Handbuch Pool4Tool
Lieferantenselbstregistrierung




Praambel

Sie mochten MVV Energie als Lieferant bei unserer Arbeit unterstitzen?
Durch  sorgfdltiges und  wahrheitsgemafRes  Ausflllen lhres
Lieferantenprofils bieten wir lhnen die Mdglichkeit, uns auf Ihr
Unternehmen als potenziellen Lieferant aufmerksam zu machen bzw.
Sie als Bestandslieferant noch besser kennenzulernen.



1 Lieferanten Registrierungsseite

https://www.pool4tool.com/portal/mvv/register.ph

(icken sie hier. )

Klicken Sie hier,
wenn Sie bereits
einen P4T-
Account haben.
lhre vorhandenen
Daten werden
automatisch

Ubernommen. Allgemeine Firmendaten

_[ Ich habe bereits inen POOL4TOOL- Account D]

) Mehr iiber MVV Energie
—— | |

Pflichtfelder sind . .
mit einem Strafie™: [ | i -
Sternchen (*) Haus-Nr.*: | |
gekennzeichnet.

Pastleftzhi®: | | English

ort®: [ |
Die D-U-N-S- ‘ Land*: = v]
Nummer ist eine -
international Wahrung™: [= v]
gliltige, E-Msil*; [ |
eindeutige - | |
Identifikations- =
nummer fur L
Unternehmen Daten zur Kontaktperson teg?n Sie einen
und kann bei (4og(|)n2;r:heenn)
D&B [ ] ev £
kostenlos Loginname*: | | fse_st, m;: de_r_r:
angefordert Anrede®: inleP il'i': spéater
werden: v = [ | anmaldan

\ http://www.bisno ) arnamss

MNachname*: | |

E-Mail*: | |

Telefon®: | || || |

Fa: | | | |

(] 1ch stimme zu, dass die PODL4TOOL AG die im Zuge der Registrierung im
Lieferantenportal der MV Energie bekanntgegebenen Daten des von mir wvertretensen

Unternehmens sowie meine Kontzktdaten sutomationsunterstiitzt fiir den Zweck verwendst, Die
Zustimmungs-

dass zlle Kunden der POOL4TOOL AG lber dis 2relstion.com-Plattform auf dizse Deten USF. U. gs
erklarung ist

zugreifen kénnan. optional.

Der Widerruf disser Zustimmungserklérung ist jederzeit méglich und bewirkt die

Unzulzssigksit der weiteren Verwendung der bekanntgegebenen Daten,

Nach dem Ausfiillen auf ,Uberpriifen
klicken.

Sie haben dann noch einmal die
Maoglichkeit, ihre Daten zu tberprifen.
Klicken Sie anschlieRend auf
JAbschicken®, um die Reaistrieruna



https://www.pool4tool.com/portal/mvv/register.php

1.1 Registrierungsbestatigung

Nach erfolgreicher Registrierung erhalten Sie eine E-Mail mit lhrem initialen Passwort und dem Link
zu unserem Lieferantenportal auf Pool4Tool. Bitte bewahren Sie lhre Logindaten auf — Das initiale
Passwort wird in einem weiteren Schritt noch bendtigt.

Betreff:  MVV Energie - Lieferanten Registrierung Zugangsdaten

Herzlichen Dank fiir IThre Registrierung im Lieferantenportal der MVV Energie

Sie kénnen sich unter folgendem Link in unserem Lieferantenportal einloggen: http://www pool4tocl com/portal/ mvv/

Thr Login: MaxMustermann ]
h:? 002 A0TS9dcagTams

Bitte beantworten Sie dort die Fragen zu Ihrem Untemehmen sorgfiltig und wahrheitsgemaB.
Diese Angaben sind Grundlagen fiir das Liefz und finfti i Prei im Rahmen des eSourcing der MVV
Energie

Da dies eine automatisch generierte Mail ist, bitte nicht direkt per Mail antworten.
Mit freundlichen GriBen

MVV Energie
Zentraleinkauf

1.2 Passwort andern

Sie werden nun gebeten ein ,,Neues Passwort“ festzulegen. Die Regeln fir das Passwort sind oben
aufgefihrt. Das ,,Alte Passwort“ finden Sie in der Bestatigungs-E-Mail.

Passwort andern

=]

Passweort dndern |

A

WARNUNG: = jetzt gesndert werden!

