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Vorwort

Mit nachfolgendem Leitfaden stellen wir Ihnen die Schritte fir das Upload von Dokumenten vor, die Sie
fdr interne Zwecke ablegen kénnen, sowie zur Verwendung seitens der B-A-D zur Verfiigung stellen wol-
len.

Sollten Sie Fragen haben, wenden Sie sich bitte an unsere Einkaufshotline unter (0228 400 72 900) oder
nutzen die E-Mail: einkauf@bad-gmbh.de
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Tel. 0 800 124 11 88, info@bad-gmbh.de, www.bad-gmbh.de
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1 Start der Dokumentenverwaltung

Sie haben die Moglichkeit, im Bereich ,Dokumentenverwaltung” (1) eigene Dokumente (1a) zu imple-
mentieren. Das gibt Ihnen und uns die Mdglichkeiten Unterlagen zu hinterlegen. Wenn Sie uns z.B. Zerti-
fikate zur Verflgung stellen, kénnen wir die Aktualitat jederzeit einsehen. In den Einstellungen kénnen Sie
eine Ablauffrist erstellen und werden dann rechtzeitig informiert, um Aktualisierungen zeitnah vornehmen
zu kénnen.

Bitte klicken Sie auf , Eigene Dokumente”, wenn Sie ein eigenes Dokument uploaden wollen.
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Abbildung 1: Dokumentenverwaltung

1.1 Auswahl Dokument

Uber den Button ,Neu” kommen Sie in die Maske ,,Dokument”. In dieser werden Sie aufgefordert die
Pflichtfelder zu beflllen, welche mit einem roten Stern versehen sind.
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Abbildung 2: Auswahl neues Dokument und Ansicht Liste mit hochgeladenem Dokument

1.2 Dokumenten-Upload

Fillen Sie bitte die Pflichtfelder aus, die Felder ohne Kennzeichnung kénnen optional ausgefillt werden.
Bitte vergeben Sie einen eindeutigen Namen im Feld Titel (3) (z.B. Zertifikat ISO 9001-2015 usw.)

5401-MU Lieferantenleitfaden Dokumentenverwaltung Version 1.4 22.02.22 &ffentlich



Ooceasyby W BAD

GESUNDHEITSVORSORGE UND
SICHERHEITSTECHNIK GMBH

Im Bereich Dokument (3) wird die ,Nummer"” automatisch vergeben und muss nicht vorbelegt werden.

In der Rubrik ,Klassifizierung” unter Gultigkeit von/ bis (3a) bitte den Zeitrahmen der Gultigkeit fur das

Dokument hinterlegen.
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Abbildung 3: Vorbereitung Dokumentenupload 1

Der Bereich Zuordnung (3b) bietet Ihnen die Moglichkeit eine Auswahl zu treffen, wer die Dokumente
erhalten soll. Wahlen Sie im Dropdown den/die Empfanger fir das Dokument aus.
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Abbildung 4: Vorbereitung Dokumentenupload 2
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In der Rubrik Zuordnung ,,Zugriff” (3c) wahlen Sie lhre/ hren Kunden (Abb. 6) aus.
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Abbildung 5: Zuordnung und Zugriff

Waéhlen Sie die Kunden durch klicken aus und ordnen Sie mit dem Zeichen ,>" (4) lhren Kunden das
Auswahlfeld ,Zugeordnet” zu.

Organisationen oder Organisationsgruppen zuordnen

Dokurment: Zertifikat

Nicht zugeordnet Zugesrnel

Schislien

Abbildung 6: Ubersicht Auswahl der Kunden
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Im Beispiel ist der Kunde B-A-D GmbH ausgewahlt (4a) worden. Wenn der Kunde/die Kunden ausgewahlt
sind, klicken Sie bitte auf SchlieBen (4b).

Organisationen oder Organisationsgruppen zuordnen

Dokument: Zertifikat

Micht zugeordner

4 ——> S—

Abbildung 7: Ubersicht Zugeordneter Kunde

Im Bereich Zuordnung wahlen Sie in der Rubrik ,Zugriff” (4c) die Variante aus, wer das Dokument zur
Ansicht erhalten soll. Wenn Sie das Dokument der B-A-D zur Verflgung stellen (z.B. Zertifikate mit Ab-
laufdatum), wéhlen Sie bitte , Intern und zugeordnete Firmen”. Uber den Button (4d) wahlen Sie die Datei
aus, die hochgeladen werden soll.
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Abbildung 8: Vorbereitung Dokumentenupload 3

In der Rubrik Dateianhang wahlen Sie bitte ,Durchsuchen” (4e) aus und suchen die entsprechende Datei
zum Hochladen aus. Alternativ kénnen Sie die Datei in das Feld ,Datei fir Upload hier ablegen” ziehen
und es wird automatisch angehangen. Uber den Pfeil-Button (4f) gelangen Sie zuriick in die Dokumen-
tendbersicht.

. oo easybuy so0e

Kundenvermaltung _

vurchsucken 4} @

Datei fir Upload hier ablegen

Abbildung 9: Dateianhang auswéhlen

Bitte prufen Sie die Inhalte der nachfolgenden Maske auf Vollstdndigkeit. Die Felder mit roten Sternchen
sind Pflichtfelder. Ohne diese kdnnen Sie den Vorgang nicht beenden. Ist das Gultigkeitsdatum eingetra-
gen? Ist in der Rubrik Sonstiges unter Datei(en) ein Anhang zu sehen und handelt es sich um die richtige
Datei? Durch klicken auf die Datei (4g) kénnen Sie sich vor Abschluss noch einmal Uberzeugen.

Wenn alles in Ordnung ist, klicken Sie bitte auf ,Zugeordnete Firmen informieren” (4h).
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Abbildung 10: Aufruf Datei zur Ansicht/ Info an Kunden

Sie erhalten die Fragestellung ob die zugeordneten Firmen per Mail informiert werden sollen. Mit Spei-

chern und SchlieBen beenden Sie den Vorgang.
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Abbildung 11: Kundeninformation

Liste zur Ubersicht der hochgeladenen Dokumente mit Ampelfunktion.
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Abbildung 12:Ubersicht der Dokumente

Sie erhalten Uber das Dashboard eine System-Nachricht wenn das Zertifikat aktualisiert werden muss.
Stellen Sie sich dazu Uber das Pluszeichen , Termine und Fristen” ein.
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Abbildung 13: Widgets anlegen

2 Externe Dokumente

Externe Dokumente werden fiir Sie sichtbar, wenn Sie auf ,Empfangende Dokumente” klicken. Diese
stehen lhnen als PDF, Bilddatei etc. zur Verfligung
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Abbildung 15: Empfangende Dokumente

3 Schlusswort

Vielen Dank fur lhre Aufmerksamkeit.

Bei Fragen oder Anregungen schreiben Sie uns bitte eine Mail an: einkauf@bad-gmbh.de
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