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1. Registrierung mit E-Mail-Aufforderung
Sie wurden aufgefordert, sich auf unserem Beschaffungsportal zu registrieren und
einzuloggen.

Die Aufforderung ist sieben Tage lang glltig. Falls Ihre Aufforderung abgelaufen ist, wenden
Sie sich bitte an supplier@epo.org und fordern Sie eine neue an.

Date
10/7/2021 10:11:35 PM

Subject
Zugang zum Beschaffungsportal des EPA

Message

Hallo A KLEIN,

Sie sind eingeladen, sich auf das Beschaffungsportal des Europaischen Patentamtes anzumelden. lhre Benutzername ist: a.klein@voss-ag.de

Auf dieser Seite mussen Sie zunachst ein : Passwort festlegen.
Dann konnen Sie das Beschaffungsportal auf dieser Seite aufrufen: Jetzt einloggen
Dies ist eine automatisch generierte E-Mail, bitte antworten Sie nicht, sondern wenden Sie sich bei Bedarf an supplier@epo.org.

Mit freundlichen GriiRen
EPA Zentrale Beschaffung

Dies ist eine automatisch generierte E-Mail, bitte nicht antworten.

Fihren sie die folgenden Schritte aus, um sich auf unserem Beschaffungsportal einzuloggen.
Neues Passwort erstellen

1. Klicken Sie in der Aufforderung auf den Link Passwort festlegen.

Ihr neues Passwort muss mindestens 10 Zeichen lang sein und Folgendes enthalten:

¢ mindestens einen GroRRbuchstaben

¢ mindestens einen Kleinbuchstaben

e mindestens eine Ziffer
e mindestens ein Sonderzeichen, z. B. "%"


mailto:supplier@epo.org

2. Geben Sie lhr neues Passwort in den Feldern Neues Kennwort und Kennwort bestatigen ein.
Klicken sie auf Speichern.

Kennwort verwalten

Neues Kennwaort und Kennwort bestatigen missen Gibereinstimmen

Das Kennwort muss mindestens 1 grol3 geschriebenen Buchstaben enthalten.
Das Kennwort muss mindestens 1 Kleinbuchstaben enthalten.

Das Kennwort muss mindestens 1 Ziffer(n) enthalten.

Das Kennwort muss mindestens 1 Sonderzeichen enthalten.

Das Kennwort muss mindestens 10 Zeichen lang sein.

Das Kennwort muss sich vom aktuellen unterscheiden

2 N N N N AN

Neues Kennwort

Sssssssse

Kennwort bestitigen

sssssssses

Login zum Beschaffungsportal des EPA

3. Klicken Sie in der Aufforderung auf den Link Jetzt einloggen.

4. Geben Sie auf der Startseite des Beschaffungsportals des EPA den in der Aufforderung mitgeteilten
Benutzernamen (Login) ein — in der Regel ist das lhre E-Mail-Adresse — sowie lhr neu festgelegtes

Kennwort.

5. Klicken Sie auf Login.

Login
Willkommen beim neuen Beschaffungsportal des EPA ANMELDUNG
B Login*
Kennwort *
» Login

Neues Kennwort anfordern

E g Help Desk
" supplieri@epo.org

A‘ MNeuer Lieferant? Jetzt hier registrieren ..

| P "W

Das neue Beschaffungsportal des EPA ist eine kostenlose und nutzerfreundliche digitale
Plattform, die zur Verbesserung der Partr

= Technische Anforderungen

aft und Transparenz und zur Optimierung der
Zusammenarbeit mit unseren Lieferanten entwickelt wurde.

Momentan kinnen Sie das Portal nutzen, um lhre Adress- und sonstigen Unternehmensdaten
sowie lhre Kontaktdaten einzugeben und zu aktualisieren. Weitere Funktionen werden im Laufe
der Zeit hinzukommen und das Portal zur zentralen Anlaufstelle fir den gesamten

Geschaftsverkehr mit dem EPA machen.