Regeln missen von sinem Passwort arfilk werden:
/' Keines der letzten 3 Passworter
" Mindestens 8 Zaichen
@ Mindestens 1 Sonderzaichen (nicht A-Z odar a-z oder 0-5 )
./ Mindestens 1 Zahlen
¥ 4 1 Klei und 1

s P
Neues Passwor® _m [ Schen |
s Pasors wrass ange”




1.3 Benutzerdaten andern

Bevor Sie mit der Lieferantenselbstauskunft beginnen, kdnnen Sie lhre ,,Benutzerdaten® anpassen.
Gehen Sie hierzu im Navigationsbereich auf der linken Seite auf Administration - Mein Account und
Info 2 Meine Benutzerdaten.

Deutsch  English Home Logout
P Benutzerdaten
Z* Lindmeyer AG @ zurick [g Speichern
Fr. Ludmila Lindmeyerow
(ludmilalindmeyeraw) Benutzercaten
Administration
Mein Account und Info
. Vorname™® | Ludmila |
Mein Passwort
- -
Mzine Benutzerdaten Nachname |L|ndmevercuw |
Unternehmensdaten - Markzplatz Geschlecht™ (O mannlich 8 weiblich
Verwaltung aller Benutzer Titel l:l
Ansprechpartner Land Ort Nummer
Warengruppen Telefon [49 |[21  ][oooooo |
Unterneshmensprofil
" Mabiltelefan | | | || |
Anfragen
Fax
Dokumente | | | || |
E-mail® |patric.|indmeyer@mvv.de |

Geburtstag (Langes Zeitformat)

| ©

Haupt-Sprache | Deutsch V|

Komma Zeichen (O . [PUNKT] @ , [KOMMA]

Nachkammastellzn

Wieder einloggen nach 4 Stunden W
Kurzes Datumsformat JJ1-MM-TT v

[

Langes Datumsformat JJ13-MM-TT &
Kurzes Zeitformat | HH:MM V|
Langes Zeitformat | HH:MM:55 V|

Zeitzone |Deul:schland / Berlin




2 Lieferantenselbstauskunft

In der anschlieenden Selbstauskunft haben Sie die Mdglichkeit, ihre Unternehmensdaten sowie lhr
Unternehmensprofil auszufillen. Sollten Sie die unten dargestellte Schrittfolge nicht sehen, gehen Sie
zunachst auf ,Home". Sie werden nun in unserem Lieferantenportal durch die Registrierungsstufen 1-
6 geleitet. Bei der ersten Auskunft werden Sie nach dem Ausflllen und ,,Speichern® einer Kategorie
(z. B. Ansprechpartner) direkt zu der nachsten Kategorie (z. B. Warengruppen) weitergefiihrt. Fullen
Sie die Angaben von Punkt 1-6 nacheinander aus, bis an jedem Punkt ein griiner Haken angezeigt
wird.

. . . .
e oo Bei Bedarf kbnnen Sie hier
| MVV Energie Home die Sprache andern
ﬁt.lg:grﬂ:vljadngeyerz ‘/ 1. Registrierung erfolgreich § (DeUtSCh / EngIISCh)
(patricz.lindmeyerz) Thre Registrierungsdaten wurden akzeptiert.

Administration

2.1 Unternehmens-Basisdaten

Die ,,Unternehmens-Basisdaten* werden aus der initialen Lieferantenselbstregistrierung
tibernommen. Weitere Anderungen kénnen nun vorgenommen werden.

Navigation Unternehmens-Basisdaten

ABC AG

Hr. Max Mustarmann (Maximilian) Unternehmens-Basisdaten

*,

[aC AG

. StraBe*:
£ Lisferancenporral [Mustermannstrate

NEE
o Administration Haus-Nr.%: |123

Ansprachpartner Postleitzah|

[12345

Warengruppen

ort*:
41 Untemehmensprofil [Musterstadt
5 Anfragen Land™: [Deutschland V|
Wahrung: EUR {nicht editisrbar)
E-Mail™: [2BC@info.de ]
D-U-N-5 [123456785 ]
Ich stimme zu, dass die POOL4TOOL AG die im Zuge der Registrisrung im Lisferantenportal der MV Energis AG bek b Daten des von mir L sowie meine
O Kontzktdaten automationsunterstiitzs fir den Zwack verwandst, dass allz Kunden der POOL4TOOL AG tber die 2relation.com-Plattiorm auf disse Datzn zugraifen kannen,

Der Widerruf dieser Zustimmungserklarung ist jederzeit maglich und bewirkt die Unzulsssigkeit der weiteren Verwendung der bekanntgegebenen Daten,

Wichtig: Jede Verénderung der Basisdaten (Unternehmens-Basisdaten & Warengruppen) muss
zunachst von dem Lieferantenmanager der MVV Energie genehmigt werden. Der ,Speicher-Button ist
daher nach dem Speichern einer Anderung zunéchst nicht mehr vorhanden. Nach der Genehmigung
wird er wieder sichtbar.

