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EINLEITUNG

Die Hamburger Hafen und Logistik AG, im Folgenden HHLA genannt, ist bestrebt laufend
Prozesse zu optimieren, dabei Rechtskonformitdt zu gewéahrleisten und den technischen
Fortschritt zu bertcksichtigen. Ein weiterer Schritt auf diesem Weg ist die Einfihrung eines
Lieferantenmanagements (SAP Supplier Lifecycle Management, SLC).

Durch die Einfihrung eines Lieferanten-Portals stellt die HHLA Dienstleistern und Lieferanten ein
Tool zur Verfigung, welches es Ihnen ermdglicht, sich fur die Aufnahme in den Lieferantenpool
zu bewerben und nach dem Registrierungs- und Qualifizierungsprozess relevante Stammdaten
eigenstandig zu pflegen.

Des Weiteren besteht fur Sie die Moglichkeit Ihr Unternehmen durch die Beantwortung unseres
Quialifizierungsfragebogens hervorzuheben. Hierbei werden neben einkaufsspezifischen Fragen
auch aktuelle Themen wie Compliance, Arbeitssicherheit und Nachhaltigkeit aufgegriffen.

Dieses Handbuch soll Sie bei der erfolgreichen Registrierung und Verwaltung lhrer Daten
unterstiitzen. Aus diesem Grund ist es unbedingt anzuraten, die folgenden Seiten vor der
Registrierung aufmerksam zu lesen, damit Falschinformationen vermieden und eine nachteilige
Behandlung bei der Auftragsvergabe ausgeschlossen wird.
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1. Uberblick

Bevor der detaillierte Ablauf im Supplier Lifecycle Management beschrieben wird, sollen Sie in
diesem Abschnitt einen kurzen Uberblick tiber den spéater im Detail erlauterten Prozess erhalten.

Wenn Sie kein bestehender Lieferant' der HHLA sind, kdnnen Sie sich Giber den Link auf der
HHLA Website https://vendorportal.hhla.de/reqistration registrieren. Dort geben Sie Ilhre
allgemeinen Unternehmensinformationen und Ansprechpartnerdetails an.

Ist dies erfolgreich, wird lhnen neben den Zugangsdaten ein Qualifizierungsfragebogen
zugesandt. Bitte fullen Sie diesen mit mdglichst vielen Informationen aus. lhre Angaben sind die
Grundlage fir die Eignungsprifung durch den Einkaufer2.

Auf Basis lhrer Informationen und den aktuellen Beschaffungsvorhaben entscheidet der
zustandige Einkaufer, ob Sie als Lieferant fur die angegebenen Produktkategorien interessant
sind und in den Lieferantenpool aufgenommen werden.

Dies ist die Grundlage fur die Berlcksichtigung bei Anfragen und den Zuschlag bei
Ausschreibungen.

Als bestehender Lieferant der HHLA kénnen Sie lhre Zugangsdaten ohne vorhergehende
Registrierung per E-Mail zugesandt bekommen. Sprechen Sie hierfur bitte lhren bestehenden
Ansprechpartner im Einkauf an oder melden sich unter unserer in Abschnitt 6 aufgefihrten
Service-Nummer. AnschlieBend koénnen Sie mit der Beantwortung des Fragebogens zur
Lieferantenqualifizierung beginnen.

Mit Hilfe lhrer Zugangsdaten haben Sie Uber den Link auf der HHLA Website
https://vendorportal.hhla.de/login jederzeit Zugang zum Lieferanten-Portal und damit Zugriff auf
Ihre gespeicherten Daten. Sie sind damit ebenfalls dazu verpflichtet, diese bei Anderungen (z.B.
Umzug) eigenverantwortlich anzupassen.

1 Aus Griinden der besseren Lesbarkeit ist in diesem Dokument nur von Lieferanten die Rede.
Dieser Begriff beinhaltet ebenso Dienstleister, die eine bestimmte Leistung liefern.

2 Aus Grunden der besseren Lesbarkeit ist in diesem Dokument nur die Rede von ,Einkaufern®,
auch wenn damit selbstverstandlich alle Einkaufer und Eink&uferinnen gemeint sind.
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2. Web-Browser-Nutzung

Da die Unterstitzung der SAP-Web-Browser-Plattform von verschiedenen Faktoren abhangig ist,
eignet sich nicht jede Version jedes Web-Browsers zur Registrierung und Nutzung des
Lieferantenportals.

Es werden daher zur einwandfreien Nutzung folgende Web-Browser in der aktuellsten Version
empfohlen:

- Microsoft Internet Explorer
- Google Chrome
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MTETLA Lieferantenhandbuch

SAP Supplier Lifecycle Management

3. Lieferantenregistrierung

Auf der unten abgebildeten Registrierungswebseite geben Sie lhre Basisinformationen an. Die
Registrierung ist in die funf Bereiche ,Allgemeine Informationen zum Unternehmen®,
LAnsprechpartnerdetails®, ,Produktkategorien®, ,Sicherheitscode“ und ,Datenschutzerklarung®
gegliedert.

