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VendoCerta ist der Ort, an dem Ihr Unternehmen seine Lieferanten verwaltet — vom ersten Kontakt
Uber das Sammeln von Dokumenten bis zur Entscheidung ,,Ja, wir kdnnen mit ihnen
zusammenarbeiten". Statt E-Mails, Tabellen und Ordnern auf einem gemeinsamen Laufwerk lauft
alles an einem Ort ab, mit einer vollstandigen Aufzeichnung, wer was wann getan hat.

Was VendoCerta fiir Sie erledigt

¢ Fiihrt den Lieferanten durch den Prozess. Sie senden einen Link — der Lieferant flllt das Formular aus
und ladt die Dokumente selbst hoch, ohne Konto und ohne Passwort.

¢ Achtet auf Vollstandigkeit. Das System weifs genau, was vor der Genehmigung noch fehlt, und zeigt es
auf einen Blick — Ihnen und dem Lieferanten gleichermafsen.

¢ Halt die Genehmigungsreihenfolge ein. Schritte werden nacheinander entschieden, und nur jemand
mit der richtigen Rolle oder einer direkten Zuweisung kann sie entscheiden. Zwei Einschrankungen, weil
der Unterschied wichtig ist: Die Regel ,,Sie genehmigen nicht Ihren eigenen Antrag" gilt heute nur bei
Bankkontodnderungen, und ein als Uberspringbar markierter Schritt kann von einem Besitzer oder
Geschaftsadministrator ibersprungen werden.

¢ Erinnert, bevor es zu spat ist. Dokumente wie Versicherungspolicen und Zertifikate haben Ablaufdaten.
Die automatischen Ablauferinnerungen gehen per E-Mail an den Lieferanten — er muss ein neues
Dokument senden. Sie sehen dieselben Termine auf Ihrer Seite: auf dem Bildschirm Dokumente &
Ablauf und im Kalender.

e Merkt sich alles. Jede Entscheidung, jede Anderung, jede Ansicht vertraulicher Daten geht in das Audit-
Protokoll ein — Ihr Nachweis bei einer Priifung oder einem Streitfall. Ein Eintrag kann innerhalb der
Anwendung nicht bearbeitet oder geléscht werden: VendoCerta hat dafiir keine Funktion und
Uberschreibt nie ein bestehendes Ereignis.

Wie das Dashboard aussieht

Sobald Sie sich anmelden, erhalten Sie einen Bildschirm mit der Antwort auf ,,Womit sollte ich mich
heute befassen?". Er sieht unterschiedlich aus, je nachdem, ob Sie Zugriff auf die Besitzeransicht
haben:

e Besitzer und Geschaftsadministrator erhalten einen Link zur Besitzeransicht und eine Liste Ihnen
zugewiesen — die Genehmigungen, Dokumente und Aufgaben, die speziell auf sie warten.
¢ Jede andere Rolle erhalt an dieser Stelle ein Raster mit Zahlern: wartet auf Sie, tiberfallig, fehlende

Dokumente, lauft innerhalb von 30 Tagen ab, abgelaufen.

Darunter, unabhangig von Ihrer Rolle, ist eine Ansicht der letzten Aktivitaten in der Organisation —
ohne die routinemafdigen Anmeldungen, die sie sonst vollstandig ausfiillen wiirden.
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VendoCerta
Auto Dream

ARBEIT
@ Dashboard

@ Meine Arbeit

Q Benachrichtigungen
69 Kalender

#  Team-Chat

Aufgaben
LIEFERANTEN

B Lieferanten

€ Onboarding-Flle

B Dokumente & Ablauf

O Dokumentensortierungstool

® Genehmigungen
B Vertrage
RISIKO UND QUALITAT
© Auffalligkeiten
A Vorfille
EINKAUF

D Beschaffung
ANALYSE
 Besitzer-Ansicht
@ Berichte

4~ Audit-Protokoll

< Menii einklappen

Auto Dream | Q VendoCerta durchsuchen.. ctrl k

o Schon, Sie zu sehen, Alina

Alles, das heute eine Entscheidung braucht, an einer Stelle.

(@ Jede Zahl hier ist ein Link

® o + QAHnacha\
- Besitzer

Verstanden

Wahlen Sie eine Kachel, um die dahinterliegenden Datensétze zu 6ffnen. Auf diesem Bildschirm veréndert nichts etwas.

I°) Das Gesamtbild finden Sie in der Eigentiimeransicht

Namentlich genannte Lieferanten, Fristen und die nétigen Schritte.

® Ihnen zugewiesen

Genehmigungen, Dokumente und Aufgaben, die organisationsweit auf Sie warten.

UM-2024-008 - Umowa ramowa na ustugi transportowe
Northgate Logistics Ltd - Kundigungsfrist lauft

Weryfikacja zakupowa

Lumen Analytics AB - Ihrer Rolle zugewiesen

Heutiges Gesamtbild ansehen 7

Meine Arbeit

Uberschrittenes Datum

Uberschrittenes Datum

INC. - lieni i P go w drodze do zaktadu

Corvus Industrial Chemicals SA - Reaktionsfrist aberschritten

Weryfikacja zakupowa

Ferrara Coatings S.rl. - Ihrer Rolle zugewiesen
Weryfikacja zakupowa
K. Nowak Engineering Services - Ihrer Rolle zugewiesen

% LIEFERANTENUBERSICHT

o 3
Genehmigte Lieferanten

Freigegeben fur Arbeit und Bezahlung

& Aktuelle Aktivitat

Die fiinf jungsten Aktionen, ohne die Der

Zwei-Faktor-Authentifizierung aktiviert
Alina Kowal - 20.08.2026, 08:41

Uberschrittenes Datum

Uberschrittenes Datum

Uberschrittenes Datum

x 5 7
Im Onboarding

Begonnen, aber noch nicht genehmigt

Vollstandiges Audit-Protokoll
Verlauf steht im Audit-Protokoll.

MFA reset for Alina Kowal (stuck with no usable code) — operator tool, DEMO/PILOT tenant only

VendoCerta operator tool (reset-user-mfa) - 20.08.2026, 08:41

Zwei-Faktor-Authentifizierung aktiviert
Alina Kowal - 20.08.2026, 07:21

MFA reset for Alina Kowal (stuck with no usable code) — operator tool, DEMO/PILOT tenant only

VendoCerta operator tool (reset-user-mfa) - 20.08.2026, 07:21

Erinnerung an admin@autodream-demo.example gesendet: Akceptacja czeka: Meridian Cloud Services B.V. (VC-2026-0004)

VendoCerta reminder service - 20.08.2026, 07:14

Vollsténdiges Audiit-Protokoll 7

Das Dashboard — alles, was heute eine Entscheidung braucht, an einem Ort.

Wo Sie Lieferanten finden

Jeder Lieferant — unabhangig von der Phase, in der er sich befindet — ist an einem Ort, mit Filtern
nach Status, Risiko, Land und internem Verantwortlichen.
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[W) VendoCerta Auto Dream | Q VendoCerta durchsuchen cerl K
Auto Dream
ARBEIT v Startseite / Lieferanten

@ Dashboard Lieferanten

Jeder, von dem Ihre Organisation kauft, und wo jeder steht.

@ Meine Arbeit (3]
0 Benachrichtigungen (]
& Kalender (@ DieFilter bleiben in der Adresse
Filtern Sie die Liste und speichem oder senden Sie dann die Adresse — beim Empfanger offnet sich dieselbe Ansicht emeut
& Team-Chat
= Aufgaben ~  ZUSAMMENFASSUNG

LIEFERANTEN

%

@ 10 o 3 5

Lieferanten o~
Alle Lieferanten Genehmigt Im Onboarding
€ Onboarding-Falle
In der gesamten Organisation Freigegeben zur Arbeit Gestartet, noch nicht genehmigt
B Dokumente & Ablauf
0 Dokumentensortierungstool = TR O S
® Genehmigungen @ () GESPEICHERTE ANSICHTEN Noch keine
B Vertrage
RISIKO UND QUALITAT . Suchen Status Risiko Land Kategorie
@ Auffalligkeiten Name, Steuernummer oder E-Mail Beliebig v Beliebig v Beliebig v Beliebig
A Vorfille Interner Besitzer Sortieren nach
D Beschaffung
ANALYSE M LIEFERANT STATUS LAND RISIKO BESITZER OFFENE FALLE
Besitzer-Ansicht
Baltic Precision Components Sp. z 0.0.
& Berichte BP  PLO000000101 - contact@baltic- Genehmigt Polen Mittel Risiko Piotr Zielinski —
precision.example
4~ Audit-Protokoll
Corvus Industrial Chemicals SA Marta
€ ESO0000010A - compliance@corvus- Suspendiert Spanien Kritisch Risiko Lewandomsk —
< Meni einklappen chemicals.example ewandowska
Meridian Cloud Services B.V. Marta
MC  NLO00D00404B01 - security@meridian- Wird dberpriift Niederlande Hoch Risiko 1
Lewandowska
cloud.example
K. Nowak Engineering Services
KN 0000000909 - kontakt@nowak Im Gange Polen Niedrig Risiko Piotr Zielinski 1
engineering.example
Halden Marine Supplies AS Marta
HM  NOO0O00BOBMVA - post@halden- Entwurf Norwegen Niedrig Risiko -
Lewandowska
marine.example
Ferrara Coatings S.r.l.
FC 1700000000707 - amministrazione@ferrara: Eingeladen Italien Mittel Risiko Piotr Zielinski 1
coatings.example
i Marta
\a  Lumen Analytics AB pr—— Schweden Mittel Risiko 1
SE000000606 - hello@lumen-analytics.example: Lewandowska
vs) Vantis Structural Works s.r.o. R ——— Tschechien Hoch Risiko Piotr Zielifski 1

CZ00000505 - office@vantis-structural example

Northgate Logistics Ltd

Angezeigt: 1-10 von 10

Die Lieferantenliste mit Filtern nach Status, Risiko und Land.

Wer was tun kann

VendoCerta unterscheidet fiinf interne Rollen:

® o+« QO

a 3

Hohes Risiko

Alina Kowal
Besitzer

Aus Datei importieren Einen Lieferanten hinzufiigen

Verstanden

Brauchen zusatzliche Aufmerksamkeit

Diese An:

sicht speichern

[N ompakt

LAUFT AB

16.08.2026

1 16.08.2026

16.08.2026

16.08.2026

16.08.2026

16.08.2026

16.08.2026

1 16.08.2026

Zuriick

Seite 1von 1

AKTUALISIERT

Weiter

e Besitzer — volle Verantwortung, einschliefslich der Dinge, die sonst niemand hat: Vergabe der
Besitzerrolle, Automatisierungen, Integrationen und die Lizenz.

e Geschaftsadministrator — fiihrt die Lieferantenseite: Lieferanten, Vorlagen, Falle, Benutzer. Hat keine
Backups, keine Diagnose und keine Integrationskonfiguration.

e Systemadministrator — halt die Installation am Laufen (Konfiguration, Diagnose, Backups, die
Academy) und hat absichtlich keinen Zugriff auf Lieferanten, Dokumente, Félle oder Bankkonten.

e Priifer — Gberpriift Dokumente und entscheidet die ihm zugewiesenen Schritte.

