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Setzen Sie sich bitte grundsätzlich vor der Selbstregistrierung mit den Mitarbeitern von 
Statkraft Procurement in Verbindung, um zu prüfen, ob Ihr Unternehmen bereits auf der 
Plattform registriert ist. Wenn Sie sich bereits selbst registriert haben und Ihr Passwort 
vergessen haben, registrieren Sie sich bitte nicht noch einmal selbst, sondern kontaktieren 

einen Statkraft-Mitarbeiter. 
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1. Selbstregistrierung 
 

Öffnen Sie in Ihrem Browser die Webseite 
https://procurementplatform.statkraft.com/web/login.html (empfohlene Browser: Google 
Chrome, Mozilla Firefox oder Microsoft Edge). 

 
Klicken Sie auf den Link „Registrieren“ – im unten stehenden Bild rot markiert. Sie werden 

vom System durch die nächsten Schritte geleitet. 

https://procurementplatform.statkraft.com/web/login.html
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Stimmen Sie der Portalnutzungsvereinbarung mit Klick auf „Ich stimme zu“ zu und klicken Sie 
dann auf „Weiter“. 

 

a. Ausfüllen des Registrierungsformulars mit D&B-Daten 

Klicken Sie auf „Suche u. Download D&B-Direct+-Daten“. 

 
 

Suchen Sie mithilfe der verfügbaren Filter nach Ihrem Unternehmen. Der Name und das 
Land des Unternehmens sind Pflichtfelder. Klicken Sie auf „Suchen“, um die Suche zu 
starten. 
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Wählen Sie Ihr Unternehmen aus, indem Sie auf die entsprechende Zeile klicken (die Zeile wird 
blau hervorgehoben). Klicken Sie dann auf „Download“. Bestätigen Sie das Pop-up-Fenster mit 

„OK“. 
 

 

Klicken Sie auf „Registrierungsformular aktualisieren“ 
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Das Registrierungsformular wird mit den in D&B verfügbaren Angaben vorausgefüllt. 
Fügen Sie die fehlenden Angaben hinzu. 

 

b. Ausfüllen des Registrierungsformulars ohne D&B-
Daten 

 
Füllen Sie das Formular mit den Angaben zu Ihrem Unternehmen aus. (Pflichtfelder sind mit 

einem Stern * markiert) 
 

 

Scrollen Sie im Registrierungsformular herunter, geben Sie Ihre E-Mail-Adresse an und 
klicken Sie auf „Validierungscode senden“. Bestätigen Sie das Pop-up-Fenster mit „OK“. 
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Sie erhalten an die von Ihnen angegebene E-Mail-Adresse eine E-Mail mit einem 
temporären Code. 
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Validierungs-E-Mail: 
 

 
Kopieren Sie den Validierungscode in das Feld „Validierung der E-Mail-Adresse“ und 

vervollständigen Sie die anderen Pflichtfelder. Verwenden Sie vorzugsweise Ihre 
E-Mail-Adresse als Benutzernamen. Klicken Sie auf „Speichern“ (Schaltfläche rechts 
oben). 

 

 

Es wird geprüft, ob die Registrierungsnummer des Unternehmens auf der Plattform 
bereits existiert. Wenn die Nummer bereits existiert, erhalten Sie eine Fehlermeldung. 

Wenden Sie sich in diesem Fall bitte an Statkraft. 
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Füllen Sie nun die Fragen zu zusätzlichen Angaben über das Unternehmen aus. 
Klicken Sie dann auf „Speichern und fortfahren“. 

 

 

Wählen Sie die Kategorien der von Ihrem Unternehmen angebotenen Dienstleistungen oder 
Materialien aus. Sie können so viele Kategorien auswählen wie nötig. Klicken Sie auf 

„Bestätigen“. 
 

 

In manchen Kategorien gibt es zusätzliche Fragen. Nachdem Sie diese beantwortet 
haben, klicken Sie auf „Speichern und fortfahren“. 
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Wenn Sie die E-Mails nach 30 Minuten nicht erhalten haben, wenden Sie sich bitte 
an Statkraft. Ihr Profil wurde erstellt, aber wir prüfen, ob möglicherweise der 

automatische E-Mail-Versand blockiert wurde. 

 

 

 

Die Registrierung ist nun abgeschlossen. Klicken Sie auf „Fenster schließen“.  
 

 

Innerhalb von ein paar Minuten erhalten Sie die folgenden E-Mails: 
 

 
Aktivierungsbestätigung und Benutzername: 
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Passwort: Klicken Sie auf „Passwort des Lieferantenkontos ändern“. 