ISl . O SR e BRI NP e

\'\ "
Herzlich willkommen bei der Lieferantenregistrierung der HHLA E
“ Feider mit St2m sind Fliichtieider l
s Allg Infi ti 1 zum Unternehmen
B - Untemehmensname: .
5 D-U-N-S-Nummer: \
i © Spracne Dautsch I
Homepags:
£ Wahmung: [~
- Umsatzstzusr Nummar:
4 Steusmummsr. o
Adresse Postfachadresse
“Lana E] Postfach:
Region: [~ [~ Postfach ohne Nummer
Bazirc Angare Stadt: / Postiaitzanl:
“ Ont: i * Postigltzanl: Angerss Land: [v]
Untzmenmanzpostisiizanl: Kommunikation
Hausnummer. / Strata: * Telefonnummer: / Durchwahl:
Gabauds: / Etage: / Raum: Faxnummer: / Curcnwaht h
. - E-Ma:
. Ansprechpartnerdetails
Anrede: v “ Telefonnummer: / Durchwahl:
i “\Vomams: Faxnummer. / Durchwah:
* Nachname: - E-Malt
Akadzmischer Tital: [~ * Sprache: Deutsch [v]
Abtziurg: “Land: v
Funkson:
B
Produktkategorien *
Keinz Proguktkatagarien ausgewsanit .
Sicherheitscode
s ™
By
[Geben Sie den angezeigten 1ext ein ]
Datenschutzerklarung
[~ lch n3be die Algemelnan Nutzungebedingungen und dis enthaitensn Datenscnuizbestimmungen gelesan urnd akzspliars dizee.
| % Sanden| | Eintrage zurbcksetzen |
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3.1 Allgemeine Informationen zum Unternehmen

In diesem Bereich kénnen Sie lhre allgemeinen Unternehmensdaten einfliigen. Die mit einem
Sternchen * markierten Felder sind Pflichtfelder. Auch das Feld W&hrung sollte bitte unbedingt
ausgeflllt werden. Um Mehrfach-Registrierungen zu vermeiden, wird eine Dublettenprifung
vorgenommen. Die Meldung einer Dublette wird an den zustdndigen Einkaufern gesendet,
welcher die eingetragenen Daten pruft.

Bitte geben Sie im Bereich Kommunikation eine administrative oder allgemeine E-Mail-Adresse
an. Uber diese Kontaktdaten werden u.a. buchhaltungsbezogene Daten verteilt. Stellen Sie aus
diesem Grunde sicher, dass dieses E-Mail Postfach regelméRig abgerufen wird.

Vertriebsspezifische Kontaktdaten kénnen Sie im Bereich Ansprechpartnerdetails einflgen, der
im Folgenden erlautert wird.

3.2 Ansprechpartnerdetails

Im Bereich Ansprechpartnerdetails kbnnen Sie die Kontaktinformationen des Registrierenden
(i.d.R. Vertrieb/Unternehmensleitung) hinterlegen. Wir empfehlen an dieser Stelle den fur die
HHLA zentralen Ansprechpartner lhres Unternehmens einzutragen, da an die hier hinterlegte E-
Mail-Adresse die Zugangsdaten fUr das Lieferanten-Portal und den Qualifizierungsfragebogen
gesendet werden. AuRerdem wird diesem Anpsrechpartner ein Benutzer mit Administrations-
Rechten fur lhren unternehmenspezifischen Bereich innerhalb unseres Lieferantenportals
zugeordnet. In Abschnitt 4.3 wird das Hinzufligen weiterer Ansprechpartner dargestellt.

3.3 Produktkategorien

Im Bereich Produktkategorien sind Kategorien auszuwdahlen, die Ilhrem Produkt-/
Leistungsportfolio entsprechen, bzw. die Sie der HHLA zukiinftig anbieten wollen.

Sie kbnnen aus verschiedenen Kategorien einzelne Unterkategorien oder auch ganze
Oberkategorien anwahlen. Im folgenden Beispiel sind Produktkategorien aus dem Bereich IT
gewabhilt.
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Produktkategorien *

Keine Produktkategorien susgewshlt

| i_BHinzuﬁig_eni

Auswahl der Produktkategorien

Wahlen Sie die Produlkdkstegorien aus, die Sie liefern kannen
Suchen: Start
Verfiigbare Produktkategorien

M Alles sufklsppen  #T Alles komprimieren

Kategoriename

Oetlir

[0 = 101 Monitor

- » 102 Server

[ = 103 PC/ Thin Clients

[ » 104 Motebooks! Tablet-PC

[~ El 105 Drucker f Kopierer

) ® 10501 Laserdrucker

< % 10502 Tintenstrahldrucker

[+ = 105603 Zubehdr_Drucker

= » 10504 Multifunktionsgeréte

[T B 106 Peripheria

[ » 10801 Eingabegerate

it = 10602 Scanner

[ » 10802 Speichermedien

[ ® 10504 Digitalkamerss

[ » 10805 Beamer

- = 110 Software

- Bl 111 Telekommunikstion

[ # 11101 Festnetz

- * 11102 Mobiltelefonie

AZwrick 1 2 3 Wieitery

OK || Abbrechen

Die gewahlten Produktkategorien bestimmen den zustandigen Eink&ufer bzw. die zustandige
Einkaufergruppe.

