungen für das Modul FDL. Allgemeine
Administrationsfunktionen, wie z.B. das Anlegen von neuen Benutzern, das Zurücksetzen von Passwörtern,
usw. sind in dem ersten, allgemeinen Teil dieses Handbuchs beschrieben.

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

wurde

2. Klicken Sie auf Firmenpro3l im Hauptmenü, wechseln Sie zur Karteikarte Anwendungen und klicken sie
auf Anwendungsoptionen kon3gurieren

3. Wechseln Sie zur Karteikarte Dienstleistungsbestellungen

4. Führen Sie die gewünschten Änderungen durch und klicken Sie abschließend auf die Schalt5äche
Speichern in der Befehlszeile.

Für den Bereich Dienstleistungsbestellungen können folgende Einstellungen vorgenommen werden:

Feld Bedeutung

"Teilerfassung" als Default bei
neuen Leistungsscheinen

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

Nutzt das Modul automatische
Zeiterfassung für Mitarbeiter

Hier können Sie selbst keine Einstellung vornehmen. Dient nur zur Info,
wenn dieser spezielle Bereich für Ihr Unternehmen freigeschaltet wurde.

Berechtigungssteuerung für
Bestellungen

Für diese Option "Default-Benutzergruppe" siehe den Abschnitt
"Erweiterte Berechtigungssteuerung"
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Feld Bedeutung

Nachricht bei neuen/geänderten
Bestellungen

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

Format der Bestellung als Anlage
zur Email

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

Nachricht bei abgenommenen
Leistungsscheinen

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

Nachricht bei geänderten/
abgelehnten Leistungsscheinen/
Bestellwertänderungsantrag

Wenn aktiviert, erhalten Sie eine Email an die auf der Karteikarte
"Allgemein" hinterlegte Adresse, sobald ein von Ihnen gesendeter
Leistungsschein oder Bestellwertänderungsantrag von Au<raggeber
abgelehnt oder geändert wurde.

Nachricht bei neuen Gutschri<en Wenn aktiviert, erhalten Sie eine Email an die auf der Karteikarte
"Allgemein" hinterlegte Adresse, sobald eine neue Gutschri< von
Au<raggeber im Portal eingetroQen ist.

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

Mit der erweiterten Berechtigungssteuerung können Lieferanten eine feinere Kontrolle des ZugriQs auf
Bestellungen und Ausschreibungen in RIsource realisieren. Die grundsätzliche Lösungsidee besteht darin,
sowohl den Benutzern, als auch den Objekten, auf die der ZugriQ beschränkt werden soll (Bestellungen und
Ausschreibungen) Benutzergruppen zuzuordnen. Ein Benutzer hat auf ein Objekt ZugriQ, wenn seine eigene
Benutzergruppe mit der Gruppe des Objekts übereinstimmt.

Jeder Benutzer hat eine Haupt-Benutzergruppe und optional mehrere Vertretergruppen. Eine Benutzergruppe
ist eine maximal vierstellige alphanumerische Zeichenkette. Bei den Vertretergruppen sind „Wildcard“-
Zeichen zulässig. Jeder Benutzer kann die ihm zugeordneten Gruppen in seinem Pro(l sehen; Änderungen
können aber nur durch einen Benutzer mit der Rolle „Firmenadministrator“ erfolgen Ein Benutzer hat auf alle
Objekte ZugriQ, bei denen die Benutzergruppe des Objekts mit der Haupt- oder einer der Vertretergruppen
übereinstimmt. Bei den Selektionen im Lieferantenportal wird vom System automatisch eine Einschränkung
auf die zulässigen Objekte durchgeführt.

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

Die Zuordnung einer Benutzergruppe zu einer Bestellung oder eine Ausschreibung oder die Bearbeitung einer
vorhandenen Benutzergruppe ist eine neue Funktion, die von einem speziellen Benutzerkreis beim Lieferanten
durchgeführt werden muss. Die Berechtigung zur P5ege wird an die Rolle „Firmenadministrator“ geknüp<, in
Kombination mit einer der fachlichen Rollen für die Bearbeitung von Bestellungen und/oder Ausschreibungen.
Das ist sinnvoll, weil der Firmenadministrator auch die Gruppen der Benutzer p5egen und damit die komplette
Berechtigungsvergabe aus einer Hand steuern kann.

