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1 Selbstregistrierung

Neue Lieferanten, die ein Interesse an der Zusammenarbeit mit der EnBW haben, konnen
Sich liber unser Einkaufsportal selbst registrieren und vorstellen.

1.1 Selbstregistrierung
E=Ehnw - o

Willkommen auf dem Einkaufsportal IDENTIFIKATION

Ty ]
' v
o [ [ —

(1) Bitte wahlen Sie lhre Sprache
(2) Hier geht es zur Selbstregistrierung
(3] Wichtige Informationen fir die Zusammenarbeit mit der EnBW AG

EI'IBLI.' M Deutse - ®

Bestitigen

Sicherheitsablrage (no bot)

Bt Kiven Sin cheses Captcha, um fortzufabom.

n Ciben przeipte Feknenfolge er siiragen

, o=

(4) Bitte beantworten Sie die Sicherheitsabfrage
(5] Und senden diese ab
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2.
(6) Bitte fullen Sie alle Pflichtangaben aus,

(7) Beantworten Sie die 2. Sicherheitsabfrage und
(8] Senden den Antrag ab.

Danach erhalten Sie online folgende Meldung
E=ghow a - ®

“

Zusatzlich erhalten Sie folgende Mail:

Sehr geehrte(r) Franz Musterfrau,
vielen Dank fur Ihre Vorstellung in unserem Lieferantenportal.

Mit dieser E-Mail mochten wir Ihnen mitteilen, dass die von Ihnen in unserem Portal eingegebenen Daten bei uns eingegangen sind. Wir
haben Ihr Interesse an einer Zusammenarbeit mit uns zur Kenntnis genommen und werden Ihre Angaben nun sorgfaltig prifen.

Unser Team wird sich in den kommenden Tagen intensiv damit auseinandersetzen, um sicherzustellen, dass wir ein vollstandiges Bild von
Ihren Unternehmen erhalten. Sollten wahrend der Prifung weitere Fragen auftreten, werden wir uns gerne mit Ihnen in Verbindung setzen.

Bitte haben Sie Verstandnis dafur, dass die Prufung Ihrer Informationen einige Zeit in Anspruch nehmen kann. Wir freuen uns auf die
Moglichkeit einer potenziellen Zusammenarbeit.

Freundliche GriiBe
EnBW-Einkauf

3.

1.2 Prufung lhrer Vorstellung
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Erfahrungsgemaf kann die Priifung lhrer Vorstellung einige Tage dauern. Im Falle einer
positiven Prifung erhalten Sie folgende Mail

Sehr geehrte(r) Franz Musterfrau,

Herzlich Willkommen auf unserem EnBW Lieferantenportal!
Wir mochten Sie dariber informieren, dass die Registrierung lhres Unternehmens Muster GmbH erfolgreich war.

Uber folgenden Link kénnen Sie ihre Daten in unserem EnBW Lieferantenportal iiberprifen und ggf. Anderungen vornehmen: https://fenv04-
pre.ivalua.app/buyer/enbw/prepevoll2/c2yd3/page.aspx/de/usr/login

Ihr Loginname entspricht Ihrer E-Mailadresse. Im Feld Passwort wird das bei der Registrierung angegebene Passwort benotigt. Falls
erforderlich, steht Ihnen die Option ,Passwort vergessen® im Anmeldefenster zur Verflgung.

Nach erfolgreichem Login in unserem EnBW Lieferantenportal, haben Sie die Méglichkeit Ihre Unternehmens- und Kontaktdaten zu
verwalten. Dort finden Sie eine Ubersicht Ihrer Vertrédge und Bestellungen, sowie Einladungen zur Teilnahme an Ausschreibungen. Bitte

berucksichtigen Sie hierbei, dass Sie flir unsere Zusammenarbeit die Grundsatze des Supplier Code of Conduct bestatigen mussen.

Informationen zu den am haufigsten gestellten Fragen und zum Umgang mit unserem EnBW Lieferantenportal finden Sie in Form von Erklar-
Videos auf unserer Internetseite unter folgendem Link: https://nww.enbw.com/lieferanten/einkaufssystem-ivalua.html

Wir freuen uns auf die Zusammenarbeit mit Ihnen!
Freundliche GriBe

EnBW Einkauf

Im Falle einer Ablehnung erhalten Sie eine individuelle Mail vom zustandigen Einkaufer.
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2 Erstmalige Registrierung mit der Einladungs-Mail

Um sich registrieren zu konnen, erhalten Sie von EnBW zwei Einladungsmail mit folgendem
Inhalt:

Die Einladung zu Ihrem persénlichen Account (falls Sie zu einem spé&teren Zeitpunkt weiter
Kollegen zu Ihrem Firmenaccount hinzufiigen, erhalten diese ebenfalls dies Mail):

Sehr geehrte([r] Max Musterfrau,

Wir mochten Sie dariber informieren, dass Sie soeben als Kontakt fur das Unternehmen
.Muster Firma GmbH" hinterlegt wurden. Daher wurde lhnen der Zugang zum Portal
https://mww.einkauf.enbw.com/ eingerichtet.