Um sich fiir das eTendering zu registrieren oder anzumelden. gehen Sie bitte auf unsere




Wenn Sie sich zum ersten Mal einloggen, werden Sie aufgefordert, unsere Allgemeinen
Nutzungsbedingungen und die Datenschutz-Grundverordnung der EU zu lesen und zu akzeptieren,
bevor Sie auf unser Beschaffungsportal zugreifen kénnen.



2. Registrierung ohne E-Mail-Aufforderung

Um sich zu registrieren, gehen Sie wie folgt vor:

1. Rufen Sie die Startseite des Beschaffungsportals des EPA auf und klicken Sie auf Neuer
Lieferant? Jetzt hier registrieren...

< 9 Login

Willkommen beim neuen Beschaffungsportal des EPA ANMELDUNG

Login*
Kennwort

» Login

Neues Kennwort anfordern

E E Help Desk
— supplier@epo.org

[ ﬂl Neuer Lieferant? Jetzt hier registrieren ]

+ Technische Anforderungen

| B TR

Das neue Beschaffungsportal des EPA ist eine kostenlose und nutzerfreundliche digitale
Plattfor ur Verbesserung der Partne

Zusammenarbeit mit unseren Lieferanten e

und Transparenz und zur Optimierung der
eIt wurde

Momentan kiinnen Sie das
sowie Ihre Kontakt i

Portal nutzen, um lhre Adre: sonstigen Unternehmensdaten
ek & Alici

rdenim Laufe

Lualisieren
ortal zur zentralen Anlaufstelle

as Port,
Geschiftsverkehr mit dem EPA machen.

Um sich fir das eTendering zu registrieren oder anzumelden. gehen Sie bitte auf unsere

Fillen Sie alle mit einem * versehenen Felder und mdglichst viele weitere Felder aus. Nutzen Sie
das Symbol @ neben einem Feld, um zusatzliche Hilfe zu erhalten.

Unternehmensdaten

2. Geben Sie den Firmennamen, Ihre bevorzugte Sprache und Ihre Homepage an.

Unternehmensdaten

Firmenname (©°

Sprache

Hemepage



https://epo.ivalua.app/page.aspx/de/usr/login

Angaben zur Adresse

3. Geben Sie lhre Firmenadresse an.

Wir nutzen die Autovervollstandigung von Google Maps, d. h. sobald Sie die StraBRe eingeben,
werden die restlichen Felder automatisch ausgeflllt.

Addresse

Karte Satellit LJ

Google Kurzhafails  Xartendaten @ 2027 Muszimazhesimzungen

Mamenszusatz

StraBe (@

Adresszusatz

Postleitzahil Ort

Land” Bundesland

Kontaktdaten

4. Machen Sie Angaben zur Kontaktperson in lhrer
Firma und legen Sie ein Kennwort fest.

Das Kennwort muss mindestens zehn Zeichen lang sein und Folgendes enthalten:

e mindestens einen Groflibuchstaben

¢ mindestens einen Kleinbuchstaben

¢ mindestens eine Ziffer

¢ mindestens ein Sonderzeichen, z. B. "%"



Kontaktdaten

Vorname * Nachname *

Funktion E-Mail*

Kennwert * Kennwort bestitigen™

e Bl

2 0

w XK X XN
=

Das Kennwort muss sich vom aktuellen unterscheiden

Identifizierung des Unternehmens

5. Helfen Sie uns, lhr Unternehmen zu identifizieren, indem Sie mindestens eines der folgenden

Felder ausfillen:

folgenden Felder aus

Helfen Sie uns, lhr Unternehmen zu identifizieren. Fiillen Sie mindestens eines der

SLeUCrnUmmer USt-ldNr (0

DUNS @ Handelsregistereintrag (&

Warengruppen des Unternehmens

6. Wahlen Sie die Leistungskategorie Ihres
Unternehmens aus dem Auswahlmeni der
Warengruppen aus.

Kommentare

Warengruppen

Bitte auswihlen

Kommentar




Sicherheitsabfrage

7. Geben Sie den angezeigten Sicherheitscode ein.

Sicherheitsabfrage

8. Wenn alle Pflichtfelder ausgefiillt sind, wird die Schaltflache Registrieren aktiviert. Klicken Sie
darauf oder driicken Sie die Eingabetaste, um lhre Registrierung abzuschicken. Sie erhalten
dann eine E-Mail zur Bestatigung lhrer erfolgreichen Registrierung.