 

 
Es öffnet sich ein neues Fenster. Klicken Sie auf „Zum Fortfahren hier klicken“.  

 

 

Legen Sie Ihr Passwort fest und klicken Sie auf „Senden“.  
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Gehen Sie auf: https://procurementplatform.statkraft.com/web/login.html 
 

Klicken Sie auf „Lieferantenzugang“, geben Sie Ihren Benutzernamen (E-Mail) und das 
Passwort ein und klicken Sie dann auf „Weiter“. 

 

 
Ein Verifizierungs-Code ist Teil der Zwei-Faktor-Authentifizierung. Eine Email mit dem Code 
sollte Ihnen zugestellt werden, fügen Sie diesen in die Abfrage ein. 

 

 
 

Der nächste Schritt wird nur einmalig ausgeführt und betrifft eher Lieferanten, die vom 
Einkäufer registriert werden. Klicken Sie auf „Klassifizierung überprüfen“.  

https://procurementplatform.statkraft.com/web/login.html
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Klicken Sie auf „Kategorien bestätigen“. Daraufhin öffnet sich ein neues Fenster, klicken Sie dort 

auf „Bestätigen“. 

 
 

Jetzt befinden Sie sich auf der Plattform. Verwenden Sie das Menü auf der linken Seite zur 
Navigation. Weitere Hilfestellungen finden Sie in den anderen Abschnitten dieser Anleitung.  
 

1.1 Einfügen der Bankdaten 
 

Es gibt eine Möglichkeit, dass Ihre Bankdaten in unser ERP-System hinterlegt werden. Dieser 
Schritt ist für eine erste Registrierung nicht verpflichtend. Diese müssen erst hinterlegt werden, 
wenn Sie als Gewinner einer Ausschreibung ausgezeichnet werden. Die Bankdaten können nur 
vom Lieferanten eingegeben werden. 

 

 Klicken Sie auf Ihr Profil. 
 

 
 
Klicken Sie auf Profil Daten. 
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Klicken Sie auf Bank Informationen. 

 
 

Klicken Sie auf den Stift zur Rechten zum Bearbeiten. Nach der Beantwortung der ersten Frage 
können Sie alle Felder sehen. 

 
 

 
 
Klicken Sie auf Speichern, sobald Sie alles eingetragen haben. Denken Sie bitte auch an das 

Bankzertifikat zur Validierung. 
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2. Wie man eine Grundqualifikationsbewertung beantwortet 
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3. Beantworten einer RFI als Lieferant 

Öffnen Sie in Ihrem Browser die Webseite 
https://procurementplatform.statkraft.com/web/login.html (empfohlene 

Browser: Google Chrome, Mozilla Firefox oder Microsoft Edge). 

 
Klicken Sie auf „Lieferantenzugang“ und loggen Sie sich mit Ihren Lieferantenzugangsdaten ein.  

 

 
Klicken Sie auf das RFI-Symbol. Alternativ können Sie auf das Dashboard klicken. Dort werden 

die laufenden RFIs angezeigt. 
 

https://procurementplatform.statkraft.com/web/login.html
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Klicken Sie auf den Namen der RFI. 

 

 

Überprüfen Sie die von Statkraft gesendeten Anhänge, indem Sie auf die gelbe 
Warnmeldung klicken, die Ihnen oben auf dem Bildschirm angezeigt wird.  

 

 

 
Sie können die Anhänge einzeln überprüfen oder auf die Schaltfläche „Massendownload“ 
klicken. 
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Fragenbeantwortung: Damit kann ein Lieferant den Fragebogen des Einkäufers 
anzeigen, beantworten und seine Rückmeldung zur Auswertung durch den Einkäufer 
einreichen. 

Ablehnung der Beantwortung: Der Einkäufer wird informiert, dass der Lieferant nicht die 

Absicht hat, zu antworten. 

 

 
 

Mit einem Klick auf „Meine Rückmeldung“ kehren Sie zu den Fragen zurück, 
die Statkraft übermittelt hat. Klicken Sie auf „Fragenbeantwortung“.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Klicken Sie auf das „Stiftsymbol“, um mit der Beantwortung der Fragen zu beginnen.  
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Beantworten Sie jede Frage entsprechend. Pflichtfragen sind mit einem „*“ davor 
gekennzeichnet. 

 

 
Bitte beachten: Bei Fragen mit Anhang ist nur eine Datei oder eine ZIP-Datei pro Frage 
zulässig. Die Größe der ZIP-Datei sollte nicht mehr als 200 MB betragen. Wenn Sie eine 

größere Datei benötigen, setzen Sie sich bitte über den Nachrichten-Reiter mit Statkraft in 
Verbindung. 