Ihre Benutzerkennung fir die Anmeldung lautet: .m.ml@muster.de”
Bitte legen Sie innerhalb von 7 Tagen ein Passwort fest: Passwort aktivieren n

Anschlieend kinnen Sie das Portal liber den folgenden Link aufrufen: Login
Sollten Sie diese Mail erst nach Ablauf der 7 Tage bearbeiten, nutzen Sie bitte die Funktion
"Passwort vergessen” im Login-Dialog.

Bitte beachten Sie die Hinweise, die rechts auf dem Rahmen Warnungen / Meldungen
angezeigt werden.

Mit lvalua erhalten Sie die Mdglichkeit Ihre Unternehmens- und Kontaktdaten zu
verwalten, Sie haben eine Ubersicht aller Vertrage und Bestellungen und erhalten
automatisch Einladungen zur Teilnahme an Ausschreibungen.

Fir Riickfragen stehen Ihnen lhre zustandigen Einkaufer zur Verfiigung, die unter dem
Reiter . Kontakte™ gelistet sind.

Die Einladung zum Konto |hres Unternehmens:

15. Oktober 2024
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Sehr geehrte(r) Sehr geehrte(r) Max Musterfrau,

Damit wir lhre Unternehmensdaten korrekt verarbeiten und eine potenzielle
Zusammenarbeit moglich ist, mochten wir Sie bitten, die noch fehlenden Informationen
fir die Registrierung tber folgenden Link:
https://env04-pre.ivalua.app/buyer/enbw/prepevol12/c2yd3/page.aspx/de/usr/login zu
vervollstandigen.

Falls Sie wahrend des Vervollstandigungsprozesses Unterstiitzung benatigen, stehen
Ihnen lhre zustandigen Einkaufer gerne zur Verfiigung, die unter dem Reiter ,Kontakte”

gelistet sind.

Wir schatzen Ihre Miihe und Zeit und freuen uns auf eine mogliche Zusammenarbeit mit
Ihrem Unternehmen.

Vielen Dank im Voraus fir lhre Mitarbeit.
Freundliche Grife

EnBW Einkauf

(9) Uber diesen Link starten Sie die Registrierung / das erstmalige Login in Ihrem Ac-
count.

21 Login und Passwortdnderung

Wenn Sie die Registrierung starten, erscheint folgende Maske.

EnBlW

@

Bestitigen
Sheherheltsabiirage Ino bot)

it 5sn S dten Captcha, s lortsutabesn.

(10) Beantworten Sie die Sicherheitsabfrage.
(11) Klicken Sie auf Bestatigen bzw. Ubermitteln.
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EnBW \ . ®

(12) Legen Sie ein neues Passwort fest und bestéatigen Sie dies.

(13) Sind alle Bedingungen erfiillt, erscheint die Schrift in griin. Sind einzelne Bedingun-
gen nicht erfiillt, so werden diese in roter Schrift angezeigt.

(14) Speichern Sie das Passwort.

EnBW v ®
Login

(15) Nun kénnen Sie sich mit dem neuen Passwort und den Login Daten aus der Einla-
dungsmail anmelden. Die Login-Daten bleiben konstant und kdnnen nicht angepasst
werden.
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eEnBlW

Lieferanten Onboarding

Anleitung fur Lieferanten zum Onboarding im
EnBW-Einkaufsportal

211 Allgemeine Nutzungsbedingungen

Bevor Sie das Portal nutzen konnen, missen Sie die Allgemeine Datenschutz- und Nut-
zungsbedingungen akzeptieren.

IEZIDR 0l s vomown  Asovobuem Vg Kosope Betehngn st 826 5o A Qwr - @

Allgemeine Nutzungsbedingungen

(1) Unter diesem Link finden Sie stets die aktuellen Versionen.
(2) Aktivieren Sie die Check-Box.
(3) Und Klicken Sie auf Bestatigen.
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2.1.2 lhre Startseite

5.