VendoCerta - Vollstandiges Benutzerhandbuch
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e Betrachter — nur Lesezugriff.

Ein Lieferant meldet sich nie als Benutzer an — er erhalt einen personlichen, befristeten Link.

Wie es weitergeht

Wenn dies Ihre erste Anmeldung ist, lesen Sie Erste Anmeldung. Wenn Sie das Unternehmen von
Grund auf einrichten, lesen Sie Unternehmenskonfiguration. Wenn Sie sofort einen Lieferanten
hinzufiigen mochten, lesen Sie Ihren ersten Lieferanten hinzufiigen.

ERSTE SCHRITTE

Erste Anmeldung

Wie Sie sich zum ersten Mal anmelden und was zu tun ist, wenn Ihre Anmeldedaten nicht

passen.

Bevor Sie beginnen

Zum Anmelden bendtigen Sie Ihre dienstliche E-Mail-Adresse und ein Passwort. Wenn Sie die
erste Person in der Organisation sind, haben Sie Ihre Anmeldedaten wahrend der Installation von
VendoCerta erhalten. Wenn Sie einem bestehenden Team beitreten, sollte Ihr Startpasswort
personlich von der Person kommen, die Sie hinzugefligt hat — niemals per E-Mail.

Es gibt eine dritte Sache, wenn Ihre Rolle Besitzer, Geschaftsadministrator, Systemadministrator
oder Priifer ist: eine Authenticator-App auf Ihrem Telefon (Google Authenticator, Microsoft
Authenticator, 1Password, Aegis — beliebig). Fiir diese Rollen ist die Zwei-Faktor-Authentifizierung
verpflichtend und kann nicht ibersprungen werden. Ein Betrachter kann sie einschalten, muss es
aber nicht.

Schritt fir Schritt

1 Offnen Sie die Adresse der Anwendung in Ihrem Browser. Sie sehen einen Anmeldebildschirm
mit den Feldern ,,Dienstliche E-Mail" und ,,Passwort".

2 Geben Sie Ihre E-Mail und Ihr Passwort ein und klicken Sie auf Anmelden.

3 Wenn die Angaben nicht libereinstimmen, sehen Sie eine klare Meldung: ,,Diese E-Mail und
dieses Passwort passen nicht zusammen. Versuchen Sie es erneut." — sie verrat absichtlich
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nicht, ob die E-Mail oder das Passwort falsch ist, damit ein Fremder damit nicht prifen kann,

ob ein bestimmtes Konto tberhaupt existiert.

4 Nach erfolgreicher Anmeldung gelangen Sie zum Dashboard — es sei denn, Ihre Rolle erfordert
eine Zwei-Faktor-Authentifizierung und Sie haben sie noch nicht eingerichtet. In diesem Fall
fihrt die Anwendung Sie zunachst zum Bildschirm Einrichtung des zweiten Faktors: Sie
scannen einen QR-Code mit der App auf Ihrem Telefon, geben den sechsstelligen Code ein und
sehen erst dann das Dashboard. Speichern Sie dabei die Wiederherstellungscodes — ohne sie
bedeutet der Verlust Ihres Telefons, einen Administrator kontaktieren zu mussen.

V  VendoCerta

Melden Sie sich bei VendoCerta an
Lieferanten- @ Lieraten-Ontoaaing,Genehiunen und
Onboa rding’ QU Dokumentkontrolle.

Risiko und
Dokumente —

Geschaftliche E-Mail *

you@company.com

Passwort *

an einem Ort.

Onboarding und Freigaben fiir

Lieferanten [[J Erinnere mich auf diesem Gerat Passwort vergessen?
Risiko und Compliance unter
Kontrolle LD

mente stets Jlljinit ) Sind Sie Lieferant? Nutzen Sie den persanlichen Link aus lhrer
vollstindigem Pri{gd I, Einladungs-E-Mail — Sie bentigen hier kein Konto

ontrolliertes Lieferanten-Onboarding fr Teams, die fiir ihre Lieferanten v

Der Anmeldebildschirm.

VendoCerta - Vollstandiges Benutzerhandbuch
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V  VendoCerta

Melden Sie sich bei VendoCerta an
Lieferanten-Onboarding, Genehmigungen und

Dokumentkontrolle.

Diese E-Mail-Adresse und das Passwort stimmen nicht
uberein. Bitte versuchen Sie es erneut.

Lieferanten— N Sie sind nicht angemeldet.

b d. 3 « Wenden Sie sich an einen Eigentiimer oder Administrator
Onboarding, P —
Risiko u nd v Ermeut anmelden | Wie lsst sich das beheben?
Dokumente — T
11 einem Ort v » Technische Angaben
Geschiftliche E-Mail *

owner@autodream-demo.example

Passwort *

Dokumentestets aktaghh mit (kg & = N U RS
vollstandigem Prafpfad

[[) Erinnere mich auf diesem Gerat Passwort vergessen?

Sind Sie Lieferant? Nutzen Sie den perssnlichen Link aus Ihrer
Einladungs-E-Mail — Sie benétigen hier kein Konto.

ontrolliertes Lieferanten-Onboarding fiir Teams, die fiir ihre Lieferanten v

Die Fehlermeldung bei der Anmeldung.

Nicht fiir Sie, wenn Sie Lieferant sind

Wenn Sie ein Lieferant sind, der zur Vervollstandigung von Dokumenten eingeladen wurde,
erstellen Sie hier kein Konto und melden sich nicht mit einem Passwort an. Sie erhalten einen
personlichen, befristeten Link per E-Mail — klicken Sie einfach darauf. Dieser Anmeldebildschirm ist
nur fir Mitarbeiter des Unternehmens, das VendoCerta betreibt.

Sprache dndern

Klicken Sie oben rechts auf Ihren Namen. Im Kontomen(, neben dem Themenschalter, befindet
sich ein Bereich SPRACHE mit acht Sprachen, jede in sich selbst geschrieben: Polski, English,
Deutsch, Espanol, Francais, Italiano, Pycckuir, YkpaiHcbka. Auf einem schmalen Bildschirm finden
Sie dieselben Schalter unter der Bildschirmliste, sobald Sie das Hauptmenu 6ffnen.

Jede Person wahlt ihre Sprache unabhangig — es ist eine personliche Einstellung, keine des
Unternehmens, und sie wird in Ihrem Konto gespeichert, sodass sie Ihnen auf andere Gerate folgt.

Wenn Sie Ihr Passwort vergessen haben

Auf dem Anmeldebildschirm, unter den Feldern, gibt es einen Link Passwort vergessen?. Sie geben
Ihre E-Mail-Adresse ein, erhalten eine Nachricht mit einem Link und setzen selbst ein neues
Passwort. Der Link ist einmalig und lauft ab.
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Zwei Dinge, die es sich lohnt, vorher zu wissen:
e Ein Administrator kann Ihr Passwort nicht fiir Sie andern. Der Bildschirm Benutzer & Rollen bietet nur
»Rolle andern" und ,,Deaktivieren" — das Passwort gehort ausschliefslich Ihnen.

e Das Zurlicksetzen des Passworts umgeht nicht die Zwei-Faktor-Authentifizierung. Nach dem Setzen
eines neuen Passworts geben Sie weiterhin den Code aus der App auf Ihrem Telefon ein.

Wie es weitergeht

Nach Ihrer ersten Anmeldung als Besitzer lohnt es sich, Unternehmenskonfiguration
durchzugehen, dann Mitarbeiter hinzufiigen und Rollen zuweisen, bevor Sie Thren ersten
Lieferanten einladen.

EINSTELLUNGEN

Unternehmenskonfiguration

Wo Sie Unternehmensdaten, Dokumentenrichtlinien und die Willkommensnachricht fir
Lieferanten andern.

Der erste Start von VendoCerta fiihrt Sie durch einen kurzen Assistenten (Firmenname, Logo,
Sprache, Zeitzone, Art des Geschafts). Dieser Leitfaden behandelt, was danach passiert — wie Sie
zu diesen Einstellungen zuriickkehren und was Sie noch konfigurieren kénnen, sobald das
Unternehmen bereits im System lauft.

Wo Sie es finden

Klicken Sie im linken Menu unter ,Verwaltung" auf Einstellungen. Der Bildschirm ist in finf
Registerkarten unterteilt — nicht alles unten ist gleichzeitig sichtbar. Alles auf diesem Bildschirm
kann jederzeit gedndert werden, und die Anderung gilt sofort — und wie jede andere Anderung im
System geht sie in das Audit-Protokoll ein.
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VendoCerta Auto Dream | Q. VendoCerta durchsuchen. cer ® o + ° /:‘m‘a Kowal
Auto Dream esizer

ARBEIT v Startseite / Einstellungen

© Dashboard + Einstellungen

; ’ - F I
© Meine Arbeit o Unternehmensdetails, Lieferanten-seitige Formulierungen und die Regeln, die das
System anwendet.
0 Benachrichtigungen (1]
B Kalender
(@ Eine Schaltfliche speichert alle Registerkarten Verstanden

& Team-Chat Der Wechsel der Registerkarte verliert nichts, und nichts speichert sich von allein — gespeichert werden auch die Felder, die Sie gerade nicht sehen.
= Aufgaben

LIEFERANTEN v Unternehmen & Richtlinie

@ Lieferanten

L D und Sicherheit

€ Onboarding-Fille S

B Dokumente & Ablauf Unternehmensname * Land *

0 Dokumentensortierungstool Auto Dream Polen v
®  Genehmigungen o Lieferanten sehen das oben auf ihrem Onboarding-Formular

B Vertrage Geschiftsart *

RISIKO UND QUALITAT v Herstellung v
@ Auffalligkeiten

Erstellt 16.08.2026

A Vorfille

EINKAUF v

© Beschaffung (AR TSIMPIR S EIN D Speichern dbernimmt alle Abschnitte auf einmal, nicht nur den angezeigten.
ANALYSE v

»  Besitzer-Ansicht
& Berichte

A~ Audit-Protokoll

< Menii einklappen

Der Bildschirm Einstellungen.

Was sich zu Beginn zu konfigurieren lohnt
e Firmenname — der Lieferant sieht ihn oben auf seinem Onboarding-Formular, daher sollte er erkennbar
sein.

e Support-E-Mail fiir Lieferanten — wird Lieferanten angezeigt, wenn sie mit dem Formular oder ihren
Dokumenten nicht weiterkommen.

¢ Willkommensnachricht fiir Lieferanten — eine kurze, freundliche Zeile, die jeder Einladung beigefligt
wird. Sie muss nicht lang sein — sie muss nur nach Ihnen klingen.

¢ Standard-Risikostufe fiir einen neuen Lieferanten und Standardsprache — Startwerte, die verwendet
werden, wenn Sie einen neuen Lieferanten hinzufligen, ohne dies genauer festzulegen.