 
Anhang hinzufügen: 
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Sie können auch die Drag-and-drop-Funktion verwenden. Wenn Sie die Datei ausgewählt 
haben, klicken Sie auf „Bestätigen“. 

Die Datei ist nun der Frage als Anhang beigefügt. 
 

Klicken Sie auf „Speichern und zurück“ und im Pop-up auf „OK“. 

Sie gelangen zurück auf die RFx-Hauptseite. Die Antwort ist noch nicht eingereicht. 

 

 
Wenn Sie alle Fragen vervollständigt haben (siehe im Screenshot gelb unterlegte 
Zusammenfassung unten), können Sie auf „Rückmeldung abschicken“ klicken. Bestätigen 

Sie das Pop-up-Fenster mit „OK“. 
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Jetzt sind Sie fertig und Ihre Antwort wurde eingereicht. Wenn Ihre Antwort an Statkraft 
gesendet wurde, erscheint die folgende Warnung: 

 

 
Die jeweiligen RFx-Seiten enthalten einen Überblick der beantworteten RFIs und RFPs. 

 

2. Beantworten einer RFP als Lieferant 

Öffnen Sie in Ihrem Browser die Webseite 
https://procurementplatform.statkraft.com/web/login.html (empfohlene 

Browser: Google Chrome, Mozilla Firefox oder Microsoft Edge). 

 
Klicken Sie auf „Lieferantenzugang“ und loggen Sie sich mit Ihren Lieferantenzugangsdaten ein.  

 
 

Klicken Sie auf das RFP-Symbol. Alternativ können Sie auf das Dashboard klicken. Dort 

werden die laufenden RFPs angezeigt. 

https://procurementplatform.statkraft.com/web/login.html
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Wichtiger Hinweis: Die Ausschreibungsregeln sehen Leitlinien und Mindestanforderungen 
für die Teilnahme an der Ausschreibung vor. Ausschreibungsregeln können nach Ermessen 

des Einkäufers bei einer RFP nicht angewendet werden. 
Wenn Sie auf „Ich stimme nicht zu“ klicken, wird Ihr Unternehmen disqualifiziert und aus 
der RFP entfernt. 

 
 

 
 

Klicken Sie auf den Namen der RFP. 

 
Klicken Sie auf dem Bildschirm zur Vertragsannahme auf „Ich stimme zu“ und dann auf „Weiter“. 

 

 

Wenn die Ausschreibung allgemeine Anhänge hat, wird Ihnen eine Warnung oben auf dem 
Bildschirm angezeigt. Sie können auf diese Warnung oder auf „Anhänge Einkäufer“ klicken. 
Dadurch gelangen Sie zum Abschnitt mit den Anhängen. Bitte beachten Sie, dass Fragen 

ebenfalls Anhänge enthalten können. 
 

 
Klicken Sie auf „Massendownload“. 



25 

 

 

 

 
 

Wählen Sie alle Dateien aus. Alle Anhänge in diesem Abschnitt werden in einer ZIP-Datei 
heruntergeladen. 

 
 

Klicken Sie im Pop-up auf „OK“ 

 
Nach dem Download aller Dokumente klicken Sie auf „Abbrechen“, um zurückzugelangen.  

 
Klicken Sie auf „Meine Rückmeldung“, um zum RFP-Fragebogen zu gelangen. 

 
Hinweis: Im Reiter „Einstellungen“ (im Screenshot gelb hinterlegt) können Sie weitere Angaben 
zu dieser RFx finden. 
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Wenn die RFP mehrere Währungen als Antwort (im System) erlaubt, können Sie 
auswählen, welche Währung Sie verwenden. Wenn Ihre Rückmeldung mehrere 
Währungen umfasst, setzen Sie sich bitte mit Statkraft in Verbindung, um die beste 

Vorgehensweise für die Abgabe Ihres Angebots festzulegen. 

 

 
 

Klicken Sie auf „Fragenbeantwortung“, um Ihre Teilnahme am Prozess zu bestätigen.  

 

 

 
Wählen Sie die Währung Ihrer Rückmeldung aus und klicken Sie auf „Speichern“. 

 
 

Klicken Sie auf das „Stiftsymbol“ (Rückmeldung bearbeiten).  
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Bitte beachten Sie, dass der erste Abschnitt der Rückmeldungsseite die „Übersicht meiner 
Rückmeldung“ ist. Dieser Abschnitt zeigt den Antwortfortschritt des Lieferanten in jedem 
„Umschlag“ auf Grundlage der bereits beantworteten Pflichtfragen an. In diesem Bereich 

können Sie auch auf einen Umschlagsnamen klicken, um ihn im Bearbeitungsmodus 
auszufüllen. 