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

Anmerkung:  Die hier beschriebenen Funktionen für die Lieferanten stehen nur zur Verfügung, wenn der
Au<raggeber die Nutzung der erweiterten Berechtigungssteuerung im Portal freigeschaltet hat!

Erweiterte Berechtigungssteuerung aktivieren
Die erweiterte Berechtigungssteuerung ist im Standard für den Lieferanten nicht aktiv. Sofern gewünscht, muss
sie im Firmenpro(l durch den Firmenadministrator aktiviert werden. Die Aktivierung erfolgt getrennt für die
Bereiche Bestellungen und Ausschreibungen.

1. Klicken Sie auf Firmenpro3l im Hauptmenü und wechseln Sie zur Karteikarte Anwendungen
2. Klicken Sie auf Anwendungsoptionen kon3gurieren
3. Aktivieren Sie die Option Berechtigungssteuerung für Bestellungen und/oder

Berechtigungssteuerung für Ausschreibungen.

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

4. Klicken Sie abschließend auf Speichern.

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

• Au<raggeber
• Leistungsverzeichnis
• Zusätzliches, frei belegbares Feld aus Bestellung. Diese Information wird im IDOC Segment E1KDK01/

ABTNR übertragen. Der Inhalt und die Bedeutung muss individuell mit dem Au<raggeber abgestimmt
werden.

Zu jeder Kombination aus den genannten Kriterien kann eine Benutzergruppe hinterlegt werden, die dann
der Bestellung zugewiesen wird. In allen Feldern kann ein „*“ als Meta-Zeichen für alle möglichen Feldwerte
genutzt werden. Bei mehreren Regeln zieht jeweils die "genaueste" Angabe.

Die Entscheidungstabelle kann vom dem Firmenadministrator des Lieferanten durch Import einer Excel-
Tabelle selbst gep5egt werden. Der aktuelle Kon(gurationsstand kann zur Kontrolle und als Import-Vorlage
auch wieder als Excel-Tabelle exportiert werden. Es ist jeweils der aktuelle Stand wirksam, eine Historie zu
Änderungen der Kon(guration wird von dem System nicht geführt.

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

Die Datei für den Import und Export der Regeln ist eine Microso< Excel-Datei mit drei Arbeitsblättern. Das
erste Arbeitsblatt mit der Bezeichnung Zuordnungen enthält die eigentlichen Regeln. Die beiden folgenden
Arbeitsblätter AuAraggeber und Aktive LVs enthalten Stammdaten, die für die Erstellung der Regeln
verwendet werden können.

Das Arbeitsblatt Zuordnungen enthält die eigentlichen Regeln für die Zuweisung von Benutzergruppen
bei neu eintreQenden Bestellungen. Beim Import wird nur dieses Arbeitsblatt verarbeitet. Zeile 1 enthält die
Spaltenüberschri<en, danach folgt je Zeile eine neue Zuordnungsregel. Beispiel:
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Die Regel-Liste enthält die folgenden Spalten:

Spalten-Nr Bezeichnung Bedeutung

A ID Au<raggeber Eindeutige ID des Au<raggebers im System. Die ID kann
der Tabelle in dem Arbeitsblatt AuAraggeber entnommen
werden. Alternativ kann hier in dieser Spalte auch ein Stern (*)
als Platzhalter stehen. Die Regel gilt dann für alle beliebigen
Au<raggeber.

B Name Au<raggeber Name des Au<raggebers mit der ID aus Spalte A. Diese Spalte wird
beim Export vom System gefüllt. Beim Import wird der Name in
dieser Spalte ignoriert.

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

D Name
Leistungsverzeichnis

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

E Zusatzinfo Text (max. 4 Stellen), der in der Bestellung mit dem Inhalt des
Feldes E1KDK01/ABTNR verglichen wird. Es wird auf exakte
Übereinstimmung geprü<, Groß/Kleinschreibung wird ignoriert.
Alternativ kann hier in dieser Spalte ein Stern (*) als Platzhalter
stehen. Die Regel gilt dann für alle beliebigen Angaben in
E1KDK01/ABTNR.

F Benutzergruppe Benutzergruppe, die zugeordnet wird, wenn die Regel in dieser
Zeile grei<. Die Benutzergruppe ist alphanumerisch und kann
maximal 4 Zeichen lang sein.