Einstellungen, die die Sicherheit des Prozesses betreffen
¢ Einladungslinks giiltig fiir (Stunden) — nach dieser Zeit funktioniert der Link nicht mehr, und ein neuer
muss gesendet werden.

¢ Dokumente und Audit-Eintrige aufbewahren fiir (Tage) — die Aufbewahrungsrichtlinie; der
Standardwert sind 2555 Tage, also sieben Jahre, entsprechend typischen Anforderungen bei
Beschaffungspriifungen.

e Grofdstes Dokument, das ein Lieferant hochladen kann (MB) — Schutz vor ibergrofsen Dateien.
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Die Details der Installation selbst befinden sich woanders

Die Installationskennung, die Adresse der Anwendung, die Adresse des Postfachs und der
Speicherort der Dokumente sind nicht mehr auf diesem Bildschirm. Sie sind in das
Systemzentrum umgezogen, auf die Registerkarte , Installation" — zusammen mit dem Rest der
technischen Seite. Dieser Bildschirm legt die Unternehmensrichtlinie fest, nicht den Zustand der
Maschine.

Eine Sache, die es sich fiir eine Pilotinstallation zu wissen lohnt: E-Mails von VendoCerta landen
dann in einem lokalen Vorschaupostfach statt in den echten Postfachern der Empfanger. Die
Adresse dieses Postfachs finden Sie im Systemzentrum, auf der Registerkarte ,,Dienste".

Vergessen Sie nicht, auf ,,Einstellungen speichern” zu klicken

Anderungen auf diesem Bildschirm werden nicht automatisch gespeichert — unten auf der Seite
gibt es eine deutlich markierte Schaltflache Einstellungen speichern.

Wie es weitergeht

Der natirliche nachste Schritt ist Mitarbeiter hinzufiigen und Rollen zuweisen — bevor Sie mit
dem Einladen von Lieferanten beginnen, lohnt es sich, jemanden im Team zu haben, der
Dokumente unabhangig von Ihnen prifen kann.

TEAM & ROLLEN

Mitarbeiter hinzufiigen und Rollen zuweisen

Wie Sie jemanden zum Team hinzufiigen, was die funf Rollen sind und warum mehr als
eine Person wichtig ist.

Warum das wichtig ist, bevor Sie Lieferanten onboarden

Eine einzelne Person sollte nicht in der Lage sein, allein einen Lieferanten hinzuzufligen, dessen
Dokumente zu prifen und ihn zu genehmigen — das ist ein klassischer Schutz vor Fehlern und
Missbrauch.

Es lohnt sich, genau zu wissen, wo die Grenze zwischen dem verlauft, was das System erzwingt,
und dem, was von der Personalbesetzung abhangt. VendoCerta erzwingt die Trennung von
Personen nur bei Bankkontoanderungen — dort kann die endgiiltige Genehmigung weder von der
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Person gegeben werden, die die Anderung vorgeschlagen hat, noch von der, die das Dokument
bestatigt oder die Angaben verifiziert hat. Im gewohnlichen Onboarding gibt es keine solche Regel:
Wer die richtige Rolle hat, kann einen Schritt entscheiden — auch in einem Fall, den er selbst
ertffnet hat.

Die Aufgabentrennung im Onboarding ergibt sich also daraus, wen Sie hinzufligen und welche Rolle
Sie ihm geben, nicht aus einer Sperre im Code. Deshalb wird dieser Bildschirm ausgefillt, bevor Sie
Ihren ersten Lieferanten einladen.

Wo Sie es finden

Klicken Sie im linken Meni unter ,Verwaltung" auf Benutzer & Rollen. Sie sehen eine einzige
Tabelle Uber die gesamte Bildschirmbreite mit allen Personen in der Organisation. Das Formular
zum Hinzuflgen nimmt hier keinen dauerhaften Platz ein — es verbirgt sich hinter der Schaltflache
Person hinzufiigen oben rechts, die ein Seitenpanel 6ffnet.

Auto Dream Besitzer

W) VendoCerta Auto Dream | Q_ VendoCerta durchsuchen cer1 « ® o « ° Alina Kowal

ARBEIT v Startseite / Benutzer & Rollen
@ Dashboard o« Benutzer & Rollen Einen Kollegen hinzufiigen

© Meine Arbeit o Wer in VendoCerta arbeitet und was jeder tun darf

Q  Benachrichtigungen (]
Kalender @ Eine Rollenénderung wirkt sofort Verstanden
Alle Sitzungen dieser Person werden bei ihrer nachsten Anfrage ungiiltig. Das Deaktivieren eines Kontos entfernt weder das Konto noch seine Historie.
= Team-Chat
= Aufgaben Komfortabel [N
LIEFERANTEN v o
Mitglieder
@ Lieferanten 4 Personen in Auto Dream.
€ Onboarding-Falle
PERSON ROLLE sTATUS ZULETZT ANGEMELDET

B Dokumente & Ablauf
Alina Kowal (sie)
oD tierungstool - Besitzer Aktiv 20.08.2026 Sie kannen sich nicht selbst bearbeiten
Managing Director
® Genehmigungen o
Piotr Zieliriski
B Vertrage admin@autodream-demo.example Geschiftsadministrator Aktiv 17.08.2026 Rolle ndern Deaktivieren
Head of Procurement
RISIKO UND QUALITAT v
@ Auffalligkeiten Marta Lewandowska
reviewer@autodream-demo.example Priffer Aldiv 07.08.2026 Rolle sndern Deaktivieren
A Vorfille Compliance Officer
EINKAUF v Tomasz Adamski
viewer@autodream-demo.example Betrachter Akdiv 07.08.2026 Rolle andern Deaktivieren

T Beschaffung Finance Analyst

ANALYSE v

Besitzer-Ansicht
Was jede Rolle tun kann
@ Berichte Diese sind im MVP fest Rollen stehen auf der Roadmap.

4~ Audit-Protokoll
Besitzer ~ OWNER Geschaftsadministrator ~ ADMIN
Volle Verantwortung fiir die Organisation und die Vergabe von Berechtigungen. Filhrt Lieferantenprozesse und die tagliche Arbeit aus: Lieferanten, Dokumente, Onboarding,
< Menii einklappen

§ Genehmigungen,
Exakte Berechtigungen (56

Exakte Berechtigungen (48

Priifer  REVIEWER Betrachter  VIEWER
Uberpriift Lieferantendaten und Dokumente, fordert an und entscheidet aber Nur-Lese-Zugriff auf zuléssige Lieferantendaten.
Schritte.

Exakte Berechtigungen (15

Exakte Berechtigungen (30

Der Bildschirm Benutzer & Rollen.
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Funf Rollen zur Auswahl

e Besitzer — volle Verwaltung der Organisation, der Benutzer, der Einstellungen und des Audit-Protokolls.
Die einzige Rolle, die die Besitzerrolle vergeben kann, und die einzige, die Automatisierungen,
Integrationen und die Lizenz verwaltet. In der Praxis eine, vielleicht zwei Personen.

¢ Geschaftsadministrator — fiihrt Lieferanten, Vorlagen und Prozesse. Kann niemandem die Besitzerrolle
vergeben und hat keine Backups, keine Diagnose und keine Integrationskonfiguration.

e Systemadministrator — halt die Installation am Laufen: Konfiguration, Diagnose, Backups, die Academy
und das Audit-Protokoll. Hat absichtlich keinen Zugriff auf Lieferanten, Dokumente, Falle oder
Bankkonten — das ist der Sinn der Trennung dieser Rolle vom Geschaftsadministrator.

e Priifer — Uiberpriift Lieferantendaten und Dokumente, fordert Korrekturen an und entscheidet die ihm
zugewiesenen Genehmigungsschritte.

e Betrachter — Lesezugriff auf zulassige Lieferantendaten. Eine gute Rolle fiir jemanden, der Einsicht
braucht, aber nichts andern sollte.

Neben jeder Rolle gibt es eine Schaltflache Detaillierte Berechtigungen mit einer Zahl in
Klammern — zum Beispiel ,,Detaillierte Berechtigungen (23)". Sie 6ffnet ein Seitenpanel mit der
vollstandigen Liste dessen, was diese Rolle tatsachlich tun kann.

Eine Person hinzufiigen

1 Geben Sie vollstandigen Namen, dienstliche E-Mail und optional die Berufshezeichnung ein.
2 Wahlen Sie eine Rolle aus der Liste.

3 Legen Sie ein Startpasswort fest — mindestens 12 Zeichen, gemischt aus Grof3- und
Kleinbuchstaben, Ziffern oder Symbolen.

4 Klicken Sie auf Person hinzufiigen.

Wichtig: Geben Sie das Startpasswort dieser Person personlich, nicht per E-Mail, und bitten Sie
sie, es bei der ersten Gelegenheit zu andern. Dies ist der einzige Moment, in dem das Passwort
aufderhalb der Datenbank in Klartext existiert — hinterlassen Sie es nicht in einer Nachricht, die
weitergeleitet werden kdnnte.

Rolle dndern und Zugriff deaktivieren

Neben einer bestehenden Person haben Sie die Links Rolle andern und Deaktivieren — aber nicht
immer und nicht bei jedem:

¢ Nie neben sich selbst.

e Ein Geschaftsadministrator sieht in der Zeile des Besitzers stattdessen ,,Nur Besitzer".
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e Ein Prifer und ein Betrachter, die diese Liste sehen konnen, aber keine Benutzer verwalten, erhalten
Uberhaupt keine Aktionsspalte.

Eine Rollenanderung wirkt sofort — Berechtigungen werden bei jeder Anfrage serverseitig gepriift,
nicht durch Ausblenden von Schaltflachen in der Oberflache, sodass neue Einschrankungen sofort
gelten, selbst wenn diese Person noch einen Browser geoffnet hat.

Wie es weitergeht

Sobald mindestens eine weitere Person im Team mit der Rolle Prifer oder Administrator ist, kbnnen
Sie sicher zu Ihren ersten Lieferanten hinzufiigen i(ibergehen — es wird jemanden geben, der
Dokumente unabhangig von Ihnen prifen kann.

LIEFERANTEN

Ihren ersten Lieferanten hinzufiigen

Wie Sie einen Lieferanten zum Register hinzufligen — welche Felder wirklich fir den Start
erforderlich sind.

Sehen Sie sich den gesamten Prozess an

Das folgende Video zeigt den gesamten Prozess live — einen Lieferanten hinzufligen, das
Onboarding starten und die Einladung senden — an der echten VendoCerta-Oberflache, mit
deutscher Vertonung und Untertiteln. Wenn Sie lieber lesen mdchten, folgen unten dieselben
Schritte.

Bevor Sie beginnen

Einen Lieferanten zu VendoCerta hinzuzufigen ist der erste Schritt — er sendet noch keine
Einladung und erfordert keinen vollstandigen Datensatz. Genug, um den Lieferanten eindeutig zu
identifizieren, reicht aus; den Rest fillt er selbst aus, sobald Sie ihm die Einladung senden.