Die Genehmigung der Anderung wird lhnen per E-Mail bestatigt.



2.2 Ansprechpartner

An dieser Stelle haben Sie die Méglichkeit unter ,,Neuer Benutzer“ weitere Ansprechpartner (intern
& extern) zu hinterlegen.

Deutsch__English Hoeme Logout
Navigation ' Ansprachparty

ABC AG [ speicherd ©
Hr. Max Mustermann (Maximilian)

1 Eintrige gefunden.
& Lieferantznportal

5 [ Administration Hame Loginname E-Mail Menis
- Mein Account und Tnfo Mustermann, Max Maximilian g
1 (s Unternehmensdaten - Markepls

[ Verwaltung aller Benutzer

. Ansprechpartner

[ Warengruppen
[ Unternehmensprafil

[ Anfragen

< >

Bareich Zuordnungen

ceo [Mustermann, Max v

Sie kdnnen zudem zusétzliche Nutzer aus Ihrem Unternehmen fur das Lieferantenportal freischalten.
Daflrr wahlen Sie die Checkbox ,,Portal-User erstellen® und vergeben Sie einen Loginnamen fir den
Benutzer. Wenn die Checkbox nicht ausgewahlt wird, erhélt der Ansprechpartner nur
Benachrichtigungsmails.

deutsch _ English Hor

\nsprechpartner & httpsy//mvvdemo.pooldtool.com/portal/generic/edit_suppli... | =8 = ‘

[ speichermn @ Neuer B ‘@ https://mwwdemo.pooktool.com/portal/generic/edit_supplier_person.php ﬁ|

|| Benutzer bearbeiten
4 Speichern @3 SchlieBen
Mustermann, Max Worname*: I:l
e I w— |
P C i I |

Portal-User erstellen ] O




2.3 Warengruppen

Markieren Sie bitte alle von lhnen angebotenen ,,Warengruppen®, sodass wir einen Uberblick tiber
Ihr gesamtes Leistungsportfolio bekommen. Durch einen Klick auf gelangen Sie zu den
Untergruppen, wo Sie dann die Zuordnung vornehmen kénnen.

Deutsch  English Home Logout
A h o
Navigation © 7 | Warengruppen
MVV Energie ] 4 speichern
Fr. Natalie Lange (natalielange)
Warengruppen
) = [¥] Baudienstleist:
) Lieferantenportal audienstisistungen
& Administration Hochbau
; . Mein Account und Info Strom Leitungsbau

. Unternehmensdaten - Marktplz X
o |:| Gaz / Wasser Leitungsbau
= Verwaltung aller Benutzer

Ansprechpartner [] Fernwarme Leitungsbau
[ Warengruppen [[] Hausanschliisse Tiefbau (alle Sparten)
- Unternehmensprofil

[] strafen- und Kanalbau

Anfragen
o [] Brunnenbau

[] Gasdruckregelanlagen

[] Baumaterial
[] planungs- und Ingenisurleistungen
[ Elektro-, Automatisierungs- und Prozessleittechnik
[] Finanzen, Recht, Personal, Beratung
[] informations-, Kemmunikations-, und Medientechnik
[] reisemanagement
[] Facility Management
[ Marketing
[] werbrauchsmaterial
[] Abfall- und Kreislaufwirtschaft
[] Energieerzeugungsanlagen
[] Anlagen - Regenerative Energien
[] chemikalien u. Energie

[] Fahrzeugtechnik

2.4 Lieferantenprofil

Das ,,Lieferantenprofil“ enthalt einige Pflichtfelder (*). Die gelbe Statusanzeige zeigt an, wie viel
Prozent der Pflichtfelder Sie bereits ausgefullt haben. Ihr Lieferantenprofil kann erst bei einem
Fortschritt von 100% verdffentlicht und freigegeben werden.