Wenn es bei einer neuen Bestellung mehrere Regeln gibt, die prinzipiell greifen könnten, werden die Regeln in
folgender Reihenfolge vom System ausgewählt:

• Exakte Übereinstimmung von Au<raggeber, Leistungsverzeichnis und Zusatzinfo
• Exakte Übereinstimmung von Au<raggeber und Zusatzinfo (Stern beim Leistungsverzeichnis)
• Exakte Übereinstimmung von Au<raggeber und Leistungsverzeichnis (Stern bei Zusatzinfo)

Regeln für automatische Gruppenzuordnung exportieren
Mit dem Export können Sie überprüfen, welche Regeln für die automatische Gruppenzuordnung derzeit im
System aktiv sind. Wenn noch keine Regeln hinterlegt sind, können Sie die exportierte Datei als Vorlage für die
Erstellung Ihrer Regeln verwenden.

1. Klicken Sie auf Firmenpro3l im Hauptmenü und wechseln Sie zur Karteikarte Anwendungen
2. Klicken Sie auf Anwendungsoptionen kon3gurieren
3. Klicken Sie auf Regeln exportieren

Die Datei wird Ihnen zum Download angeboten.
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Regeln für automatische Gruppenzuordnung importieren
Mit dem Import können Sie neue Regeln für die automatische Gruppenzuordnung im System hinterlegen. Die
neuen Regeln sind sofort nach den erfolgreichen Import aktiv.

1. Erstellen Sie eine Excel-Datei mit den Regeln, die Sie im Portal hinterlegen wollen.

Benutzen Sie dazu als Vorlage den Export der vorhandenen Regeln.

2. Klicken Sie auf Firmenpro3l im Hauptmenü und wechseln Sie zur Karteikarte Anwendungen
3. Klicken Sie auf Anwendungsoptionen kon3gurieren
4. Klicken Sie auf Regeln importieren

Es öQnet sich ein neuer Dialog zur Auswahl der Importdatei.

5. Wählen Sie die Importdatei aus und klicken Sie auf Übertragen

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

Tipp:  Es emp(ehlt sich, nach dem Import einen Export auszuführen und die auf dem Server gespeicherten
Daten zu überprüfen.

Gruppen zu einem Benutzer zuordnen
1. ÖQnen Sie das Benutzerpro(l des Benutzers, bei dem Sie die Gruppen p5egen möchten

Siehe hierzu auch Benutzer verwalten auf Seite 13

2. Geben Sie die Haupt-Benutzergruppe und optional ein oder mehrere Vetretetergruppen (max. 10) an.

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

3. Klicken Sie abschließend auf Speichern.

Gruppen zu Bestellungen und Ausschreibungen zuordnen
Zur P5ege der Gruppenzuordnungen ist die Berechtigung Firmenadministrator in Kombination mit der Rolle
DL-Bestellungen (Lieferant) (für Bestellungen), bzw. Einkaufsverfahren (LIeferant) (für Ausschreibungen)
erforderlich.

1. ÖQnen Sie die Liste der Bestellungen im Menü Bestellungen -> In Bearbeitung, bzw. die Liste der
Ausschreibungen im Menü Ausschreibungen

2. Klicken Sie auf die Schalt5äche Gruppen bearbeiten in der Kommandozeile.
Es wird eine neue Spalte Gruppe eingeblendet, in der die aktuelle Gruppe der Bestellung/Ausschreibung
steht und in der Eingaben zur Änderung gemacht werden können.



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

4. Klicken Sie abschließend auf Gruppen Speichern.

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

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

1. ÖQnen Sie die Liste der Bestellungen im Menü Bestellungen -> In Bearbeitung, bzw. die Liste der
Ausschreibungen im Menü Ausschreibungen

2. Optional: Klicken Sie auf Liste kon3gurieren und nehmen Sie die Spalte Benutzergruppe LF zu den
angezeigten Listenspalten hinzu.

3. Geben Sie eine Benutzergruppe im Suchfeld Benutzergruppe LF ein.
Es genügt, ein Teil des Textes der gesuchten Gruppe einzugeben. Die Eingabe "A" (ndet alle Bestellungen/
Ausschreibungen, bei denen ein "A" im Gruppennamen vorkommt. Groß/Kleinschreibung wird ignoriert.

4. Klicken Sie abschließend auf Suchen.
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