(4)
(5)
(6)
(7)
(8)
(9)

10/20

a g‘e‘. ®

Hier finden Sie immer:
Den aktuellen Status im Onboarding-Prozess
Eine Ubersicht von Warn- und Fehlermeldungen
Ihre Bestellungen, Informationsanfragen, Registrierungsanfragen
Ihre personlichen Einstellungen fir lhren Account
Die fir Ihren Account eingestellte Sprache
Hier konnen Sie die einzelnen Aufgaben bzw. wenn Sie Bestellungen erhalten,
diese offnen.

15. Oktober 2024
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2.2 Lieferantenregistrierung / Lieferantenanlage

Bitte vervollstandigen Sie |hre Stammdaten.

jmbh (DEUTSCHLAND / Musterstadt)

Postiach Or.

(1) Unter dem Meniipunkt ,Allg. Informationen”

(2) Meine Lieferantenkarte finden Sie Ihre bei uns gespeicherten Unternehmensdaten.

(3) Bitte geben Sie eine allgemeine E-Mail-Adresse (keine personenbezogene) an, deren
Posteingang dauerhaft bearbeitet wird, sowie

(4) die E-Mail-Adresse an die wir unsere Bestellungen versenden dirfen (auch hier bitte
keine personenbezogene E-Mail-Adresse hinterlegen, so dass Sie unsere Bestellun-
gen auch im Urlaubs- und Krankheitsfall erhalten).

(5) Die Angaben der Handelsregister Nr. und Ort der Eintragung, Umsatzsteuer-ID und
DUNS Nr. erleichtern uns die Validierung lhrer Daten.

(6] Bitte senden Sie die Registrierung ab.

11/20 15. Oktober 2024
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3 |hre Lieferantenkontakte

3.1  Weitere Kolleg*innen hinzufigen oder entfernen

Falls Sie fir weitere Kolleg*innen einen Account erstellen wollen, so konnen Sie dies im
Self-Service ohne Anderungsanfrage erledigen.

Bitte denken Sie auch stets daran, Kolleg*innen, die lhr Unternehmen verlassen, aus den
Kontakten zu loschen.

£nBW O v
1 Ee
o n Kontak Wald o 8 ==
[ 5 | s =
6 | =
T T
R
-
o
.

(1) Registerkarte Kontakte 6ffnen.

(2) Neuen Kontakt erstellen.

(3) Kontaktdaten erfassen.

(4) Hier bitte angeben, welche Funktion, welches Vertriebsgebiet oder Produkt
der/die Kolleg*in betreut.

(5) Uber das Briefsymbol kénnen Sie dem/der Kolleg*in eine Einladung zum Portal zu-
kommen lassen.

(6) Bitte geben Sie an, welche Rolle (siehe ndchster Absatz) der/die Kolleg*in hat.

(7) Hier finden Sie lhre Ansprechpartner*innen bei EnBW und kénnen lhre

(8) Kontaktdaten aufrufen.

12/20 15. Oktober 2024
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3.2 Die Rollen lhrer Kolleg*innen

Folgende Rollen kdnnen Sie lhren Kolleg*innen zuweisen. Damit erleichtern Sie es uns, fir
die jeweiligen Themen die korrekte Ansprechperson zu finden.

Ein Kontakt kann gleichzeitig mehrere Rollen einnehmen. Gibt es nur einen Kontakt, so
muss dieser zumindest die Rollen ,,Hauptansprechperson” und ,.Geschaftsfiihrung” erhal-
ten.

Aus der Rolle ergeben sich keine besonderen Rechte!

Rollenname Beschreibung Rolle

Buchhalter Ansprechperson fir die Abrechnung

Geschéftsfilhrung Geschaftsfiihrung

Zentrale Ansprechperson fiir alle Fragen der
Hauptansprechperson EnBW

Verantwortlich fir die Stammdatenpflege
Verantwortlich fir Qualitdats-Management im
Qualitat Manager Falle von Mangeln oder Verbesserungsmafinah-
men

Ansprechperson fir technische Fragen z.B. zu
Produkten oder Dienstleistungen
Verantwortlich fur die Erstellung von Angeboten
sowie die Bearbeitung von Ausschreibungen
Verantwortlich fur die Entgegennahme von Be-
stellungen