Deutsch  English Home Logout

Lief fil Sndern - Allg

A speichern [ Speichern & Weiter [ verafzntlichen 33' Drucken

. Bitte filllen Sie ALLE Pflichtfelder in ALLEN Kategerien aus und klicken Sie anschlieBend auf "Werdffentlichen'!
Kategorien, in welchen sich leere Pflichtfelder befinden:

* Allgemein

Fartschritt beim Pflegen der Pflichtfelder: 0%




Unter ,,Daten und Fakten“ haben Sie die Mdéglichkeit, Ihr Unternehmen vorzustellen. lhre ,,Top-
Kunden“ und ,,Referenzprojekte® geben uns die Mdglichkeit, Sie ndher kennenzulernen. Je mehr
Informationen Sie uns zur Verfligung stellen, desto mehr Grundlage haben wir fiir die Wahl eines

geeigneten Lieferanten.

=l Erweiterte Unternehmensdatan

Kemmunikationssprache

Deutsch
Englisch
Franzisisch

Wihrung [EUR - Eure v
Handelsregisternummer® HRE 0000
Griindungsjahr 2005
Umsatzsteuer Id, Nr, ® DE123456739
D-U-N-5 Nummer 123456789
Mennen Sie uns Ihre dirskte
Muttergesellschaft ABC AG
Nennen Sie uns Thre 5 Beteiligungen grifer 50%
Beteiligung 1 DEF GmbH
2013 2014 2015
Mitarbeiteranzahl 2= [ 1000] [ 1100 [ 1200
Umsatz [2000000 |[2z00000 | [2500000 |
| I I |

% wom Umsatz 123

[Top 5 Kunden nach Umsalz]

Kunde 1 [Stadtwerke Muster A || 13
Kunde 2 |wasserwerk B I 11
Kunde 3 | I |
Kunde & | I |
Kunde 5 | I |

lTop 5 Referenzprojekl:i:l

Referenzprojekt 1

Referenzprojekt 2

Referenzprojekt 4

| |
| |
Referanzprojekt 3 | |
| |
| |

Referenzprojekt 5

Befindet sich Ihr Unterneshmen
zum aktuellen Zeitpunkt in
ginem Insolvenzverfahren?

Stellen Sie Ihr Unternehmen
kurz vor




»Compliance“ und ,,Nachhaltigkeit* spielen bei MVV Energie eine wichtige Rolle.
Fugen Sie bitte die aufgefihrten Dokumente und Beschreibungen beziiglich der Thematiken ein,
soweit diese in Ihrem Unternehmen relevant sind.

= compliance

werfiigt Ihr Unternehmen iber Compliance- bzw. Anti-
Korruptionsregelungen? Die Compliance-Richtlinien der Mvv Ja W
Gruppe finden Sie hier in unserem Downloadbereich.

Wenn ja, stellen Sie uns bitte dafiir relevante Dokumente zur

verfugung G:\Dokumente\Abteilung: Durchsuchen...

Anmerkungen zu Ihren Compliance- bzw. Anti-
Korruptionsregelungen

Verfiigen Sie iber einen Unternehmens-Verhaltenskodex/ Code of 13 W
Conduct?

Wenn ja, stellen Sie uns bitte dafiir relevante Dokumente zur
werfligung

Bekennen Sie sich zum UN Global Compact? 1a v
http://www.unglobalcompact.org UM Global Conduct

Jamente\Abteilungeni\KL.
Dokumente

hinzufugen
=l Nachhaltigkeit

Haben Sie ein Nachhaltigkeits (NH) Konzept? Das NH Konzept der [___ V)
MWW Gruppe finden Sie hier. -

Wenn ja, wie setzen Sie dieses Konzept in die Tat um?

Dokemente 2

Wenn Sie alle Pflichtfelder ausgeftillt haben, wird der Fortschritt mit 100% angezeigt.

Sie kdnnen das Profil jederzeit speichern. Uber ,,Speichern & Weiter* gelangen Sie zum nachsten
Schritt.

Die durchgefiihrten Anderungen sind bis zu diesem Zeitpunkt nur fiir Sie sichtbar.

A speichern [ Speichern & Weiter [® versffentlichen 5 Drucken

iy Bitke fiillen Sie ALLE Pflichtfelder in ALLEN Kategorien aus und klicken Sie anschlieBand auf 'Versffentlichen'!
Fortschritt beim Pflegen der Pflichtfelder: 100%

Erst nach Angabe und Uberpriifung aller Daten inklusive der Zertifikate im nachsten Schritt (2.5)
sollten Sie das Profil ,,Verdffentlichen®. Das Profil wird im Anschluss von der MVV Energie gepruft
und kann bis zur Freigabe nicht mehr verandert werden.