Schritt fir Schritt

1 Klicken Sie im linken Men( auf Lieferanten, dann auf Lieferant hinzufiigen oben rechts.
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2 Sie sehen ein Formular mit einem sichtbaren Abschnitt: Registrierungsdaten, vier Felder. Der
Rest — Kontakt und Interne Klassifizierung — ist unter einer ausklappbaren Uberschrift,
Weitere Angaben, zusammengefasst. Er ist beim Hinzufligen eines neuen Lieferanten
standardmafiig geschlossen; er 6ffnet sich von selbst beim Bearbeiten eines bestehenden
Datensatzes oder wenn der Server eines der darin verborgenen Felder ablehnt.

(W) VendoCerta Auto Dream | Q. VendoCerta durchsuchen. cerl ® o Q Alina Kawal
Auto Bream - Besizer

ARBEIT ~ Startseite / Lieferanten / Einen Lieferanten hinzufiigen

@ Dashboard Einen Lieferanten hinzufiigen

© Meine Arbeit Q Halten Sie fest, wer der Lieferant ist. Im néchsten Schritt kénnen Sie ihn einladen,
den Rest selbst auszufiillen.

D

Benachrichtigungen (]

Kalender

IDENTITAT

ol

Team-Chat
Eingetragener rechtlicher Name *
= Aufgaben

LIEFERANTEN v

Genau wie er im Untermehmensregister angezeigt wird.
B Lieferanten

Land * Muwst. / Steuernummer (optional)
Onboarding-Falle

Land wihlen.. v
Dokumente & Ablauf
Verwendet, um doppelte Lieferanten zu erkennen.
Dokumentensortierungstool ;
Haupt-E-Mail *

Genehmigungen [(:2]

m e 0 m @

Vertrige
Wohin die Onboarding-Einladung gesendet wird.

RISIKO UND QUALITAT v

> Weitere Angaben
@ Auffalligkeiten

A Vorfille Einen Lieferanten hinzufigen Abbrechen

EINKAUF v
B Beschaffung

ANALYSE v
 Besitzer-Ansicht

& Berichte

4~ Audit-Protokoll

< Menii einklappen

Das leere Formular zum Hinzufligen eines Lieferanten.

1 Mit einem Sternchen (\*) markierte Felder sind erforderlich. In der Praxis reichen drei zum
Starten: Vollstandiger Rechtsname, Land und Primare E-Mail. Alles andere —
Registrierungsnummer, Steuernummer, Adresse, Website — flllt der Lieferant selbst wahrend
des Onboardings aus.

2 Geschaftskritikalitat hat einen Standardwert, der in den Unternehmenseinstellungen
festgelegt ist, aber Sie kdnnen ihn sofort von Hand andern — Sie entscheiden, wie genau Sie
einen bestimmten Lieferanten beobachten. Das Feld heifst absichtlich so und nicht
»Risikostufe": Es ist Ihre eigene Einschatzung, wie wichtig der Lieferant fiir das Unternehmen
ist. Die vom System berechnete Risikostufe ist etwas anderes und befindet sich auf der
Registerkarte Risiko des Lieferantendatensatzes.

3 Interner Verantwortlicher und Kategorie sind optional und helfen spater beim Filtern der
Lieferantenliste.

4 Interne Notizen sind nur fir Ihr eigenes Team sichtbar — der Lieferant sieht sie nie.
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5 Klicken Sie auf Lieferant hinzufiigen.

Wenn etwas fehlt

Wenn Sie versuchen, das Formular ohne ein erforderliches Feld zu speichern, schickt VendoCerta
Sie nirgendwo anders hin — es zeigt einen roten Rahmen um das fehlende Feld und eine konkrete
Meldung, z. B. ,,Das Feld ,Legal name' ist erforderlich." Genau wie im Handelsregister.

[W) VendoCerta AutoDream | Q VendoCerta durchsuchen. ctrl K ® o <« Q Alina Kowal
Auto Dream Besitzer

ARBEIT v Startseite / Lieferanten / Einen Lieferanten hinzufiigen

@ Dashboard Einen Lieferanten hinzufiigen

© Meine Arbeit ) Halten Sie fest, wer der Lieferant ist. Im nachsten Schritt kénnen Sie ihn einladen,
den Rest selbst auszufilllen
Q Benachrichtigungen (]
Kalender
B Team-Chat Bitte korrigieren Sie die hervorgehobenen Felder.
= Aufgaben Einige Felder sind leer oder haben nicht die erwartete Form.
* Fiillen Sie die rot markierten Felder aus
LIEFERANTEN v
Den Assistenten zu diesem Fehler befragen
B Lieferanten
» Technische Angaben
€ Onboarding-Falle
B Dokumente & Ablauf IDENTITAT
. Eingetragener rechtlicher Name *
o D tierungstool
® Genehmigungen [(:2] [
Legal name ist erforderlich.
B Vertrige &
Genau wie er im Unternehmensregister angezeigt wird.
RISIKO UND QUALITAT v
Land * Mwst. / Steuernummer (optional)
@ Auffalligkeiten
Land wéhlen. v
A Vorfille . —
Verwenden Sie den zweistelligen Léndercode. Verwendet, um doppelte Lieferanten zu erkennen.
EINKAUR M Haupt-E-Mail *
9 Beschaffung [
ANALYSE
E-Mail-Adresse ist erforderlich.
 Besitzer-Ansicht Wohin die Onboarding-Einladung gesendet wird.
& Berichte

> Weitere Angaben

Einen Lieferanten hinzufiigen Abbrechen

- Audit-Protokoll

< Meni einklappen

Validierungsmeldungen nach dem Versuch, ein leeres Formular zu speichern.

Nach dem Speichern

Der neue Lieferant landet auf der Liste mit dem Status Entwurf — sichtbar nur innerhalb Ihres
eigenen Unternehmens, noch ohne Onboarding-Fall und ohne gesendete Einladung. Das ist ein
sicherer Zustand: Sie kdnnen ihn korrigieren, seine Kategorie andern oder ihn einfach flr spater
liegen lassen.

Wie es weitergeht

Das bloRe Hinzufiigen eines Lieferanten sendet ihm noch nichts. Offnen Sie jetzt den Datensatz
dieses Lieferanten und finden Sie auf der rechten Seite das Panel Onboarding mit einem Dropdown
Onboarding-Vorlage und einer Schaltflache Onboarding starten — das ist es, was den eigentlichen
»Fall" erstellt, in den der Lieferant seine Daten eingibt. Die gewahlte Vorlage entscheidet, welche
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Dokumente und Felder Sie anfordern; mehr dazu in Eine Lieferanteneinladung senden, wo auch
das Senden der Einladung selbst gezeigt wird.

EINLADUNGEN & LIEFERANTEN-PORTAL

Eine Lieferanteneinladung senden

Wie Sie das Onboarding starten und dem Lieferanten einen personlichen Link senden —
ohne Konto und ohne Passwort.

Ausgangspunkt

Dieser Leitfaden setzt dort an, wo Ihren ersten Lieferanten hinzufiigen endet — Sie haben bereits
einen gespeicherten Lieferanten und einen fiir ihn gestarteten Onboarding-Fall (Gber die
Schaltflaiche Onboarding starten auf seinem Datensatz). Sie befinden sich jetzt auf dem
Fallbildschirm, z. B. ,,VC-2026-0010".

Die Einladungskarte

Der Fallbildschirm ist in vier Schritte unterteilt, oben aufgelistet: Lieferantendaten, Dokumente,
Genehmigungen, Zusammenfassung. Es gibt hier keine rechte Spalte — die Karte
Lieferanteneinladung nimmt die volle Breite ein und befindet sich im Schritt Lieferantendaten.

Wenn Sie beim Offnen des Falls auf einem anderen Schritt landen, ist das kein Fehler: VendoCerta
offnet direkt den Schritt, bei dem der Fall blockiert ist. Klicken Sie auf Lieferantendaten, um zur
Einladung zuriickzukehren.

Auf der Karte sehen Sie:
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VendoCerta Auto Dream | Q VendoCerta durchsuchen ctr1 K ® o + 0 Alina Kowal

Auto Dream Besitzer

ARBEIT v Startseite / Onboarding-Falle
@ Dashboard < Onboarding-Fille Zu Lieferanten gehen
e
© Meine Arbeit @ Jeder Fall ist ein Lieferant, der eine Vorlage durchléuft, von der Einladung bis zur
Genehmigung.

Benachrichtigungen (1]

Q

B Kalender
(@ Kachel und Filter zahlen nicht dasselbe

5]

Verstanden
Team-Chat Uberpriifung ausstehend zahit eingereichte Flle und Falle in der Priifung zusammen, doch die Auswahl der Kachel grenzt die Liste auf die eingereichten allein ein.
= Aufgaben
?) Fall — was bedeutet das?
LIEFERANTEN v
@ Lieferanten ~ ZUSAMMENFASSUNG
< Onboarding-Fille
¢ 5 a1 o 1 n 3
B Dokumente & Ablauf o o
Offene Fille Uberfallig Uberpriifung ausstehend Falle mit Liicken
O Dokumentensortierungstool Derzeit im Onboarding Brauchen sofortige Aufmerksamkeit Vom Lieferanten eingereicht Haben fehlende erforderliche
Dokumente
© Genehmigungen [(+2)
e Vertrége < NACH STATUS FILTERN
RISIKO UND QUALITAT v
[ GESPEICHERTE ANSICHTEN Noch keine Diese Ansicht speichern
@ Auffalligkeiten
A Vorfal Entwurf Eingeladen Im Gange Eingereicht Wird iiberpriift Anderungen angefordert Genehmigt Abgelehnt Abgebrochen Uberfallig [CUT Sl Kompakt
orfalle
EINKAUF v REFERENZ LIEFERANT VORLAGE STATUS FEHLENDE DOKUMENTE  GENEHMIGUNG FALLIG
O Beschaffung Dostawca
VC-2026-0007 #¢ Ferrara Coatings S.r.|. Eingeladen 4 Ausstehend - Schritt 1 14.08.2026
standardowy
ANALYSE v
 Besitzer-Ansicht Corvus Industrial Chemicals ~ Dostawca wysokiego
VC-2026-0009 a Genehmigt — Genehmigt - Schritt 4 26.08.2026
SA ryzyka
@ Berichte
] K. Nowak Engineerin, Jednoosobowy
A Audit-Protokoll VC-2026-0008 KN N 9 9 v Im Gange 1 Ausstehend - Schritt 1 26.08.2026
Services wykonawca
< Meni einklappen VC-2026-0006 LA Lumen Analytics AB Dostawca ustug IT Im Gange 1 Ausstehend - Schritt 1 26.08.2026
Vantis Structural Works Podwykonawca Anderungen angefordert
VC-2026-0005 vs finderungen angefordert — 26.08.2026
sro. budowlany Schritt 2
Meridian Cloud Services
VC-2026-0004  me Dostawca ustug IT Wird iiberpriift — Im Gange - Schritt 2 26.08.2026
- Dostawca
VC-2026-0003 NL Northgate Logistics Ltd Genehmigt — Genehmigt - Schritt 3 26.08.2026
standardowy
. ) Dostawca
VC-2026-0002 RT Rhein Tooling GmbH Genehmigt — Genehmigt - Schritt 3 26.08.2026
standardowy
Baltic Precision Dostawca
VC-2026-0001 s Genehmigt — Genehmigt - Schritt 3 26.08.2026
Components Sp. z 0.0 standardowy
Angezeigt: 1-9 von 9 Zurick  Seite 1von 1 Weiter

Die Einladungskarte bei einem neuen Onboarding-Fall.