Login

Zum Einloggen verwenden Sie den Benutzernamen (in der Regel lhre E-Mail-Adresse) und das
Kennwort, das Sie bei der Registrierung festgelegt haben.

Wenn Sie sich zum ersten Mal einloggen, werden Sie aufgefordert, unsere Nutzungsbedingungen
und die Datenschutz-Grundverordnung der EU zu akzeptieren. Klicken Sie dazu das Kastchen Ich
akzeptiere an und klicken Sie dann auf Bestétigen.

Allgemeine Nutzungsbedingungen

Artikel 15: Anwendbares Recht und Streitigkeiten

1. Diese ANBE sowie das Beschaffungsportal und die darin enthaltenen Informationen unterliegen deutschem Recht,
mit Ausnahme von Kollisionsnormen, die in Widerspruch zu dieser Rechiswahl stehen

2. Streitigkeiten, die sich aus oder in Zusammenhang mit diesen ANB oder dem Beschaffungsportal ergeben, werden
ausschliefilich und abschlieliend von einem Schiedsgericht beigelegt, das gemé&R diesem Artikel 15 und der
Schiedsordnung (Anhang 2 der Ausschreibungsbedingungen) eingesetzt wird und verfahrt.

3. Spricht das Schiedsgericht einem Nutzer oder Lieferanten nach einem Schiedsverfahren, das gemai der
Schiedsordnung (Anhang 2 der Ausschreibungsbedingungen) durchgefuhrt wurde, Schadensersaiz zu, 5o ist
dieser Schadensersatz auf den tatsachlichen Schaden begrenzt.

Hosting des Beschaffungsportals

Telehouse
137 Boulevard Voltaire
75011 Paris, FRANCE

| |ch akzeptiere die allgemeinen Nutzungsbedingungen
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1. Zur Validierung Ihrer Unternehmensdaten fiigen Sie bitte die folgenden Nachweise bei:

¢ Angaben zur Bankverbindung

e Auszug aus dem Handelsregister

Zusatzlich kénnen Sie beifligen:
o ISO-Zertifizierung

o Bestatigung der Umsatzsteuer-Identifikationsnummer

Um ein Dokument beizufligen, klicken Sie auf den blau hervorgehobenen Text (s. Screenshot).

{ 9 %

Firmenprofil

Portal fiir Lieferanten

Willkommen

Willkommen beim neuen
Beschaffungsportal des EPA.

Momentan kinnen Sie im Portal Ihre
Adress- und sonstigen
Unternehmensdaten sowie Ihne
Kontaktdaten eingeben und
aktualisieren. Zu gegebener Zeit werden
weitere Funktionen hinzukommen.

Mihere Informationen finden Sie in dem
Nutzerleitfaden.

Bei Problemen wenden Sie sich bitte per
E-Mail {(supplier@epo.ong) an unser
Helpdesk.

Fortschritte beim Onboarding

Onboarding steht an

Die folgenden Punkie erfordern
Ihre Aufmerksamkeit:

A\ Fiigen Sie ein Dokument zum
Machweis lhrer Firmendaten bei.
Flgen Sie ein Dokument zum

MNachweis [hrer Firmendaten bei.

Wenn Sie diesen Schritt abgeschlossen haben, sollten Sie folgende Nachricht sehen:

Allg. Informationen

< 9
L]
1
Firmenprofil

Portal fiir Lieferanten

Willkommen

Willkommen beim neuen
Beschaffungsportal des ERPA.