 

Beantworten Sie die Fragen entsprechend. In diesem Beispiel beantworten wir eine Frage 
mit Anhang. Klicken Sie auf „Datei als Anhang hinzufügen“.  

 
 

Im neuen Fenster können Sie entweder Ihre Datei per Drag-and-drop hinzufügen oder mit 
einem Klick auf „Datei auswählen“ die entsprechende Datei auf Ihrem PC suchen. Wenn Sie 

die Datei ausgewählt haben, klicken Sie auf „Bestätigen“.  
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Die Datei ist nun bei der Frage als eine Antwort hochgeladen. Sobald Sie alle Fragen zu 
diesem „Technischen Umschlag“ beantwortet haben, können Sie auf „Speichern und zurück“ 
klicken (dadurch gelangen Sie zur Übersichtsseite). 

 
 

Klicken Sie im Pop-up auf „OK“. 

 
In der Rückmeldungsübersicht sehen Sie, dass im „Technischen Umschlag“ alle Fragen 
beantwortet sind. Nun müssen Sie noch den „Geschäftlichen Umschlag“ beantworten.  

 
 

Scrollen Sie herunter und klicken Sie beim „Geschäftlichen Umschlag“ auf das „Stiftsymbol“ 

(Antwort bearbeiten). 
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Beantworten Sie die Fragen entsprechend. Nachdem Sie alle Fragen beantwortet haben 
(optional), klicken Sie auf „Antwort überprüfen“, um den Gesamtpreis (im Screenshot gelb 
hinterlegt) anzuzeigen. Klicken Sie zum Schluss auf „Speichern und zurück“.  

 

Bestätigen Sie das Pop-up-Fenster mit „OK“. 
 

 
Alle Fragen sind beantwortet. Sie können jetzt auf „Antwort abschicken“ klicken. Bestätigen 
Sie das Pop-up-Fenster mit „OK“. 

 
 

Nun sollte Ihre Antwort erfolgreich übermittelt werden. Sie können Ihre Antwort bearbeiten, 
solange die RFP läuft. 
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Wichtig – Sie müssen bis zum Schritt gelangen, an dem Sie auf „Fragenbeantwortung“ 
(Seite 17) klicken (siehe obige Screenshots), bevor Sie die Fragen zu diesem Umschlag 

beantworten können. Daher startet der unten stehende Schritt erst danach. Dieses Vorgehen 
funktioniert nicht für Fragen mit Anhang. Zum Upload von Dateien als Antworten siehe obige 

Screenshots. 

3.1 Beantworten einer RFx unter Verwendung von Excel 
(Export und Import) 

 

Klicken Sie auf „Online-Fragebogen in Excel“. 

 
 

Klicken Sie auf „Online-Fragebogen in Excel herunterladen“. 

 
Eine Tabellendatei wird heruntergeladen. In der Tabellendatei sehen Sie, welche Felder 

bearbeitbar sind. Wie bereits beschrieben können Fragen mit Anhang nicht über die 
Tabellendatei beantwortet werden. 
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Speichern Sie die Tabellendatei auf Ihrem PC und klicken Sie auf „Durchsuchen“. Wenn Sie 
die Tabellendatei mit den Antworten ausgewählt haben, klicken Sie auf „Elemente 
importieren“. 

 

 
Ihre Antwort wurde hochgeladen, aber Ihre Rückmeldung wurde noch nicht abgeschickt. Wenn 
alle Fragen beantwortet sind, klicken Sie auf „Rückmeldung abschicken“.  

 

 

Bestätigen Sie das Pop-up-Fenster mit „OK“. 

 

Nun sollte Ihre Antwort erfolgreich übermittelt werden. Sie können Ihre Antwort bearbeiten, 
solange die RFP läuft. 

 

 

3. Versenden von Nachrichten 

Die Nachrichtenfunktion dient dazu, die Kommunikation zwischen Einkäufern und 
Lieferanten während der gesamten RFI/RFP abzubilden. Dies umfasst zur Klärung 
aufgeworfene Fragen und die bereitgestellten Antworten. 

 
Klicken Sie in der Navigationsleiste in der Mitte auf „Nachrichten“ und dann auf „Nachricht 
erstellen“. 
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Geben Sie einen Betreff ein und formulieren Sie Ihre Nachricht. Klicken Sie dann auf 
„Nachricht senden“. Sie können Anhänge zu Ihrer Nachricht hinzufügen, wie Sie es aus 
E-Mails kennen. 