3.4 Abschluss der Registrierung

Zur Vervollstadndigung lhrer Daten geben Sie den angezeigten Sicherheitscode (Captcha) ein
bzw. wahlen Sie die entsprechenden Bilder aus. Falls Sie diesen nicht entziffern kbnnen, wahlen
Sie ,Neues Captcha abrufen®.

AbschlieRend lesen Sie bitte die Allgemeinen Nutzungsbedingungen des Portals und akzeptieren
diese. Im Anschluss kénnen Sie lhre Daten versenden.
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4. Anmeldung im Lieferantenportal

Im Lieferanten-Portal der HHLA kénnen Sie sich mit den per E-Mail zugesandten Zugangsdaten
anmelden. Sie bekommen insgesamt drei E-Mails, welche lhre Benutzer-ID (ohne "."), Ihr
Passwort und die Einladung zu unserem Lieferantenqualifizierungsbogen enthalten (Der
Lieferantenqualifizierungsbogen wird im Abschnitt 4 n&her erlautert). Bitte melden Sie sich
innerhalb von 31 Tagen an. Ansonsten verfallt die Gliltigkeit lhrer Zugangsdaten.

In der E-Mail mit dem Betreff ,Registrierung als Lieferant erfolgreich® ist Ihr initialer Link zum
Lieferanten-Portal hinterlegt. Folgen Sie diesem, um sich mit Ihren Initialdaten anmelden zu
konnen. Bitte beachten Sie, dass der Punkt hinter dem Benutzernamen nicht zum
Benutzernamen gehdrt sondern als Satzende dient.

Benutzer: ¥ | |
Kennwort: * | |

(L Anmelden |

Kennwort andern

Copyright 2016 HHLA AG

Nach Eingabe Ihrer Intialdaten werden Sie aufgefordert einen Administrator-Benutzer anzulegen.
Hierzu werden die Daten aus der Registrierung verwendet, die Sie unter dem Abschnitt
Ansprechpartner eingepflegt haben. Der Administrator-Benutzer hat uneingeschrénkte
Berechtigungen innerhalb des unternehmensspezifischen Lieferanten-Portals.
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™ SR N oo BPEDN , s il = B WIS, % a7 §
| Benutzerregistrierung Q
Willkommen auf unserer Seite zur Lieferantenregistrierung. g
Nachdem Sie die erforderlichen Felder ausgefillt haben, wird fiir Sie ein Administrator-Benutzer fur Ihr Unternehmen angelegt.
| Voraussetzung hierfur ist, dass Ihr Unternehmen bei uns registriert ist.
R- * Felder mit Stern sind Pflichtfelder
é Ansprechpartnerdetails <
Anrede: Telefonnummer / Durchwahl:  1234642-852 “1
; i Vormname: Volker Faxnummer / Durchwahl:
Nachname: Meyer E-Mail: Meyer@MusterAG.de k
h Akademischer Titel: Sprache: Deutsch i
1‘ Abteilung: Land: Deutschiand -
Funktion:
|
I Administratorkonto anlegen
E Benutzer:* Test20151027 e N\
Kennwoﬂ:’ eoseseseee E] .
Kennwort bestatigen:* [—— =] ~
N
Formate und Einstellungen
b,
Datumsformat: TT.MM.JJJJ v
h Dezimalformat: 1.234 567,89 v »
3 Zeitzone: [v|
ol ¢
o
| Datenschutzerkldrung ~il
\ iV Ich habe die Aligemeinen Nutzungsbedingungen und die enthaltenen Datenschutzbestimmungen gelesen und akzeptiere diese.

§ [Anlegen | | Eintrage zuricksetzen | [ SchlieRen | =

T,

QPA NG N O\ W = "N TP T, T ORI s T Ll

Bitte legen Sie einen Benutzernamen und ein Kennwort unter der Rubrik ,Administratorkonto
festlegen® an. Bitte beachten Sie die von SAP vorgegebenen Passwortregeln (genau 8
Zeichen, mindestens eine Zahl, mindestens ein Sonderzeichen, sowohl GroRR- als auch
Kleinschreibung verwenden). Mit der Ampelfunktion hinter den Eingabedaten kénnen Sie das
Sicherheitsniveau Ihres Passwortes kontrollieren. Lesen und bestatigen Sie bitte ebenfalls unsere
Allgemeinen Nutzungsbedingungen. Mit dem Auswéhlen des Buttons ,Anlegen” erhalten Sie eine
Bestatigung Uber die Anlage lhres Kontos.