Momentan kénnen Sie im Portal Thre
Adress- und sonstigen
Unternehmensdaten sowie lhre
Kontaktdaten eingeben und

aktualisicren. Zu gegebener Zeit werden

weitere Funktionen hinzukommen.

Nahere Informationen finden Sie in dem

Mutzerleitfaden.

Bei Problemen wenden Sie sich bitte per

E-Mail [supplier@epo.org) an unser
Helpdesk.

Fortschritte beim Onboarding

Onboarding steht an
Es gibt im Moment keinen

Aufmerksamkeit erfordert.

Artikel, der lhre

11



Wenn Sie bereits eine aktive Geschaftsbeziehung zu uns haben (d. h. wir Ihnen Auftrage erteilt oder
Bestellungen bei lhnen aufgegeben haben) und die Vollstandigkeit |hrer Angaben vom EPA
Uberprift wurde, andert sich lhr Status zu Aktiver Lieferant.

3. Anderung lhrer Unternehmensdaten

Klicken Sie nach dem Login auf Firmenprofil, um I|hre Unternehmensdaten, Kontakte,
Belegdokumente, P2P-Angaben und Qualifikationen zu andern.

Einige Angaben kénnen Sie jederzeit dndern, wahrend fiir andere eine Anderungsanforderung
erforderlich ist (s. Screenshot). Sie miissen Belege fiir die Anderung vorlegen, die betreffende

Anderung eintragen und die Anderungsanforderung abschicken.

Kategorien von Unternehmensdaten

Verwenden Sie die Symbole am linken Rand, um zu den verschiedenen Kategorien von Daten zu
gelangen (s. Screenshot). Um Angaben in der unten ausgewahlten Kategorie zu andern, mussen
Sie eine Anderungsanforderung erstellen.

< 9 % Unternehmensdaten
it 'L% 8 Speichern Eine Anderungsanforderung erstellen
3
= A Figen Sie ein Dokument zum Nachweis Ihrer Firmendaten bei
8 Allgemeine Informationen Adresse des Hauptfirmensitzes
w
Firmenname ® Steuernummer % 4
(& Karte  Satellit oo
@ Bekannt-als Name USt-ldNr © < Biergarten am " "“":'Q ‘;
de . & + Y
Homepage DUNS @ \S\"‘\' "
N SFEINRACHTAL " %
Sprache Handelsregistereintrag @ Go E'@‘anw precdl el mm“.smwwgman
Englisct
e Namenszusatz ©
StraBe ®
Adresszusatz

5 Allg. Informationen

Anderungsantrag des Unternehmens

Zur Genehmigung einreichen

12



Kontakte

Sie kénnen die Angaben zu einem bestehenden Kontakt &ndern oder einen
neuen Kontakt hinzufligen. Unsere Vertragspartner missen zusatzlich zur
Hauptansprechperson einen Ansprechpartner Technik und einen
Zeichnungsberechtigten hinzufiigen. Denken Sie daran, die Anderungen zu

Allg. Infermationen

speichern.

< N S Unternehmensdaten
= B Speichern Eine Anderungsanforderung erstellen
i
Lieferantenkontakte Kundenkontakt
=
™ Bestehenden Kontakt auswahlen + MNeuen Kontakt erstellen
(&}
Kontakt Position Funktion Statiis
=
Vertricb [x g
& X Bloggs Joe Aktiv
Hauptansprechpesd v
Fu 2= Al
Vertrich 0~
& x NFO . Aktiv

Belegdokumente

Klicken Sie auf Hinzufiigen: Belegdokumente und fiigen Sie eines der folgenden Dokumente

hinzu, damit wir lhre Unternehmensdaten validieren kbnnen:

e Angaben zur Bankverbindung (auch wenn Sie uns eine Anderung Ihrer Bankdaten mitteilen)

e Auszug aus dem Handelsregister
o |SO-Zertifizierung
o Bestatigung der Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer

Allg. Informationen

< 9 & Unternehmensdaten

o

B Erwartetes Datumsformat: dd MM yyyy

Suchbegriffe Status Status an diesem Datum

4 07.10.2021 Archivierte Dokumente m Zuriicksetzen

8o fmfe - -

Belegdokumente

l Hinzufiigen: Belegdokumente I

0 Ergebnisse o

13



P2P-Angaben

Entfernen Sie die Hakchen in den Kastchen, um lhre Bestell-
und/oder Zahlungsadresse zu andern.