1 Senden an — die E-Mail-Adresse des Lieferanten. Standardmafsig wird die im
Lieferantendatensatz hinterlegte primare E-Mail vorgeschlagen, aber Sie kénnen sie andern,
wenn die Einladung an eine andere Person gehen soll (z. B. die Buchhaltung des Lieferanten).

2 Sprache fiir den Lieferanten — das Formular und alle E-Mails, die der Lieferant erhalt, sind in
dieser Sprache. Wahlen Sie fiir auslandische Lieferanten Englisch.

3 Personliche Nachricht (optional) — eine kurze Zeile, die der E-Mail tiber dem Link beigefiigt
wird. Ein guter Ort fiir einen Satz Kontext, z. B. ,,Hallo, lassen Sie uns die Formalitaten vor der
ersten Bestellung erledigen."

4 Klicken Sie auf Einladung senden.
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Was der Lieferant erhalt

Der Lieferant erhalt eine E-Mail mit einem personlichen, befristeten Link. Er erstellt kein Konto und
legt kein Passwort fest — er klickt auf den Link und gelangt direkt zum Onboarding-Formular, genau
wie es die gewahlte Vorlage festlegt.

Eine neue Einladung senden

Wenn bereits eine Einladung existiert (etwa weil der Lieferant die E-Mail verloren hat oder der Link
abgelaufen ist), wird das Formular liberhaupt nicht angezeigt. Die Karte zeigt eine
Zusammenfassung der aktiven Einladung — an wen und wann sie gesendet wurde — und eine
Schaltflache Neue Einladung senden.

Erst nach dem Klick auf diese Schaltflache 6ffnet sich ein Panel mit dem Formular, und in dessen
Uberschrift steht eine Warnung: ,,Eine aktive Einladung existiert bereits. Das Senden einer neuen
invalidiert sofort den alten Link." Das ist beabsichtigtes Sicherheitsverhalten: Zu jedem Zeitpunkt
kann nur ein gultiger Link fir einen bestimmten Fall existieren, sodass der alte automatisch aufhort
zu funktionieren.

Einladungsverlauf

In der Kopfzeile der Einladungskarte befindet sich ein Link Einladungsverlauf, der ein
Seitenpanel 6ffnet. Er zeigt jede jemals fiir diesen Fall gesendete Einladung — an wen, wann und ob
sie noch offen ist. Das ist der erste Ort, an dem Sie priifen, ob der Lieferant den Link iberhaupt
geoffnet hat.

Wie es weitergeht

Sobald der Lieferant beginnt, Dokumente hochzuladen, gehen Sie weiter zu Dokumente priifen —
dort erfahren Sie, wie deren Annahme aussieht.

DOKUMENTE

Dokumente priifen

Die Sammelansicht der Dokumente und Fristen, und wie man annimmt, eine Korrektur
anfordert oder ablehnt.
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Zwei Orte, zwei Ansichten

VendoCerta zeigt Dokumente auf zwei Arten: gesammelt, auf dem Bildschirm Dokumente &

Ablauf (alle Lieferanten gleichzeitig, nach Ablaufdatum), und innerhalb eines bestimmten Falls,

wo Sie tatsachlich die Entscheidung tber ein bestimmtes Dokument treffen.

Die Sammelansicht

Klicken Sie im linken Men(i auf Dokumente & Ablauf. Sie sehen oben vier Zahler (Lauft in 30 Tagen

ab, Abgelaufen, Wartet auf Priifung, Fehlend) und eine filterbare Liste aller aktuellen Dokumente

mit Status, Ablaufdatum und Version.

VendoCerta
Auto Dream

ARBEIT
@ Dashboard

@ Meine Arbeit

Q  Benachrichtigungen
8 Kalender

B Team-Chat

= Aufgaben
LIEFERANTEN

[ Lieferanten

€ Onboarding-Fille

B Dokumente & Ablauf

O Dokumentensortierungstool

® Genehmigungen
B Vertrage
RISIKO UND QUALITAT
© Auffalligkeiten
A Vorfille
EINKAUF

D Beschaffung
ANALYSE

™ Besitzer-Ansicht
@ Berichte

4~ Audit-Protokoll

< Menii einklappen

Auto Dream | Q. VendoCerta durchsuchen. ctr1 k
Startseite / Dokumente & Ablauf

Dokumente & Ablauf

Jedes aktuelle Dokument, sortiert danach, wie bald es ungiltig wird

(@ Der Ablauf wird fiir Sie iiberwacht

Erinnerungen gehen hinaus, bevor ein Dokument abléuft; Sie missen diesen Bildschirm also nicht taglich prifen.

~  ZUSAMMENFASSUNG

o 1 R 4

Lauft in 30 Tagen ab Abgelaufen

= DOKUMENTE FILTERN

03 GESPEICHERTE ANSICHTEN Noch keine

o 13

Uberpriifung ausstehend

Alle aktuellen Dokumente ) = Léuftbaldab | Abgelaufen = Uberpriifung ausstehend = Nicht hochgeladen

LIEFERANT DOKUMENT

Ubezpieczenie OC
Vs Vantis Structural Works s.r.o.

ng - INS-1002

Polisa OC

Versicherung

a

Corvus Industrial Chemicals SA

Polisa OC
Versicherung - INS-1001

z

Northgate Logistics Ltd

Polisa OC

RT  Rhein Tooling GmbH
Versicherung - INS-1001

Certyfikat ISO 27001
Lumen Analytics AB lub raport SOC 2
Zertifikat - CER-1001

1Y

Polisa OC

B Baltic Precision Components Sp. z 0.0.
Versicherung - INS-1001

Certyfikat systemu

¢ Corvus Industrial Chemicals SA zarzadzania jakoscia

Zertifikat

Ubezpieczenie OC
Meridian Cloud Services B.. zawodowej

Versicherung

M

s

STATUS

Anderungen angefordert

Abgelaufen

Abgelaufen

Abgelaufen

Hochgeladen

Genehmigt

Genehmigt

Wird iberpriift

LAUFT AB

Abgelaufen 12.07.2026

Abgelaufen 26.07.2026

Abgelaufen 10.08.2026

In 8 Tagen

20.09.2027

20.09.2027

20.09.2027

20.09.2027

® o °AhnaKowa\v
- Besitzer

B 6

Fehlend

Lieferant, Dokument oder Suchen

VERSION

Der Bildschirm Dokumente & Ablauf — alle Lieferanten gleichzeitig, nach Ablaufdatum.

Das ist der beste Ort, um von Zeit zu Zeit zu prifen, was bald ablauft — VendoCerta sendet ohnehin
automatische Erinnerungen (30, 14, 7 und 1 Tag vor der Frist und danach), aber diese Ansicht lasst

Sie dem Problem zuvorkommen.
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DATEI

ubezpieczenie-oc-

pracodawcy-v2.pdf
5438

polisa-oc-v1.pdf
5258

polisa-oc-v1 pdf
5188

polisa-oc-v1 pdf
5138

certyfikat-iso-27001-
lub-raport-soc-2-
vipdf

a1

polisa-oc-v1.pdf
5338

certyfikat-systemu-
zarz-dzania-jako-ci--
vipdf

558 B

ubezpieczenie-oc-

Zzawodowej-v1.pdf
540 B

Verstanden

Diese Ansicht speichern

Komfortabel RS

Herunterladen

Herunterladen
Herunterladen

Herunterladen

Herunterladen

Herunterladen

Herunterladen

Herunterladen
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Die Entscheidung innerhalb eines bestimmten Falls

Um ein Dokument tatsachlich anzunehmen oder abzulehnen, 6ffnen Sie den Fall des Lieferanten
(Onboarding-Falle oder direkt vom Datensatz des Lieferanten aus) und gehen Sie zum Schritt
Dokumente — der Fallbildschirm ist in vier Schritte unterteilt, und Dokumentenentscheidungen

fallen in diesem einen.

Neben jedem hochgeladenen Dokument sehen Sie dessen Status und meist drei Schaltflachen:
Annehmen, Korrektur anfordern, Ablehnen. Zwei Ausnahmen, bei denen sich die Anzahl der

Schaltflachen andert:

¢ Ein bereits angenommenes und noch giiltiges Dokument hat gar keine Schaltflachen — es gibt nichts zu

tun.

e Ein angenommenes, aber abgelaufenes Dokument hat zwei: ,Annehmen" ist absichtlich nicht verfligbhar,

damit niemand seine Giltigkeit mit einem einzigen Klick ohne eine neue Datei vom Lieferanten

ctrl k

Budownictwo  Hinzugefiigt 29.06.2026 - aktualisiert 16.08.2026

Vertrige  Risikobewertung  Leistung

VendoCerta Auto Dream | Q VendoCerta durchsuchen.
Auto Dream
ARBEIT v Startseite / Lieferanten / Vantis Structural Works s.ro.
© Dashboard Vantis Structural Works s.r.o.
@ Meine Arbeit ;)
Q o d angefordert  Hoch Risiko
B9 Kalender
Uberblick Profil Compliance
B Team-Chat
= Aufgaben Dokumente 7 Onboarding 1 Genehmigungen 1
LIEFERANTEN v
B Lieferanten Fall-Verlauf
€ Onboarding-Fille
VC-2026-0005
B Dokumente & Ablauf Podwykonawca budowlany - gesffnet 29.06.2026
[ Dokumentensortierungstool
® Genehmigungen [+
B Vertrage

RISIKO UND QUALITAT v
@ Auffalligkeiten

A Vorfalle

EINKAUF v
9 Beschaffung

ANALYSE M
 Besitzer-Ansicht

@ Berichte

A~ Audit-Protokoll

< Menii einklappen

Eine Dokumentenentscheidung innerhalb eines Lieferantenfalls.

Alina Kowal
- . @

Fall VC-2026-0005 6ffnen Status dndern

Aktivitat

Onboarding

Anderungen angefordert

Ein O ing-Fall lauft bereits: VC-2026-0005.

e Annehmen — das Dokument erfiillt die Anforderungen, der Schritt kann fortschreiten.

e Korrektur anfordern — der Lieferant erhalt eine E-Mail mit Ihrem Kommentar und kann eine korrigierte

Version hochladen. Die vorherige Version wird nie iberschrieben — sie bleibt im Verlauf.

e Ablehnen — das Dokument ist nicht richtig; wie bei einer Korrektur sieht der Lieferant den Grund.
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Als Eingeschrankt markierte Dokumente (z. B. Bankkontobestatigung) sind zusatzlich sensibel —
nur Rollen mit der passenden Berechtigung kdnnen sie herunterladen, und jeder Download wird
separat protokolliert.