Anschlielend gelangen Sie durch das Anklicken des blau hinterlegten ,Anmelden® direkt zu Ihrem
personlichen Bereich im Lieferanten-Portal. Die erscheinende Oberflache wird im folgenden
Abschnitt 4 erlautert.

Mit den von lhnen definierten Zugangsdaten kénnen Sie sich jederzeit im Lieferanten-Portal der
HHLA unter folgendem Link anmelden https://vendorportal.hhla.de/login.
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4.1 Anderung des Kennwortes

Falls der Bedarf einer Kennwortanderung besteht, kann dieses auf der Anmelde-Maske zum
Lieferanten-Portal (Abbildung auf S.7) geé&ndert werden. Hierzu geben Sie bitte, wie unten
aufgefihrt, Ihre Anmeldedaten ein und klicken auf ,Kennwort andern®. Anschlieliend kénnen Sie
ein neues Passwort setzen, welches auch den oben genannten Passwortregeln entsprechen
muss.

HHLA | HHIA |

Benutzer: * - Benutzer: 131016TEST/
Kenrw ort: * Akiuelles Kennw ort: *

Meues Kennw ort *
Kennw ort w iederholen: *

Andern ||| Abbrechen |

Nach der Meldung lhrer erfolgreichen Kennwortanderung werden Sie direkt zu Threm Account im
Lieferanten-Portal weitergeleitet.

4.2 Verlust des Kennwortes

Bei Verlust lhres Administrator-Kennwortes kénnen Sie uns unter der Mailadresse
einkauf@hhla.de erreichen und erhalten ein neues Initialkennwort.

In Abschnitt 4.3 - Mitarbeiter® - wird erlautert, wie Sie weitere Mitarbeiter anlegen und somit
Zugangsdaten fur das Portal festlegen kdnnen. Falls einer dieser Mitarbeiter nicht mehr Uber
seine Zugangsdaten verfiigt, kbnnen Sie diese als Administrator, wie im nachsten Absatz
beschrieben, neu vergeben.

Sperren Sie dazu zunachst den Mitarbeiter im Abschnitt ,Mitarbeiterliste“, indem Sie auf das
Schloss in der Spalte ,Aktionen® klicken. Anschlielend springen Sie Uber den Namen des
Mitarbeiters in die Einzelansicht der Daten, um dort ein neues Initialkennwort zu vergeben. Nach
dem Sichern der Daten entsperren Sie den User Uber das offene Schloss in der Mitarbeiterliste.
Nun kann sich der Benutzer wieder einloggen und ein neues Kennwort setzen.

3 Aus Griinden der besseren Lesbarkeit ist in diesem Dokument — gemaR der urspriinglichen Bedeutung
dieser Pluralform — nur die Rede von ,Mitarbeitern®, auch wenn damit selbstverstandlich alle Mitarbeiter
und Mitarbeiterinnen gemeint sind.
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5. Aufbau des Lieferanten-Portals
Die Startseite des Lieferanten-Portals ist wie folgt aufgebaut. Im Bereich oben rechts kénnen Sie

- die Startseite aufrufen,
- die Suchfunktion aufrufen und
- sich jederzeit Uber den Button ,Abmelden® ausloggen.

Im linken Bereich der Abbildung befindet sich die Navigationsleiste, welche in den folgenden
Abschnitten naher erlautert wird.

< Qualifizierungen
eu (1

Startseite

Qualifizierung suchen

2u Waren Qualifizierung suchen @

< Aufgaben

q

Qualifizi ) )
S Startseite | Suchen | Hilfe | Abmelden

Neu (1)
In Bearbeitung

Gesendet
Zu klaren

Aufgaben
Neu

4

Gesendet

Zu klaren

Abgeschlossen
Mitarbeiter

Mitarbeiter anlegen

q

Mitarbeiterliste

Eigene Daten
Unternehmen

Anlagen

)

Unternehmensdaten
Zertifikate
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5.1 Qualifizierungen

Die oben aufgefiihrte Navigationsleiste beinhaltet in dem Bereich Qualifizierungen vier
Abschnitte. Nach Ihrer ersten Anmeldung finden Sie unter dem Abschnitt ,Neu (1) den
Fragebogen zur Lieferantequalifizierung.

In Abschnitt zwei ,In Bearbeitung“ befinden sich alle Fragebtgenm, die Sie mit ,Sichern® (Button
im Fragebogen, mehr dazu in Kapitel 5) zwischenspeichern, um die Bearbeitung an anderer Stelle
fortzufiihren. Analog dazu befinden sich abgesendete Fragebdgen in Abschnitt 3.