Auch hier missen Sie eine Anderungsanforderung erstellen.

Um die Angaben zur Bankverbindung zu andern, ist ebenfalls eine
Anderungsanforderung erforderlich.

Allg. Informationen

L D & Unternehmensdaten Q, Search
T
" B Speichem Eine Anderungsanforderung erstellen
i
-
8 Erwartetes Datumsformat: dd.MM.yyyy
=
B Bestelladresse Zahlungsadresse Bestellinformationen
L6} Incoterm
= Adresse des Hauptfirmensitzes verwenden Adrub:: des Hauptfirmensitzes verwenden Geliefert verzolit
Ort Incoterm
at delivery address
Informationen zum Banking
Name der Bank BIC-/SWIFT-Code IBAN Land IBAN-Schitssel IBAN-Code Kontoinhaber Hauptkonto Kontowdhrung
7 v EUR
1 Ergebnisse o
Qualifikationen

Hier konnen Sie Angaben zu lhren Warengruppen andern und Kommentare hinzuflgen.

Allg. Informationen

{ 9 ¥ Unternehmensdaten

? B Speichern Eine Anderungsanforderung erstellen

B Erwartetes Datumsformat: dd.MM.yyyy

Zusatzliche Informationen

Registrierte Warengruppe

150000 - IT-Dienstleistungen o-

gl v m & -

Kommentar (Lieferant)

14



Anderungsprotokoll

Hier kdnnen Sie den Status Ihrer Anderungsanforderungen tiberpriifen.

Nach dem Absenden einer Anderungsanforderung kénnen Sie diese nicht
mehr andern.

Allg. Informationen
< 9 % Unternehmensdaten
»
B Speichern Eine Anderungsanforderung erstellen

i
L

B Erwartetes Datumsformat: dd MM yyyy
=
- Erstellt am Antragsteller Grund Lieferantenstatus gedndert am Genehmigender (@
L&} S 07102021 Claus Green Test bank change  Abgebrochen 07.10.2021 Claus Green

# 06102021  Claus Green Abgebrochen
2 Ergebnisse b+

4. Meine Aufgaben

Es gibt zwei Moéglichkeiten, zu den offenen Aufgaben in lhrer Liste Meine Aufgaben zu gelangen.

Entweder wahlen Sie einen beliebigen Eintrag in der Liste Meine Aufgaben auf der Hauptseite
Portal fir Lieferanten.

Eve
g))\} Allg Informationan  Vertrge

< 9 1 Portal fiir Lieferanten

Willkommen Fortschritte beim Onboarding Meine Aufgaben

54 Ergebinisise)

.
1
Firmenpraé Willkommen beim neuen )
Beschatfungsportal des EPA Registrierung 0

©nbaarding steht an Tye Bezeichnung  Aufy

o : 1 st : Y Ube

In Vorbereitung Es gibt im Moment keinen F der

Sammein von Artikel, der lhre Llefe

Informationsn z )
Aufmerksamkeit erfordert. Ube
4 EPA-Technische Bedingungen - =

o Word Genehmigung ot
In Uberpriifung Liefe

V Uberpeiifien von Obe

toorrationg 4 EPA-Technische Bedingungen - e

POF Genehmigung s
Liete

Alettver Lisferat EPA - Allgemeing Ube

: #  vertragsbedinpungen der
Genehmigung Liefe

Oder Sie wahlen Ihren Benutzernamen und dann Meine offenen Aufgaben.