Wenn etwas fehlt

Der obere Teil des Fallbildschirms zeigt immer eine klare Liste dessen, was die Genehmigung genau
blockiert — fehlende Felder, noch nicht hochgeladene Dokumente, ungeldste Schritte. Sie miissen
nie raten.

Die Karte , Fortschritt"

Drei Zahler — wie viele Fragen eine Antwort haben, wie viele Dokumente angenommen sind und wie
viele Genehmigungsschritte abgeschlossen sind — befinden sich auf dem letzten Schritt des Falls,
Zusammenfassung, (iber die volle Breite. Sie sehen sie nicht vom Schritt Dokumente aus, an dem
Sie gerade die Prifung vornehmen; um zu beurteilen, wie nah ein Fall am Abschluss ist, wechseln

Sie zur Zusammenfassung.

Wie es weitergeht

Sobald alle erforderlichen Dokumente angenommen sind, ist der letzte Schritt Einen Lieferanten
genehmigen.

GENEHMIGUNGEN
Einen Lieferanten genehmigen

Die Genehmigungswarteschlange, der Stufenweg und warum eine Person nicht alles allein
erledigen kann.

Woher das System weif}, wer genehmigen kann

Jede Onboarding-Vorlage hat einen definierten Genehmigungsweg — einen oder mehrere Schritte,
wobei jeder festlegt, welche Rolle ihn entscheiden kann (z. B. ,,Jeder mit der Rolle: Priifer /
Administrator / Besitzer"). Schritte werden der Reihe nach entschieden — der nachste 6ffnet sich
erst, wenn der vorherige genehmigt wurde, und das erforderliche Dokument muss aktuell und
angenommen sein, sonst verweigert das System die Genehmigung und sagt genau, was fehlt.
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Die Genehmigungswarteschlange

Klicken Sie im linken Menu auf Genehmigungen. Oben befinden sich drei Zahler: Wartet auf Sie,
Uberfillig und Alle in Bearbeitung.

Darunter zwei Listen:

e Wartet auf Sie — Schritte, die Sie jetzt entscheiden kdnnen, basierend auf Ihrer Rolle oder einer
direkten Zuweisung. Das ist eine einfache Liste von Links, keine Tabelle: Es ist Ihre Warteschlange fiir
heute, keine Menge zum Spaltenvergleich.

e Alle in Bearbeitung — eine Tabelle mit jedem offenen Schritt in der gesamten Organisation, auch
solchen, die Kollegen zugewiesen sind.

(W) VendoCerta Auto Dream | Q VendoCerta durchsuchen. cerl ® o =« Q :“"‘3 Kowal
mwoDeam oo R AR ——) . - " W e

ARBEIT v Startseite / Genehmigungswarteschlange

@ Dashboard ® Genehmigungswarteschlange

Schritte, die gerade offen sind. Nichts Weiteres kann beginnen, bis der aktuelle
Schritt entschieden ist.

@ Meine Arbeit

Q Benachrichtigungen

Kalender

(@ schritte werden der Reihe nach entschieden Verstanden
B Team-Chat Nur der aktuelle Schritt kann entschieden werden. Nichts (iberspringt die Reihe, und nichts wird zweimal entschieden.
= Aufgaben

Komfortabel [RCIIEIN
LIEFERANTEN v

@ Lieferanten
~"  ZUSAMMENFASSUNG
€ Onboarding-Fille

B Dokumente & Ablauf o 4 A 4 |
O Dokumentensortierungstool Warten auf Sie Uberfallig Alle laufenden Schritte
Sie konnen diese jetzt entscheiden, basierend auf Ihrer Brauchen eine sofortige Entscheidung Alle offenen Genehmigungsschritte in der gesamten
®© Genehmigungen @ Rolle oder direkter Zuweisung. Organisation, einschlieBlich der, die Kollegen zugewiesen
sind.

B Vertrage

RISIKO UND QUALITAT v
® Warten auf Sie

«©

Lumen Analytics AB Lieferanten-Onboarding Im Gange

O Auffalligkeiten Sie konnen diese jetzt entscheiden, basierend Weryfikacja zakupowa

auf Ihrer Rolle oder direkter Zuweisung.

A Vorfille
VC-2026-0006  Mittel Risiko
EINKAUF v LumenAnalylicsAB
© Beschaffung A L\Efs.rams.’\—or\buardmg Wery.. | 07.08.2026 SCHRITT WER KANN ENTSCHEIDEN
MLl Ritko) 1. Weryfikacja zakupowa Beliebige Priifer / Geschiftsadministrator / Besitzer
ANALYSE .
FALLIG

) Ferrara Coatings S.rl.
 Besitzer-Ansicht FC  Lieferanten-Onboarding - Weryf. 15.08.2026 (07:08:2026;

@ Berichte Mittel Risiko
B Nachweise | =+ Verlauf

- Audit-Protokoll K. Nowak Engineering Serv...

KN Lieferanten-Onboarding - Weryf... ( 15.08.2026

Niedrig Risiko
< Menii einklappen Dieser Schritt wartet auf Sie.

Meridian Cloud Services B.V. Anderungen anfordern  Ablehnen

Mc  Lieferanten-Onboarding - Weryf... | 17.08.2026
Hoch Risiko

< Alle laufenden Schritte
Alle offenen Genehmigungsschritte in der gesamten Organisation, einschlieBlich der, die Kollegen zugewiesen sind.

TvP BETREFF STATUS SCHRITT WER KANN ENTSCHEIDEN ENTSCHEIDUNG  FALLIG

et e @ o) Stz 2. Weryfikacja Priifer / Geschaftsadministrator /
Qe T e MC By, Wird Gberpriift - e tehene] 17.08.2026
finansowa Besitzer
VC-2026-0004

Die Genehmigungswarteschlange — Stufen, die auf eine Entscheidung warten.

Klicken Sie auf einen Eintrag in der Warteschlange. Auf einem breiten Bildschirm (etwa ab 1366
Pixeln) verlassen Sie den Bildschirm Genehmigungen nicht: Neben der Warteschlange 6ffnet sich
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ein Entscheidungspanel mit dem, was Sie zur Entscheidung brauchen, sodass Sie Eintrage
nacheinander abarbeiten, ohne hin und her zu springen.

Auf einem schmaleren Bildschirm bringt Sie der Link Gffnen zum Fall. Es gibt dort keine rechte
Spalte: Dokumente, libermittelte Informationen und der Genehmigungsweg sind drei separate
Schritte des Falls — Dokumente, Lieferantendaten bzw. Genehmigungen.

Die Entscheidung treffen

Auf dem Fallbildschirm, bei der Karte Genehmigungsweg, sehen Sie genau, bei welchem Schritt
Sie sind und wer ihn entscheiden kann. Die Genehmigung eines bestimmten Schritts erfolgt vom
selben Bildschirm aus, nach Priifung der erforderlichen Dokumente und Felder — siehe den
Leitfaden Dokumente priifen.

Eine Person kann nicht alles allein erledigen

Das ist eine der wichtigeren Regeln von VendoCerta: Wenn ein Prozess mehr als einen
Genehmigungsschritt erfordert, muss die Person, die den Lieferanten hinzugefiigt oder dessen
Dokumente gepriift hat, nicht dieselbe sein, die die endgiiltige Entscheidung trifft — und in
manchen Konfigurationen (zum Beispiel bei einer Bankkontoanderung) verlangt das System dies
sogar. Das ist keine Erschwernis — es ist ein Schutz vor Fehlern und Missbrauch, der leicht
unbemerkt bliebe, wenn eine Person allein handelte.

Nach der Genehmigung

Der Status des Lieferanten andert sich zu Genehmigt, sofort sichtbar in der Lieferantenliste und in
seinem Datensatz. Ein genehmigter Lieferant hat den vollstandigen Satz von Aktionen in seinem
Datensatz freigeschaltet — einschliefslich der Méglichkeit, in Zukunft bei Bedarf eine
Bankkontoanderung vorzuschlagen.
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v VendoCerta

Auto Dream

ARBEIT
@ Dashboard
@ Meine Arbeit
Q Benachrichtigungen
£ Kalender
[=]

Team-Chat

= Aufgaben

LIEFERANTEN

@ Lieferanten

«

Onboarding-Falle

[}

Dokumente & Ablauf

Dokumentensortierungstool

]
® Genehmigungen
B Vertrige
RISIKO UND QUALITAT
© Auffalligkeiten
A Vorfille
EINKAUF

D Beschaffung
ANALYSE
Besitzer-Ansicht
& Berichte

4 Audit-Protokoll

< Meni einklappen

Auto Dream | Q VendoCerta durchsuchen. ctrl k

Startseite / Lieferanten

Lieferanten

Jeder, von dem lhre Organisation kauft, und wo jeder steht.

(@ Die Filter bleiben in der Adresse

® o + 0 Alina Kowal
- Besitzer
Aus Datei importieren Einen Lieferanten hinzufiigen

Verstanden

Filtern Sie die Liste und speichern oder senden Sie dann die Adresse — beim Empfanger offnet sich dieselbe Ansicht emeut.

1 ZUSAMMENFASSUNG

® 10

Alle Lieferanten

o 3

Genehmigt

In der gesamten Organisation Freigegeben zur Arbeit

= FILTER UND SUCHE

) GESPEICHERTE ANSICHTEN Noch keine

Suchen Status Risiko

Name, Steuernummer oder E-Mail Genehmigt v | Beliebig

Interner Besitzer Sortieren nach

Beliebig v Zuletzt aktualisiert v Léschen

LIEFERANT STATUS LAND

g Baltic Precision Components Sp.z 0.0. e Polen
PLO000000101 - contact@baltic-precision.example
Northgate Logistics Ltd Vereinigtes

NL  GBO00000303 - accounts@northgate- Genehmigt . A

Konigreich

logistics.example

gr  Rhein Tooling GmbH Genehmigt Deutschland

DE000000202 - einkauf@rhein-tooling.example

Angezeigt: 1-3 von 3

Der Datensatz eines Lieferanten nach der Genehmigung.

I

5 A 3

Im Onboarding Hohes Risiko

Gestartet, noch nicht genehmigt Brauchen zusatzliche Aufmerksamkeit

Diese Ansicht speichern

Komfortabel RGN

Land Kategorie
v Beliebig v Beliebig v
RISIKO BESITZER OFFENEFALLE  LAUFT AB  AKTUALISIERT

Mittel Risiko Piotr Zielinski — — 16.08.2026

Mittel Risiko Piotr Zielinski — 1 16.08.2026
Marta

Niedrig Risiko — 1 16.08.2026
Lewandowska

Zurick  Seite 1von1  Weiter

Wenn eine Entscheidung riickgingig gemacht werden muss

Der Status eines Lieferanten kann jederzeit manuell mit der Schaltfliche Status andern in seinem
Datensatz geandert werden (z. B. um die Zusammenarbeit auszusetzen) — das ist eine separate

Aktion vom Fallgenehmigungsprozess selbst und hinterlasst immer eine vollstandige Spur im Audit-

Protokoll.