< Qualifizierungen Startseite > Liste der abgegebenen Qualifizierungen
Neu

In Bearbeitung
Name Gesendet am = Frist Status Gesendet von

Zuklaren [raanancl Volker Meyer
Qualifizierungs-Fragebogen 07.11.2016 30.10.2016 | Gesendet ot

= Liste der abgegebenen Qualifizierungen

i Aktualisieren

In dem Abschnitt ,Zu klaren“ befinden sich Ruckfragen der Einkaufer zu bestimmten Antworten
des Qualifizierungs-Fragebogens. Diese koénnen, wie in der unten stehenden Abbildung zu
sehen, direkt beantwortet werden.

Zuriick || Weiter | | Anzeigen || Sichern || Druckansicht || Schliel3en

Qualifizierung: 061216Test_Bau_und_Dienst Antwortstatus: Zu klaren
| Lieferant: 121216TestAG4 Frist: 01.01.2017
'g Gesendst am- 13.12.2016
Y (=) Kommunikation mit dem Einkéufer ]
¥ [13.12.2016 12:59:38 (CET)
Gesendet von Gerrit Kroll (Einkéufer)
¥ Nachricht:
L * Individueller Text zur Klarung bestimmter Antworten im Qualifizierungsfragebogen oder anderer Fragebogen
i |
1
)
Machricht an Einkaufer:
| *Individuelle Antwort des Lieferanten beziglich zu klarender Fragen |
H
i | |
]
| |

o

In dem zweiten Reiter des Fragebogens werden Ihnen Fragen aufgezeigt, fur die der Einkaufer
um Klarung bittet.
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T A

an

—— AT

1 2 3

Einfiihrung 061216Test_... Datenschutz

1 Arbeitssicherheit

Far diese Frage wurde um Klarung gebeten

1.1 Verfugt Ihr Unternehmen dber eine galtige Erlaubnis zur Arbeitnehmeriberlassung?

Ja
Nein

® Nicht relevant
Keine Angabe

Zurl‘.‘lck Anzeigen | Sichern || Druckansicht || Schlieien

£ .

Mit dem Button ,Weiter“ gelangen Sie in den Reiter ,Datenschutz. Nach der Bestéatigung unserer

Allgemeinen Nutzungsbedingungen kénnen Sie lhre Antwort an den Einkaufer zurtickgesenden.

Uber den Erhalt von Riickfragen beziiglich Ihrer Antworten werden Sie per E-Mail benachrichtigt.

Falls weitere Fragebdgen an Sie gesendet werden, sind diese wieder in dem Abschnitt ,Neu®
aufzufinden. Auch hier werden Sie per E-Mail an die hinterlegte E-Mail-Adresse des

Ansprechpartners (falls nicht vorhanden Uber die hinterlegte allgemeine E-Mail-Adresse) tUber
einen neuen Qualifizierungsfragebogen informiert.

5.2 Aufgaben

Der Bereich ,Aufgaben® wird zur Zeit nicht von uns genutzt.

Hamburger Hafen und Logistik Aktiengesellschaft
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5.3 Mitarbeiter

Im Bereich ,Mitarbeiter haben Sie die Mdglichkeit Uber ,Mitarbeiter anlegen® weitere Mitarbeiter
hinzuzufugen. Fillen Sie dafir bitte alle mit einem Sternchen * versehenen Pflichtfelder aus.

Startseite = Mitarbeiter anlegen
| Anlegen

Nachrichten

| Informationen: Benutzeranlegen nur fir vorhandene und genehmigte Ansprechpartner méglich

= Ansprechpartnerdetails

Anrede:*

Akademischer Titel:

BIE]

Vorname:*

Nachname:*

Funktion:

Abteilung:

Sprache:* E]
E-Mail:*

Land:* / Telefonnummer:* / Durchwahl: E'
Land: / Faxnummer: / Durchwahl: E]

Mit ,Anlegen“ wird eine Benachrichtigung an den zustédndigen Einkaufer gesendet. Ihr
Ansprechpartner muss der Anderung zustimmen. AnschlieBend kdnnen Sie dem neuen Benutzer
Zugangsdaten zuweisen sowie Rollen und Berechtigungen vergeben.
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Benutzerdetails

Benutzer:
Kennwort:
Kennwort bestatigen:

Datumsformat: TT.MM.II1I |E|
Dezimalformat: 1.234 567,89 |Z|
Zeitzone: |z|
Rollen
Rollenname

r Verwalter von Mitarbeitern

r Qualifizierungsexperte

|_ Verwalter von Lieferantenstammadaten

r Aufgabenbearbeiter beim Lieferanten

Benachrichtigungen

E-Mail-Benachrichtigung

Benachrichtigung Gber Qualifizierungsanfrage
Benachrichtigung (iber Anderung der Lieferantendaten
Benachrichtigung (ber Anderungen am Ansprechparner

1

Benachrichtigung Gber Aufgabe

Mit ,Sichern® speichern Sie Ihre Angaben. Hierbei werden keine E-Mails an den neu angelegten
Mitarbeiter versendet, da Sie die initialen Zugangsdaten erzeugen. Bitte stellen Sie Ihrem neuen
Nutzer die Daten zur Verfligung.