2.5 Zertifikate

Fugen Sie bitte alle relevanten ,,Zertifikate* unter Durchsuchen ein.
Bitte achten Sie darauf, die angehangten Dokumente zur Ubersichtlichkeit eindeutig mit Firmenname
und Zertifikatsbezeichnung zu benennen.

Geben Sie zudem den Zeitraum an, indem das Zertifikat giltig ist.

Kurz vor Ablauf der Giltigkeit werden Sie von Pool4Tool auf die Ablauffrist hingewiesen.

Deutsch__English Home

Logout

Lieferantenprofil andern - Zertifikate

4 speichern  [® versffentlichen 5% Drucken

21y Bitte fullen Sie ALLE Pflichtfeldar in ALLEN Kategorien sus und klicken Sie anschlieBand auf 'Versffentlichen'!
Fortschritt beim Pflegen der Pflichtfelder: 100040

= Zertifikate
Zertifikate
Giltig von- Giltig bis: Datei-

150 9001 ©0 ©0 G:\DokumentelAbteilur Durchsuchen... |
[ Jee [ leo
—— —lee [——Jeo
—Jee [ Jeo
— [ Jee [ Jeo
1 [ 1®e0 [ 1%0

Haben Sie die Lieferantenselbstauskunft abgeschlossen, missen Sie das Profil ,,Veroffentlichen®.
Die Informationen bzw. Anderungen werden erst durch die Veroffentlichung fir MVV Energie sichtbar.
Nach der Freigabe der Daten durch MVV Energie kénnen Sie weitere Anderungen des
Lieferantenprofils vornehmen.

Dautsch__English Homa

Lieferantenpeafili ifikate
[A speichern] [ versffentlichen |54 Drucken

L. Bitte fillen Sie ALLE Bflichtfelder in ALLEN Kategorien aus und klicken Sie anschlieBend auf 'Versffentlichen’!
Fortschritt beim Pflegen der Pflichtfelder: 10090

Logout

= zertifikate
2 Zertifikate
Gaitig ven: Galtig bis: Datei:
150 3001 Ja v 20150101 | & O 2015-12-31 | © 0 J 150_5001_ssC AG.docx
—ee [ oo
Meldung von Webseite [ =]
OHSAS 18001 ©0
@ Profil versffentiichen?
150 50001 ©0
Abbrechen
— oo
] [ @0 [ ]®0
E— —Jee [——Jeo




Nach der Verdffentlichung werden lhre Daten nun final gepruft.

Deutsch _English Home Logout
Navigation '| MWV Energie AG Home
ABCAG
Hr. Max Mustermann (Maximilian) 1. Registrierung erfolgreich

Thre Registrierungsdaten wurden akzeptiert.

Lisferantanportal . .
a9 P " 2. Zugangsdaten erhalten / Login erfolgreich f Erweiterte Unternehmensdaten pflagen

[= [ Administration Sie haben sich suf dem Portal singeloggt. Klicken Sie hier, um die srweiterten Unternshmensdsten zu pfisgen.

| @ [y Mein Account und Info

{4 [ Unternshmansdsten - Marktp 3. Ansorechpsrtner
[ [ Vervaltung aller Benutzer v Ansprechpartner

| Ansprachpartner

HWETE"QMPPE" 4, Warengruppenzuordnung
& Untermehmensprafi Kiicken Sie hier, um zur Warengruppenzuordnung zu gelangen.

[y Allgemein

(1 Zertifikate 5. Profil einpflegen
Geben Sie bitte die gewinschten Informatianen im Lieferantenprafil bekannt.

[ [ Anfragen

6. Brofil varsffentlichen
Versffentlichen Sie bitte dss Lieferantenprofil, nachdem Sie alle Informationen angegeben haben

b 1hre Daten werden nun final gepriift.

Danke fir die Registrierung!

Der Registrierungsprozess wurde vollstandig durchlaufen und lhre Ansprechperson bei MVV Energie
wird nun informiert. Bitte bewahren Sie die Zugangsdaten fir das Lieferantenportal auf.

VIELEN DANK FUR IHRE REGISTRIERUNG UND SELBSTAUSKUNFT.