Der Grundweg ist damit abgeschlossen

Sie haben den ganzen Weg zurlickgelegt: einen Lieferanten hinzufiigen, einladen, seine Dokumente
prifen und ihn genehmigen. Von nun an achtet VendoCerta fur Sie auf Ablaufdaten von
Dokumenten — und Sie kehren zum Dashboard zuriick, um zu sehen, wer als Nachstes auf eine
Entscheidung wartet.
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VORLAGEN

Eine Onboarding-Vorlage erstellen

Wie Sie eine Vorlage aufbauen: Fragen flr den Lieferanten, erforderliche Dokumente und
Genehmigungsschritte in Reihenfolge.

Eine Vorlage ist ein Onboarding-Szenario: welche Fragen VendoCerta dem Lieferanten stellt, welche
Dokumente es anfordert und wer sie in welcher Reihenfolge genehmigen muss. Wenn Sie das
Onboarding fiir einen bestimmten Lieferanten starten, wahlen Sie eine Ihrer Vorlagen — von diesem
Moment an hat der Fall seine eigene, eingefrorene Kopie dieser Anforderungen, sodass eine spatere
Bearbeitung der Vorlage nichts riickwirkend andert, sondern nur Falle betrifft, die von da an
gestartet werden.

Wo Sie es finden

Klicken Sie im linken Men( unter ,,Verwaltung" auf Vorlagen, dann auf Vorlage erstellen oben
rechts.

Das farbige Banner mit Symbol und ,,Pillen" gibt es auf diesem Bildschirm nicht mehr. Die vier
Erinnerungen daran, was Sie hier festlegen — Fragen fiir den Lieferanten, die Dokumentenliste,
Genehmigungsschritte in Reihenfolge sowie Frist und Erinnerungstage — sind hinter das
Fragezeichen in der oberen Leiste gewandert, zusammen mit dem Rest der Hilfe zu diesem
Bildschirm.
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@ Meine Arbeit
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Team-Chat
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LIEFERANTEN v

=]

Lieferanten

©

Onboarding-Falle

[}

Dokumente & Ablauf

Dokumentensortierungstool

© 0O

Genehmigungen [(+2]
B Vertrage

RISIKO UND QUALITAT v
@ Auffalligkeiten

A Vorfslle

EINKAUF v
' Beschaffung

ANALYSE v
 Besitzer-Ansicht

@ Berichte

4~ Audit-Protokoll

< Menii einklappen

Auto Dream | Q VendoCerta durchsuchen. ctrl k

Startseite / Onboarding-Vorlagen

gg Onboarding-Vorlagen

Eine Vorlage entscheidet, was ein Lieferant bereitstellen muss und wer es
genehmigen muss.

(@ Beginnen Sie mit einer fertigen Vorlage

Fiigen Sie eine der vorbereiteten Vorlagen hinzu und &ndern Sie, was Sie brauchen. Eine von Grund auf zu bauen ist selten der schnellste Weg

Ihre Vorlagen

VORLAGE FRAGEN DOKUMENTE

Dostawca standardowy | Standard

Domyéina éciezka dla zwyklego dosts

cy towarow lub ustug. Zbiera dane firmy, 10 4

kontakty i podstawowe dokumenty zgodnosci.

Dostawca ustug IT
Dla dostawcéw oprogramowania, hostingu i ustug zarzadzanych. Dodaje pytania o 14 6
bezpieczenstwo i dokumenty ochrony danych.

Dostawca wysokiego ryzyka
Pogtebiona weryfikacja dostawcow z rynkéw wrazliwych lub o duzych obrotach. 14 7
Kazdy krok jest obowigzkowy i zadnego nie mozna pominac.

Jednoosobowy wykonawca
Krétka Sciezka dla osob h daiatalnosé i freelanceré 7 3
Minimum dokumentéw, jeden krok akceptaji

Podwykonawca budowlany
Dla podwykonawcéw pracujacych na budowie. Skupia si¢ na uprawnieniach,

fistwie na placu i ubezpieczeniu pracownikéw, z uwaznym
dat waznodci,

Vorgefertigte Vorlagen

Bewahrte Ausgangspunkte. Fiigen Sie eine hinzu und andern Sie anschiieBend alles, was Sie méchten.

Standard-Lieferant
Die Standard-Route fiir einen Waren- oder Di i Sammelt
Unternehmensidentitat, Kontakte und die wichtigsten Konformitatsdokumente.

10 Fragen - 4 Dokumente - 3 Genehmigungsschritte - 14-Tage-Frist

IT-Dienstanbieter

Fr Software-, Hosting- und Managed-Service-Lieferanten. Fiigt i und D: hinzu

14 Fragen - 6 Dokumente - 4 Genehmigungsschritte - 21-Tage-Frist

Bau-Subunternehmer

Fir vor-Ort sich auf Berufsli Standortsicherheit und Arbeitnehmer-
Versicherungen mit enger Ablauf-Nachverfolgung.

13 Fragen - 7 Dokumente - 4 Genehmigungsschritte - 10-Tage-Frist

Hochrisiko-Lieferant
Verstarkte Sorgfalt fur Lieferanten in empfindlichen Markten oder mit bedeutenden Ausgaben. Jeder Schritt ist
obligatorisch und nichts kann ibersprungen werden.

14 Fragen - 7 Dokumente - 4 Genehmigungsschritte - 30-Tage-Frist

Einzelunternehmer
Eine Kurzroute fiir einzelne Auftragnehmer und Freiberufler. Minimale Biirokratie, einzelner Genehmigungsschritt.

7 Fragen - 3 Dokumente - 2 Genehmigungsschritte - 7-Tage-Frist

Der leere Bildschirm Vorlage erstellen mit dem Abschnitt Grundlagen.

GENEHMIGUNGSSCHRITTE

® o + QA\vnacha\v
- Besitzer

FRIST

14 Tage

21 Tage

30 Tage

7 Tage

10 Tage

Vorlage erstellen

Verstanden

Komfortabel [N

VERWENDET VON STATUS
4 Aktiv
2 Aktiv
1 Aktiv
1 Aktiv
1 Aktiv

.Standard-Lieferant” hinzufiigen

IT-Dienstanbieter" hinzufigen

.Bau-Subunternehmer" hinzufiigen

.Hochrisiko-Lieferant" hinzufiigen

.Einzelunternehmer" hinzufiigen

In derselben Hilfe hinter dem Fragezeichen steht ein Rat, den es sich zu lesen lohnt, bevor Sie
beginnen: Wenn das, was Sie bauen, einer der fertigen Vorlagen aus der Liste Vorlagen ahnelt, ist

es schneller, diese hinzuzufiigen und anzupassen, als bei einer leeren Seite zu beginnen.

Grundlagen

¢ Vorlagenname — nicht nur eine interne Bezeichnung in der Vorlagenliste: Der Lieferant sieht ihn als
Uberschrift seines Formulars, daher lohnt es sich, ihn so zu schreiben, dass er fiir ihn Sinn ergibt, nicht

nur fir Sie.

¢ Wofiir diese Vorlage dient — erscheint direkt unter dem Namen, als Untertitel auf dem Formular des

Lieferanten.
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¢ Frist (Tage) — wie viele Tage der Lieferant zum Ausflllen des Formulars hat, gerechnet ab dem Senden
der Einladung (1-365).

e Erinnerungstage — eine durch Kommas getrennte Liste von Zahlen, z. B. ,,7, 3, 1" — so viele Tage vor
der Frist erinnert VendoCerta den Lieferanten.

¢ Diese Vorlage kann fiir neue Falle verwendet werden — das Deaktivieren dieses Feldes loscht die
Vorlage nicht, sondern verbirgt sie nur aus der Auswabhlliste beim Start eines neuen Onboardings.

Fragen fiir den Lieferanten

Der Abschnitt Fragen beginnt leer — ,,Eine Vorlage kann nur Dokumente erfordern, wenn das
ausreicht." Ein Klick auf Frage hinzufiigen gibt Ihnen eine Zeile mit Feldern:
¢ Frage, sichtbar fiir den Lieferanten — der genaue Wortlaut, den er sieht.

¢ Interner Schliissel — eine technische Kennung fiir die Antwort (Kleinbuchstaben, Ziffern, Unterstriche);
der Lieferant sieht ihn nie.

e Antworttyp — Text, Langer Text, Zahl, Datum, E-Mail, Telefon, Website, Einzelauswahl,
Mehrfachauswahl, Ja/Nein oder Land.

e Abschnittsiiberschrift — Fragen mit derselben Uberschrift werden im Formular des Lieferanten
gruppiert (z. B. ,Kontakt", ,Registrierungsdaten").

e Mogliche Antworten — erscheint nur bei ,,Einzelauswahl" und ,,Mehrfachauswahl"; Sie geben die
Optionen durch Kommas getrennt ein.

e Hilfetext — eine optionale Erlauterung unter dem Feld.

¢ Lieferant muss antworten — deaktivieren, wenn die Frage optional sein soll.
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VendoCerta Auto Dream | Q. VendoCerta durchsuchen. cer A 9 - ° Alina Kowal
Auto Drearr

Besitzer

ARBEIT v Startseite / Onboarding-Vorlagen / Dostawca standardowy
© Dashboard gy Dostawca standardowy
© Meine Arbeit ) Anderungen wirken sich auf Fille aus, die von jetzt an gestartet werden.
0 Benachrichtigungen (1]
Diese Vorlage wird von 4 Fallen verwendet. Diese behalten die Anforderungen, mit denen sie begannen — Ihre Anderungen gelten nur far neue Falle.
B Kalender
& Team-Chat
Grundlagen
= Aufgaben
LIEFERANTEN v Vorlagename *
B Lieferanten Dostawca standardowy
<€ Onboarding-Fall
nboarding-Falle Wofiir diese Vorlage ist *
Dokumente & Ablauf n i . . . .
B Dokumente au Domyélna éciezka dla zwyktego dostawcy towaréw lub ustug. Zbiera dane firmy, kontakty i podstawowe dokumenty
D tierungstool nosci
o g )
® Genehmigungen (2] Lieferanten sehen das oben auf ihrem Formular.
B Vertrige Frist (Tage) * Erinnerungstage (optional)
RISIKO UND QUALITAT v 14 7,31
© Auffalligkeiten Wie lange der Lieferant hat, um sein Formular auszufallen. Tage vor der Frist zur Verfolgung, durch Kommas getrennt
A Vorfille Diese Vorlage kann fiir neue Falle verwendet werden
EINKAUF v
' Beschaffung Fragen Frage hinzufiigen
Was der Lieferant Ihnen mitteilen soll
ANALYSE v
 Besitzer-Ansicht Frage, die dem Lieferanten angezeigt wird *
® Berichte Pefna nazwa firmy
“ Audit-Pratokoll Interner Schliissel Antworttyp *
legal_name Text v

< Menii einklappen

Vlainhuichetahan Ziffarn ind Lintarctricha

Das Hinzufligen einer Frage und einer leeren Dokumentanforderung.