In dem Abschnitt ,Mitarbeiterliste“ konnen Sie eine Ubersicht aller registrierten Mitarbeiter
aufrufen.

Startseite > Mitarbeiterliste
Mitarbeiterliste
Aktionen Status Mitarbeitername Benutzer E-Mail-Adresse

Entspertt Frau Miriam Maxim TEST201510272 201510272@test de
a i [  Entspert Herr Max Miller TESTUSER201510272 W@testde

&

Hier kbnnen Sie den Status des Mitarbeiters nachvollziehen, Benutzer I6schen (nur durch den
Administrator méglich) und Details aufrufen. Als Administrator kdnnen Sie auch einzelne Daten
aller Mitarbeiter 16schen. Hierfir klicken Sie auf den Mitarbeiternamen. Es o6ffnet sich eine
Ubersicht, die der Oberflache beim Anlegen eines Mitarbeiter gleicht. Um den Mitarbeiter
bearbeiten zu kénnen, missen Sie auf den Button ,Bearbeiten klicken. Nach der Pflege der
Daten kénnen Sie die Anderungen mit ,Sichern“ abschlieen. Der zustandige Einkaufer muss
diese anschlieRend genehmigen. In dieser Zeit kbnnen Sie die Daten nicht &ndern, aber jederzeit
einsehen.

Der neu angelegter Nutzer kann sich nun mit den von Ihnen vergebenen initialen Zugangsdaten
Uber die Login-Maske einloggen. AnschlieRend wird dieser aufgefordert ein personliches

Hamburger Hafen und Logistik Aktiengesellschaft Stand: 24.05.2017 15/21



HHA |

Kennwort zu vergeben, das sich in mindestens zwei Stellen vom urspringlichen Kennwort
unterscheidet.

Durch die Rollenzuweisung sieht der neu angelegte Nutzer nur die Funktionen, fir die er
berechtigt wurde. Im Folgenden sind dem Benutzer die Rollen ,Verwalter von Mitarbeitern® und
»Qualifikationsexperte* zugeordnet worden.

I Lieferantendatenpflege

< Qualifizierungen Startseite

Neu

In Bearbeitung Qualifizierung suchen
Gesendet (6 i —
il Qualifizierung suchen: 3
Zu klaren
< Mitarbeiter
Mitarbeiter anlegen
Mitarbeiterliste
Eigene Daten

Unter ,Eigene Daten® kann jeder Mitarbeiter seine eigenen Daten verwalten. Das Vorgehen ist
analog zu dem der Bearbeitung von Mitarbeitern. Das Anlegen, Loschen und Bearbeiten eines
Mitarbeiters und der eigenen Daten, sowie Anderungen der Unternehmensdaten verlangen eine
Genehmigung durch den zusténdigen Einkaufer.

5.4 Unternehmen

Im abschlieBenden Bereich ,Unternehmen®, kénnen Sie Anlagen hinzufligen, Zertifikate
verwalten und Ihre Unternehmensdaten anpassen.

Im Abschnitt ,Anlagen® kdnnen Sie verschiedene Informationen hochladen, die Sie dem Einkauf
der HHLA zur Verfugung stellen mdchten.

Wenn Sie Anderungen an den Unternehmensdaten vornehmen, erhalt Ihr zustandiger Einkaufer
eine entsprechende Information und kann die Anderungen genehmigen oder ablehnen. Sie
werden dariiber per E-Mail informiert. Solange eine Anderung seitens der HHLA nicht genehmigt
worden ist, kdnnen Sie keine weiteren Anderungen in diesem Bereich vornehmen, diese aber
einsehen. Welche Daten Sie einpflegen bzw. &ndern kdnnen, ist der folgenden Abbildung zu
entnehmen.
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= Allgemeine Informationen zum Untemehmen

* Unternehmensname:
D-U-H-SHummer:

* Sprache:
Homepage:
Steuerstandort-Code:

Wahmnung:

= | Adresse

* Land:

Region:

Bezirk:

* Ort: 1 * Postleitzahl:
Untemehmenspostleitzahl:
Hausnummer. / Stralte:
Suffix fur Strale:

Prifx fir Straflte:

Gebdude: / Etage: / Raum:

= | Kommunikation

Telebnnummer

B Kein E rgebnis gelinden
Neue Zzile

Faxnumm er

B Kein E rgebnis gelinden
Neue Zeile
EMail-Adresse

0 Kein E rgebnis gelinden
Neue Zzile

= | Steuerdaten

Steuerarn
B Kein E rgebnis gelinden
Neue Zsile

Deutsch

Europdischer Eurn

Deutschland

[« [«

Durchwahl

Durchwahl

Standamd-E-M ail-Adresse

Steuemummer

Land

Postiichadresse
Postéch:
Anderes Land:

Andere Stadt: / Postleitzahl:

Postfich ohne Nummer -

Land Standardnummer

Standardnum mer

Falls Sie nachtraglich Ihre Steuernummer angeben mochten, wahlen Sie bitte die Steuerart

.Ertragssteuernummer (848)“.