15



kein Konto

= Meine offenen Aufgaben

Melne geplanten Autgaben @
Lreutsch o

Abmealten

5. Vertragsverwaltung

Ihre Liste Meine Aufgaben kann Vertragsdokumente zur Genehmigung oder Kommentare
enthalten. Sie erhalten eine Benachrichtigung, wenn eine vertragsbezogene Aufgabe fir Sie vorliegt.
Diese Benachrichtigung enthalt auch einen Link zu der betreffenden Aufgabe.

Wahlen Sie Vertrage und dann Vertrdge verwalten, um eine umfassendere Ubersicht (iber lhre
Vertrage zu erhalten.

Vertrige

eve
F) Mg omatoen Verige A Qs - @
< 9 Vertrage verwalten Q searct
Suchbegriffe Typ Status.
® - Ooemrotngbun % Vadewng ot % Sgnawringeaveng < O - ([[TIRR  ntcsetzen
saret
Fiter Staus: Obepeohngiout X Vadernglout X SigoteinBesbetung X St
cote jra— ™ EOR— Esum < sous
ConvactTaring 4 wosmz
SNTEST 1 Contrct vl e shkd s sl h contract bt st At 41 wosaz2 oacsaozs

g3 11052022 11052024

2nd Run 25042022 3004.2024

SN-TEST2 10052022 08.05.2025

10052022 08052025

SA YA YA YR VA A S SR SR SR VA YA YA YA N

oo toosaon
crroczios version et oz 22052000
crraczion woszz2  stosaons
oscszz  siosaue
vosae  2e0em22
oros20m2
P — ooz o200
ooz woszz2  zrosams
s s s ooz zmosaoa
B:c ¢ 5 ¢ 7 > versssommme -

Suchen Sie nach Suchbegriffen, Vertragstyp und Status. Nutzen Sie das Symbol 7 , um mehr
Einzelheiten anzuzeigen.

Unter Dokumente finden Sie alle mit dem Vertrag verbundenen Dokumente — Hauptvertrag,
allgemeine Bedingungen, technische Bedingungen, Datenverarbeitungsvereinbarung und andere.
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Mit Ausnahme von "andere" ist nur ein Dokument pro Typ erlaubt. Nicht alle Dokumententypen sind
fur jeden Vertrag erforderlich. Jedes Dokument muss einzeln akzeptiert werden.

< 9 % Contract : Contract Training 3
<«
Ioesnen
ah  Hierarchie Dokumente

a Vertragsdokumente

% Sub-Tiers [nd 0 Ausgewshlt
Bezeichnung Version Last Modified Date Dokumententyp Status Herunterladen Ausstehende Priifungen
¢ DPATraining 3 V1 11.05.2022 Datenverarbeitungsvereinbarung ~ Validiert &l
& SCCsTraining 3 V1 11.05.2022 Hauptvertrag Validiert &l
2 Ergebnisse E]

Dokument dndern

Sie dirfen ein Dokument nicht direkt andern. Nutzen Sie Kommentare, um Anderungen
vorzuschlagen.

Um einen Kommentar hinzuzufugen, wahlen Sie das Sprechblasensymbol rechts neben der

'

E d &
Dokumentenklausel.

Im Pop-up-Fenster kdnnen Sie neue Kommentare oder Dateien hinzufiigen und die Kommentare
von anderen sehen.

Kommentare bearbeiten e m X

Kommentare

Ire Datel anzuhanger Spelchern

Von SCHMIDT Peter Am 03.05.2022 u__/
Kommentare

Nachdem Sie Ihre Kommentare hinzugefiigt haben, wahlen Sie Speichern und dann SchlieBen.
Sobald lhre Kommentare gespeichert wurden, sind sie fur den EPA-Einkaufer, der fur den Vertrag
zustandig ist, sichtbar.

Kontaktieren Sie lhren EPA-Einkaufer

17



Sie konnen auch die Sprechblase benutzen, um lhren EPA-Einkaufer zu kontaktieren.
Ein Dokument akzeptieren/ablehnen

In der Dokumentenansicht kdnnen Sie die Dokumentversion akzeptieren oder ablehnen.