 
 

Im selben Reiter sehen Sie „Empfangene Nachrichten“. Klarstellungen während des RFP-
Prozesses werden hier angezeigt. 

 

 
4. Allgemeine Kontoeinstellungen und Navigation 

Nach dem Log-in wird die unten stehende Seite mit Links zu den am häufigsten 

verwendeten Funktionen angezeigt. Klicken Sie auf „Dashboard“.  
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Im Dashboard werden alle laufenden Prozesse angezeigt. Das Menü auf der linken Seite 

bietet Ihnen Zugriff zu folgenden Bereichen:  
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• Sourcing – Hier werden alle laufenden/geschlossenen RFI- und RFP-Prozesse 
angezeigt. 

 
 

• Verträge – Hier werden alle Vertragszuschläge Ihres Unternehmens angezeigt.  

 
 

• Organisationseinstellungen – Hier können Sie die Profildaten Ihrer Organisation 
verwalten. 
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• Nutzerverwaltung – Hier können neue Nutzer hinzugefügt und die Zugriffsrechte der 
Nutzer von Ihrer Organisation verwaltet werden. Der „Superuser“ ist der 
Hauptverantwortliche für das Profil des Lieferanten. Dieser erhält Benachrichtigungen 
über alle Ereignisse im System. Zudem gibt es Bewertungen, die nur ein Superuser 
beantworten kann. 

 
 

5. Anlegen neuer Nutzer 

Klicken Sie auf der Startseite auf „Profil“. 

 

 
Klicken Sie auf der Leiste auf der linken Seite auf „Nutzerverwaltung“ und dann auf „Nutzer“.  

 
 

Klicken Sie auf „Erstellen“. 

 
 

Füllen Sie die Pflichtfelder aus und klicken Sie auf „Speichern“. 
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Der neue Nutzer wurde erstellt. 

 
 

Der neue Nutzer erhält folgende E-Mail, mit der ein neues persönliches Passwort festgelegt 

werden kann. Der Versand der E-Mail kann einige Minuten dauern. 
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7. Neue Benutzer erstellen 
  

Auf der Startseite wählen Sie “Profil” aus.  

  
  
Auf der linken Seite finden Sie „Benutzermanagement“ und dann „Benutzer“.  

  
  

Klicken Sie auf “Erstellen”. 
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Fügen Sie die notwendigen Informationen in die Felder ein und wählen Sie „Speichern“.   
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Ein neuer Benutzer wurde hinzugefügt.  
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Der neue Benutzer bekommt eine E-Mail (siehe unten), um sein Passwort festzulegen. Es 

können einige Minuten bis zum Erhalt der E-Mail vergehen. 
 

  
  

8. Wie erstelle ich einen Super-Benutzer? 
  

Click on Profile on the landing page.  
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Scrollen Sie runter und wählen Sie „Haupt-Benutzer ändern“ aus. 
 

  

  
Suchen und wählen Sie den neuen Haupt-Benutzer aus. 
 

  

Stellen Sie sicher, dass die Daten des neuen Haupt-Benutzers korrekt sind. 
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9. Wie beantworten Sie eine externe Feedback-Runde? 
  

Eine Einladung zu einer Bewertungsrunde/Rückmeldungsrunde eines Vertrages wird Ihnen per Mail 

geschickt. Wählen Sie “Lieferanten Login” aus.  

  

  
Loggen Sie sich wie üblich in der Plattform ein. 
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Nach dem Login werden Sie zu der folgenden Seite weitergeleitet. Wählen Sie den Button „Alle 
Verträge sehen” aus.  

  
  

Klicken Sie auf die Vertragsnummer, um die Bewertungsrunde zu öffnen. 
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Im Kopf finden Sie die Grundinformationen zum Vertrag. 
Wählen Sie “Nächste” aus. 
  

  

  
Im Bereich für Anhänge laden Sie alle nötigen Anhänge für Ihre Bewertung hoch. Dazu wählen 
Sie einfach „Anhang hochladen“ aus. 
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Wählen Sie die Dateien aus und auf „Fertig“. 

  
  

Sie können den Themenbereich und Kommentare im Kommunikationsfenster ändern. Wählen 

Sie „Senden“ aus. 
  
  

Beantworten Sie die originale Mail von Statkraft im Kommunikationsfenster. Dies wird eine Mail 
an die Einkäufer von Statkraft schicken. Wählen Sie dazu “Titel”, dann “Hinzufügen zur 
Konversation” aus. 

 
Schreiben Sie dort eine simple Nachricht und klicken Sie auf „Erstellen“. 

 

Ende. 