Im Abschnitt ,Zertifikate“ werden Sie nach der Genehmigung lhres Qualifizierungsfragebogens
alle Dokumente wiederfinden, welche Sie wéahrend der Beantwortung hochgeladen haben. Falls
Sie weitere relevante Zertifikate fir die Zusammenarbeit mit uns besitzen, laden Sie diese gerne
in diesem Abschnitt hoch.
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6. Lieferantenqualifizierungsbogen

In einer der drei erhaltenen E-Mails (in Kapitel 3 erwéhnt), zusétzlich zu lhrer Benutzer-ID und
dem Initial-Passwort, erhalten Sie den Link zu unserem Fragebogen fur die
Lieferantenqualifizierung. Diesen kénnen Sie entweder direkt Gber den zugesandten Link oder
Uber das Lieferanten-Portal in dem Bereich Qualifizierungen im Abschnitt ,Neu® aufrufen.

Der Fragebogen zielt auf verschiedene Bereiche ab, die die Geschéaftsbeziehungen beeinflussen.
Dazu gehoren die Themen Allgemeine Fragen, Einkauf, Einkauf-Zusatzfragen, Compliance,
Arbeitssicherheit und Nachhaltigkeit. Die Einkauf-Zusatzfragen missen nur von Lieferanten aus
der Baubranche, oder von Lieferanten bei denen eine Arbeitnehmeriberlassung notwendig ist,
beantwortet werden.

Den Status ,Neu“ haben alle Qualifizierungsanfragen, auf die Sie noch nicht zugegriffen haben.
Die Fragebdgen kénnen im gleichnamigen Abschnitt ,Neu“ im Bereich ,Qualifizierungen® in Ihrem
personlichen Bereich des Lieferanten-Portals aufgerufen und bearbeitet werden. Innerhalb des
Fragebogens navigieren Sie tber die Buttons ,Weiter* und ,Zurtick®.

gl ' | e B

e et IR \ 7 h\ v l:_‘u«.

Zuruck || Weiter | | Anzeigen || Sichern || Druckansicht || SchlieBen

f

| Qualifizierung: Qualifizierungs-Fragebogen Antwortstatus: Neu o
: Lieferant: 181016TestAG1 Frist: 22.11.2016 I
, Gesendet am: -

! \
.
’E . e - =
¥ 1 2 3 - {
£ i |
Einfilhrung Lieferantenre... Datenschutz
||
Einflihrung
Sehr geehrter Lieferant,
wir freuen uns aber Ihre Teilnahme am Lieferantenqualifizierungsprozess und mochten uns herzlich bei Innen bedanken. ‘
Mit freundlichen Gruf en
i Ihre Einkaufsabteilung

! * Felder mit Stern sind Pflichtfelder

Zurick | Weiter | | Anzeigen || Sichern || Druckansicht || SchlieBen

TGN T T TN, =i AR P . N ~ T, N RO OO T Trﬂ
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Nach einem kurzen Einfiihrungsteil (1) gelangen Sie mit ,Weiter* zu dem Fragenteil (2) mit den
oben angesprochenen Abschnitten. Hier finden Sie nun die zu beantwortenden Fragen. Einige
dieser Fragen hangen voneinander ab. Die abhéngigen Fragen sind einer Antwortméglichkeit der
Uibergeordneten Frage zugeordnet und erscheinen nach Auswahl der jeweiligen Antwort. In dem
unten abgebildeten Beispiel wird in einer abhangigen Frage explizit nach der anzugebenden
Registriernummer gefragt.

3.1 Ist Inr Unternehmen erfolgreich praqualifiziert?
(Praqualifik ation VOB)

N
3 b
i P L]

(@ Ja ‘
" O Nein |
‘ () Nicht relevant
| O Keine Angabe

3.1.1 Sie haben Frage 3.1 mit "Ja" beantwortet. Bitte beantworten Sie auch die abhédngigen Fragen:

3.1.1.1 Geben Sie bitte Inre Registriernummer an.
\|
| -

Die bereits erwahnten Zertifikate werden in Form von Zertifikatsfragen hochgeladen.

3.2.1 Sie haben Frage 3.2 mit "Ja" beantwortet. Bitte beantworten Sie auch die abhdngigen Fragen:

3.2.1.1Wenn ja, laden Sie diese bitte hoch.