S Meine Aufgaben
Contract Document t g8 & x

' T T
B Vertragsdokumente

-y services for NICHT DEFINIERT

Wahlen Sie Dokumentversion akzeptieren, wenn Sie mit dem Inhalt des Dokuments
einverstanden sind. Sobald alle Dokumente akzeptiert wurden, 16st der Einkaufer den
elektronischen Unterzeichnungsvorgang aus.

Wahlen Sie Dokumentversion ablehnen, wenn Sie mit dem Inhalt des Dokuments nicht
einverstanden sind und/oder wenn Sie Kommentare hinzugefligt haben.

6. Nutzliche Tipps

6.1. Mehrere Lieferanten

Wenn lhr Profil oder Benutzername mit mehreren Lieferanten verknlpft ist, kbnnen Sie mit dem
Drop-down-MenU oben rechts zwischen diesen Lieferanten wechseln.

18



Allg. Informationen

Vertrige

Portal fiir Lieferanten

Willkommen

Willkommen beim neuen
Beschaffungsportal des EPA.

Momentan kénnen Sie im Portal Ihre
Adress- und sonstigen
Unternehmensdaten sowie lhre
Kontaktdaten eingeben und
aktualisieren. Zu gegebener Zeit werden
weitere Funktionen hinzukommen.

Nahere Informationen finden Sie in dem

Kataloge

Fortschritte beim Onboarding

v

Bestellungen

Fakturierung Leistung B2B Interfaces

Demo Supplier 1

Demo Supplier 2

Demo Supplier 3

Registrierung s
Onboarding steht an
Es gibt im Moment keinen

Artikel, der lhre
Aufmerksamkeit erfordert.

In Vorbereitung
Sammeln von
Informationen

In Uberpriifung

Uberpriifen von
Informationen

Nutzerleitfaden.

Aktiver Lieferant
Onboarding ist
abgeschlossen

Bei Problemen wenden Sie sich bitte per
E-Mail (supplier@epo.org) an unser
Helpdesk.

v
v
v

6.2. Spalteneinstellungen und Downloads im Excel-Format

In der Listenansicht, zum Beispiel unter Vertrage verwalten, kdnnen Sie die Spalteneinstellungen
andern und Ergebnisse in Excel herunterladen.

Vertrage werwalten
St e werun
@ s 1 Sk i o Zariansistrm
S
ik Stk b B
| = * ek
P P —
# raceat i
s
¢
#
’
s
’
#
#
.
#
#
s
’
L)

Wahlen und halten Sie (oder klicken Sie mit der rechten Maustaste auf) eine der
Spalteniiberschriften oder wahlen Sie das Symbol & in der FuRzeile der Liste, um die folgenden
Einstellungen zu andern:
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Grid settings

Freeze grid header

Grid column settings

Bearbeitungsspalte
Loschspalte

Code

Wertragstitel

Typ

Datum des Inkrafttretens
Enddatum

Status

Grid Actions

Im Excel-Format
herunterladen

Urspriingliche Einstellungen
zurlicksetzen

7. Kontakt

Kopfzeile einfrieren - Frieren Sie die
Spalteniiberschriften ein, sodass sie immer angezeigt
werden, wenn Sie eine lange Liste herunterscrollen.

Spalten anzeigen/verbergen — nutzen Sie die
Schalter der Spaltenbeschriftung, um Spalten in der
Trefferliste anzuzeigen/zu verbergen.

Spaltensortierung - bewegen Sie die
Spaltenbeschriftungen, um die Spaltensortierung zu
andern.

Wahlen Sie Urspriingliche Einstellungen
zuriicksetzen, um zu den Standardeinstellungen
zuruckzukehren.

Es gibt auch die Option, die angezeigte Liste im
Excel-Format herunterzuladen.

Wenn Sie Hilfe bendtigen oder Fragen zum Beschaffungsportal haben, wenden Sie sich an

supplier@epo.org.
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