Techn. Dienste

Angebot Manager

Auftragsannahme

Pra-Qualifizierungs Manager Verantwortlich fir Pra-Qualifizierung

Verantwortlich fur die Aktualisierung von Zertifi-
katen

Verantwortlich fur alle Fragen rund um das
Thema Nachhaltigkeit

Arbeitssicherheit Verantwortlich fiir Arbeitssicherheitsthemen

Zertifikats Manager

Nachhaltigkeits-Mgmt

13/20 15. Oktober 2024
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4 Produktportfolio und Liefergebiet

Um Sie zielgerichtet und passgenau ansprechen und beauftragen zu kénnen, bendtigen wir
Ihr Produktportfolio und lhr Liefergebiet.

g naw - . L@ - @

= -

(1) Offnen Sie die Registerkarte Qualifizierungen.

(2) Geben Sie Ihre Liefergebiete an. Hier haben wir eine Regionalstruktur bis auf Land-/
Stadtkreis Ebene hinterlegt.

(3) Ihr Produktportfolio geben Sie als registrierte Warengruppe an.

(4) Uber die Kommentare oder Kundenreferenzen konnen Sie uns weitere Informationen
zukommen lassen.

14/20 15. Oktober 2024
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5 Pra-Qualifizierung

Um als Lieferant der EnBW tatig werden zu kénnen miissen Sie den Pra-Qualifizierungs-
prozess durchlaufen. Dieser kann je nach Warengruppe bis zu 5 Stufen umfassen. Hierbei
kommen Fragebdgen, Zertifikate, Vor-Ort-Termine/Audits und ggf. Probebaustellen oder
Probe-Lieferungen zum Einsatz.

Pra-Quali Pra-Quali Pra-Quali Pra-Quali Pra-Quali

Stufe 1 Stufe 2 Stufe 3 Stufe 4 Stufe 5
L. X kauf- technische
Registrierung/ Compliance 2 hnische /fachliche Audit Probe-
Lieferantenanlage PQ Baustellen
PQ PQ
Verantwortlichkeit Einkauf Einkauf Fachbereich Fachbereich Fachbereich

Fragebogen Fragebogen

Unterlagen Fragebogen u./o. u./o. \'II'Z:rr-r?irl:-
Zertifikate Zertifikate
Rhythmus (max.) 36 Mo 36 Mo 36 Mo 36 Mo
— —
verpflichtend warengruppenspezifisch

15/20 15. Oktober 2024
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5.1 Beantwortung von Fragebdgen

EEghnw

@ Lmwizchny

[rrere———
v o ~

okindons L

Ehsw

Alig Informationen  Ausschrelbungen  Vertage  Kawsloge  Bestellungen

< D w Fragebogen : kaufmannischer Fragebogen (Stufe 2)
2
Kaufmsnalsche Fragen (115
Ubersicht ®
Lieferant
Muster GmbH
Bewertet von

Musterfrau Franz

Warengruppe / Warengruppen-Cluster / MainCluster @
15230403 - Forderanlage (Instandsetzung. Wartung. Inspektion),
27170100 - Waage (Gleis-,Band-KFZ).

33030000 - Fordertechnik, Lagertechnik. Entiadung (komplett
36150100 - Abfullelnrichtung (komplett),
36310100 - Entaschungseinrichtung (komplett, Teile. Inst),

5301 23 - Fordertechnik

Fragebogen beantworten

—egnBW

4 2O - @

B28-Schaittstelien

(@Al Excel 2007-2010 Format (xdsx) herunterladen.

ODER
» Zugang zum Fragebogen

(@ Als Excel 97-2003 Format (xls) herunterladen.

@ & Hier klicken, um eine Datel anzuhlingen

(1)

(2) Auf der Ubersichtsseite sehen Sie,
(3)

Offnen Sie die Aufgabe und Sie werden automatisch zum Fragebogen gefiihrt.

Wer berechtigt ist, den Fragebogen zu beantworten.

Eine Weiterleitung an einen Kollegen, ist aktuell leider nicht moglich, daher ist es
wichtig, dass Sie wie in Abschnitt 3.2 beschrieben, die korrekten Rollen pflegen.