O Ja Giltig bis: @ [ Unbegrenzt goltig
O Nein
® Keine Angabe Ausgestellt von:

Dateiname Dateibeschreibung

Um Anlagen hinzuzufigen, wahlen Sie das Symbol "Anlagen hinzufligen"

Je nach Art des Zertifikats kbnnen Sie diesem eine Gultigkeit und einen Aussteller zuordnen.
Falls ein Zertifikat aus mehreren Teilen besteht, kdnnen Sie diese in derselben Zertifikatsfrage
problemlos hochladen.

Nach der Beantwortung der Fragen gelangen Sie mittels ,Weiter* zu dem dritten Tell
,patenschutz“. Hier lesen und bestadtigen Sie bitte unsere hinterlegten Allgemeinen
Nutzungsbedingungen.
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e - PP L e SR DO TR RO N

Zurick || Weiter | | Anzeigen || Sichern | Druckansicht Schllel&en\

| |

E Qualiizierung Fragebogen Antwortstatus: Neu

| | Lieferant: MusterAG Frist: 12.03.2017
Gesendet am: -

E

i

i o» Ll [o] ) E—

< L L2] |

. Einfiihrung Fragebogen  Datenschutz...

(]

Datenschutzerklarung

[~ Ich habe die Allgemeinen Nutzungsbedingungen und die enthaltenen Datens chutzbestimmungen gelesen und akz eptiere diese.

|
|

Zuriick |‘-,-".-'eiter Anzeigen Slchern| Druckansicht Schllel&en\

A & F 7 EEjiEE s I F _“_FJ

i

1 S . OSSOSO, o TN

Wenn Sie den Fragebogen anschlieend nicht sofort an den Einkaufer der HHLA senden
mochten, ,Sichern“ Sie lhre Antworten. Sie finden den Fragebogen unter dem Status bzw.
Abschnitt ,In Bearbeitung® wieder und kdonnen diesen zu einem spéteren Zeitpunkt weiter
bearbeiten. Ist Ihre Qualifizierungsantwort fertiggestellt, kbnnen Sie lhre Antworten mit dem
Button ,Senden“ an den zusténdigen Einkaufer verschicken. AnschlieRend steht lhnen der
Fragebogen im Anzeigemodus zur Verfiigung. Im Lieferanten-Portal finden Sie unter ,Gesendet®
den Fragebogen und auch alle damit verbundenen Antworten sowie Dateien wieder. Eine
Bearbeitung ist dann nicht mehr maéglich.

Falls Sie Pflichtfragen nicht beantwortet haben, kdnnen Sie den Fragebogen nicht absenden. Es
tritt eine Fehlermeldung auf, welche Sie auf die fehlenden Antworten hinweist.
Nachrichten

O Fehler: Beantworten Sie alle Pflichtfragen in Fragebogen Lieferantenregistrierung
+ Pflichtfrage 2.3 wurde nicht beantwortet
« Pilichtfrage 2.8 wurde nicht beantwortet

Es stehen lhnen die weiteren Navigationselemente ,Anzeigen®, ,Druckansicht® und ,SchlieRen®
zur Verfugung. FUr die Auswahl der Elemente sollten Sie den Fragebogen vorher sichern, um
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einen Datenverlust zu vermeiden. Versehentliches Auswahlen wird vermieden, indem Sie nach
dem Fortfahren der entsprechenden Aktion gefragt werden. Diese kdnnen Sie mit ,Ja“ fortfahren
oder mit ,Nein“ abbrechen.

1 Allgemeine Fragen Anzeigen

Ungesic herte Daten gehen veroren
*1.1 Bitte ordnen Sie Ihre UnternehmensgroBe @)  Mochten Sie fortfahren? dlenwerte) zu, wenn jeweils zwei der

darin genannten Krterien zutrefien.
Ja | Mein

(O Kleinstuntemehmen (<= 10 AN, <= 0.7 Mio. Umsatz, <= 0,35 Mio. Bilanz)
() Kleinuntemehmen (== 50 AN, <= 20 Mio. Umsatz, <= 6 Mio. Bilanz)

(O Grokuntemehmen (<= 250 AN, <= 40 Mio. Umsatz, <= 20 Mio. Bilanz)

O Grountemehmen (= 250 AN, = 40 Mio. Umsatz, = 20 Mio. Bilanz)

7. Ansprechpartner

Falls Sie Ihr Kennwort vergessen oder verloren haben, wenden Sie sich bitte, wie in Abschnitt
3.2 beschrieben, an unsere Serviceadresse. Auch bei technischen Problemen stehen wir Ihnen
unter dieser Adresse (einkauf@hhla.de) gerne zur Verfigung.

Fur weitere Anmerkungen und Verbesserungen wenden Sie sich bitte an folgende
Ansprechpartnerin;

Susanne Andressen

E-Mail: Andressen-S@hhla.de
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