15. Oktober 2024
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mgw Mdg nlpatonen  Aussiheebungen  VenUige  Maloge  Bestelingen  Lesteng  BZB-Schaimelien

< D O Fragebogen : kaufminnischer Fragebogen (Stufe 2)

Kasfmannsche

Kaufminnische Fragen

Warenpruppe

Artwort”
Forswanige (nsUndieizung, Warlusg_ iespebsen o -
Waags k- Band- XF
Flrdial i, Ligeriehod, Entladung [homphen|

Aphibenricnene [oongken]

02 Kann bel datemschutzrechtiich relevanten Awftrigen 2. B. bel der Erhebung. Verarbettung
oder Mutrung prrs Diaten die g o ]
datenschustarechtiichen Destimmungen im Auftragsfall sicherpestelit werden. insbesondens
diz Anfordenangen hinsichtich der Auftragrverarbeitung (A, T8 DEGVOIT

06 Wir versichern hiermit. dass wir den Auftraggeber unversigiich schriftiich danbiber
Umatande nach Einrekchung
des Telinahmeantrages oder nach Abgabe eines Anpebots Sndem sollten

OF Wit versichern, dass usses Unternehmen der Entrichiung der pesetzlichen
Serialversicherurgsbeitdge nachhomme.
Bame Machwets ab Dt el anbadagen.

hiwin

Angedegie Datel
@ & e klicken, um sine Datel snsublegen

(4) Im Abschnitt ,kaufmannische Fragen” sind dann alle fiir Ihre Warengruppen relevante
Fragen gelistet. Bitte beantworten Sie diese bitte wahrheitsgemaf.

(5) Beieinigen Fragen miissen Sie ggf. Nachweise oder Zertifikate erganzen. Diese kon-
nen sie einfach per Drag and Drop in das Feld ziehen.

(6] Haben Sie alle Fragen beantwortet, den Fragebogen bitte absenden.
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Falls Sie Rickfragen haben, konnen Sie diese wie folgt direkt an den Versender stellen:

EnBlW Qe - G

(7). Im Abschnitt ,Ubersicht” auf das Lupen-Symbol klicken, Damit 6ffnen Sie ein weiteres
Fenster.

(8) Unter Initialisierung erkennen Sie wer den Fragebogen versendet hat, Mit einem Maus-
klick, offnen sich ein Fenster mit den Kontaktdaten.

(9) Hier kénnen Sie eine Nachricht an den Absender eingeben und ggf.

(10) Eine Datei hinzufiigen

(11) Den Absender auswahlen und

(12) mit einem Klick auf den Button ,Speichern™ absenden.

6 Zertifikate

Fir einige Warengruppen sind zusatzlich zu den Fragebdgen Nachweise oder Zertifikate zu
hinterlegen.

6.1 Ubersicht zu Zertifikate und Nachweise

18/20 15. Oktober 2024
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Fortschrtte beim Onboarding — Bestitigungen

(1) Fehlende Pflichtzertifikate werden Ihnen direkt auf der Startseite angezeigt, mit einem
Klick auf den blauen Text, werden Sie direkt zum Abschnitt ,Dokumente & Zertifikate”
geleitet.

EhBw

- # *
[ B
. Vortagen und weitere nformat onen

Ueleranterdolaments ©)

Alternativ kdnnen Sie lber die Menlpunkte
.Allg. Informationen™ = ,Meine Lieferantenkarte” in
(2) Den Abschnitt ,Dokumente & Zertifikate” navigieren.
(3] Hier sind alle fiir Sie relevanten EnBW Vorlagen fir die Zertifikate / Nachweise ver-
linkt.
(4] Im Abschnitt ,Lieferantendokumente” werden die erforderlichen Zertifikate und Nach-
weise gelistet.
(5] Sonstige Dokumente die wir mit Ihnen oder Sie mit uns teilen.
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6.2 Zertifikat hochladen

EhBW
ND
|z
Eingabe Zertifikat : Lieferantendokumente 8 = x
[EIEI— Aschiieren
. [ 11 [ewim | osimamans | oo ]
e Beschreibung Dokumentenverfolgung
Tro Erien
Rechtliche Dokumente
Ausschreibuesgsdatum
:
Lieferant
o
Kommentare
Anhang ¥ m

(6) Offnen Sie die Eingabe-Seite fiir Zertifikate

(7) Mit Drag an Drop konnen Sie die Dokumente hochladen

(8] Geben Sie das Giltigkeitsbeginn und -ende Datum ein

(9) Hier kénnen Sie Interne Bezeichnungen hinterlegen oder

(10) Uns Erlauterungen bzw. Kommentare tibermitteln.

(11) Mit Klick auf ,Speichern” wird uns das Dokument automatisch Gbermittelt, der zustan-
dige Einkaufer wird Uber das zu prifende Dokument benachrichtig

(12) Hier sehen Sie jederzeit den aktuellen Stauts des Zertifikates.
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