Erforderliche Dokumente

Der Abschnitt Dokumente funktioniert genauso — Dokument hinzufiigen fligt eine Zeile mit Name,
Kategorie (Registrierung, Steuer, Versicherung, Zertifikat, Lizenz, Erklarung, NDA, Zahlungsdaten,
Sonstiges) und Anweisungen fiir den Lieferanten hinzu. Kontrollkastchen entscheiden, wonach
VendoCerta bei diesem Dokument zusatzlich fragt:

e Erforderlich — ohne es kann der Fall nicht genehmigt werden.

e Nach Dokumentnummer / Ausstellungsdatum / Ausstellungsland fragen — zusatzliche Metadaten
beim Hochladen der Datei.

¢ Nach einem Ablaufdatum fragen (aktiviert Erinnerungen) — nach dem Aktivieren erscheint ein Feld
Warnen so viele Tage vor Ablauf, das Erinnerungen und die Ansicht ,Dokumente & Ablauf" steuert.

¢ Enthalt Bankdaten oder andere sensible Daten — beschrankt, wer in Ihrem Team die hochgeladene
Datei (iberhaupt 6ffnen kann (z. B. eine Bankkontonummer).

Genehmigungsschritte, in Reihenfolge

Eine neue Vorlage startet mit einem fertigen Schritt (,,Beschaffungsprifung" — priift die
Handelsbedingungen, 3 Tage, Rolle Priifer/Administrator/Besitzer), da VendoCerta mindestens
einen bendtigt. Schritt hinzufiigen fligt einen weiteren hinzu, mit Feldern: Name, wie viele Tage fiir
eine Entscheidung (1-90), was dieser Schritt prift, und einer Reihe von Kontrollkdstchen, Rollen,
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die diesen Schritt entscheiden konnen — Sie miissen mindestens eines auswahlen. Optional: Ein
Besitzer oder Administrator kann diesen Schritt iiberspringen.

Die Reihenfolge der Zeilen auf diesem Bildschirm ist die Reihenfolge, in der die Schritte in jedem
Fall entschieden werden — Schritt 2 schaltet sich erst frei, wenn Schritt 1 eine Entscheidung hat.
Mehr dazu, wie das von der anderen Seite aussieht, im Leitfaden Einen Onboarding-Fall verfolgen.

Speichern

Klicken Sie unten im Formular auf Vorlage erstellen. Das gesamte Dokument — Grundlagen,
Fragen, Dokumente und Schritte — wird als eine Einheit gespeichert und serverseitig validiert,
sodass kein Risiko einer teilweise gespeicherten Vorlage besteht. Nach dem Speichern gelangen
Sie zur Seite dieser Vorlage.

Wie es weitergeht

Die neue Vorlage erscheint in der Auswahlliste Onboarding-Vorlage beim Start des Onboardings
fir einen Lieferanten. Siehe Eine Lieferanteneinladung senden, um zu sehen, was als Nachstes
passiert — und denken Sie daran, dass eine spatere Bearbeitung dieser Vorlage bereits gestartete
Falle nicht mehr &ndert, sondern nur die, die von da an beginnen.

ONBOARDING-FALLE
Einen Onboarding-Fall verfolgen

Wie man den Bildschirm eines einzelnen Falls liest: Blockaden, Dokumente zur
Entscheidung, Fortschritt und den Genehmigungsweg.

Ein ,,Fall" wird in dem Moment erstellt, in dem Sie auf Onboarding starten im Datensatz eines
Lieferanten klicken. Von diesem Zeitpunkt an ist es der Fallbildschirm — nicht der Datensatz des
Lieferanten —, an dem Sie tatsachlich sehen, in welchem Stadium sich die Dinge befinden: was der
Lieferant bereits ausgeflillt hat, welche Dokumente auf Ihre Entscheidung warten und wer sich
noch aufdern muss, bevor der Lieferant genehmigt werden kann.

Wo Sie es finden

Klicken Sie im linken Meni auf Onboarding-Falle, dann auf eine beliebige Referenz im Format ,,VC-
2026-00XX" in der Liste. Oben auf dem Bildschirm befindet sich eine Kopfzeile mit dem Namen des
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Lieferanten, der Fallnummer und einer Schaltflache Lieferantendatensatz, falls Sie zum
Lieferanten selbst zurlickkehren mochten. Darunter eine Reihe von Abzeichen: Fallstatus, der
Vorlagenname, den der Fall verwendet, die Frist und dann die Daten der Er6ffnung und des
Sendens der Einladung.

Der gesamte Bildschirm ist in vier Schritte unterteilt: Lieferantendaten, Dokumente,
Genehmigungen und Zusammenfassung. VendoCerta 6ffnet direkt den Schritt, bei dem der Fall
blockiert ist, sodass Sie nicht immer beim ersten landen.

W) VendoCerta Auto Dream | Q_ VendoCerta durchsuchen cer1 k ® o < ° Alina Kowal
‘Auto Dream Besitzer
ARBEIT o Startseite / Onboarding-Flle

Onboarding-Félle
Jeder Fall ist ein Lieferant, der eine Vorlage durchléuft, von der Einladung bis zur
Genehmigung.

@ Dashboard g Zu Lieferanten gehen

©  Meine Arbeit
Q Benachrichtigungen
8 Kalender

@ Kachel und Filter zéhlen nicht dasselbe

Uberpriifung ausstehend zahit eingereichte Falle und Falle in der Prafung zusammen, doch die Auswahl der Kachel grenzt die Liste auf die eingereichten allein ein.

Verstanden
© Team-Chat

= Aufgaben
?) Fall —was bedeutet das?
LIEFERANTEN v

B Lieferanten 1 ZUSAMMENFASSUNG

€ Onboarding-Fille

¢ 5

Offene Fille

p 3

Félle mit Liicken

a1 o 1
Uberfallig
Brauchen sofortige Aufmerksamkeit

B Dokumente & Ablauf
Uberpriifung ausstehend

Derzeit im Onboarding Vom Lieferanten eingereicht Haben fehlende erforderliche

Dokumente

O Dokumentensortierungstool

® Genehmigungen

B Vertrage
RISIKO UND QUALITAT >

O Auffilligkeiten

S NACH STATUS FILTERN

3 GESPEICHERTE ANSICHTEN Noch keine

Diese Ansicht speichern
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A verfale Entwurf | Eingeladen = ImGange = Eingereicht  Wird Gberprift = Anderungenangefordert = Genehmigt = Abgelehnt | Abgebrochen = Uberfillig Kompakt
EINKAUF o REFERENZ LIEFERANT VORLAGE STATUS FEHLENDE DOKUMENTE GENEHMIGUNG FALLIG
© Beschaffung ) Dostaca
VC-2026-0007  F¢ Ferrara Coatings S Eingeladen 4 Ausstehend - Schritt 1 14082026
standardowy
ANALYSE .
 Besitzer-Ansicht Corvus Industrial Chemicals ~ Dostawca wysokiego
esitzer-Ansic| VC-2026-0009 a ysokleg o — Genehmigt - Schritt 4 26.08.2026
SA ryzyka
@ Berichte
; K. Nowak Engineerint Jednoosobow
- Audit-Protokoll VC-2026-0008 KN gmneenng v im Gange 1 Ausstehend - Schritt 1 26082026
Services wykonawca
< Menii einklappen VC-2026-0006 LA Lumen Analytics AB Dostawca ustug IT Im Gange 1 Ausstehend - Schritt 1 26.08.2026
Vantis Structural Works Podwykonawca Anderungen angefordert
VC-2026-0005 vs Anderungen angefordert — 26.08.2026
sro. budowlany Schritt 2
Meridian Cloud Services
VC-2026-0004  mec U Dostawca ustug IT Wird tberprift — Im Gange - Schritt 2 26.08.2026
Dostawca
VC-2026-0003 N Northgate Logistics Ltd Genehmigt — Genehmigt - Schritt 3 26.08.2026
standardowy
Dostawca
VC-2026-0002 Rt Rhein Tooling GmbH Genehmigt — Genehmigt - Schritt 3 26.08.2026
standardowy
Baltic P Dost:
VC-2026-0001 g oo rrecision ostawea Genehmigt — Genehmigt - Schritt 3 26.08.2026
Components Sp. z 0.0 standardowy

Angezeigt: 1-9 von 9 Zuriick | Seite 1von1  Weiter

Die Fallkopfzeile, der Status und die Liste dessen, was die Genehmigung blockiert.

Was die Genehmigung blockiert

Direkt unter der Kopfzeile steht eine von zwei Meldungen: ein griines ,,Bereit zur Genehmigung"
oder eine orangefarbene Liste konkreter Blockaden — z. B. ,,Das Dokument ,Bank account
confirmation' ist erforderlich, wurde aber nicht hochgeladen" oder ,,Der Schritt ,Finance Review'
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wurde noch nicht entschieden". Blockaden sind in drei Arten gruppiert — Dokumente, Gibermittelte
Informationen und der Genehmigungsweg — und jede Gruppe fiir sich zeigt hochstens 5 Eintrage,
mit ,,...und X weitere" am Ende. Das ist genau dieselbe Liste, die der KI-Assistent kennt, wenn Sie
ihn fragen: ,,Warum kann ich diesen Lieferanten nicht genehmigen?"

Dokumente

Jedes erforderliche Dokument ist eine eigene Zeile: Name, Beschreibung und — falls bereits etwas
hochgeladen wurde — wer, wann, welche Datei, Dokumentnummer und Ablaufdatum. Das
Abzeichen rechts sagt, in welchem Stadium sich das Dokument befindet. Es gibt acht Status:
,Fehlend", ,Hochgeladen", ,In Prifung", ,Braucht Korrektur", ,Genehmigt", ,Abgelehnt",
»Abgelaufen" und , Ersetzt". Wenn Sie die Berechtigung zur Dokumentprifung haben, erscheinen

sofort Entscheidungsschaltflachen unter einem Dokument, das auf eine Entscheidung wartet — kein

Wechseln zwischen Bildschirmen notig.

Ein Dokument mit dem Abzeichen ,Eingeschrankt" enthalt sensible Daten (z. B. eine
Bankkontonummer) — wenn Ihre Rolle keinen Zugriff darauf hat, sagt VendoCerta das offen, statt
einfach die Download-Schaltflache zu verbergen.

W) VendoCerta Auto Dream | Q_VendoCerta durchsuchen cer1 k ® o ° Alina Kowal
‘Auto Dream Besitzer

ARBEIT v Startseite / Onboarding-Falle / VC-2026-0007

@ Dashboard ¢ Ferrara Coatings S.r.l. - VC-2026-0007 Lieferantenakte

Meine Arbeit ) Domyslna ciezka dla zwyklego dostawcy towaréw lub ustug. Zbiera dane firmy,
kontakty i podstawowe dokumenty zgodnosci.

@

0 Benachrichtigungen (1]
B9 Kalender Eingeladen Dostawca standardowy Fillig 14.08.2026 = Geoffnet 05.07.2026
=]

Team-Chat

7 Elemente blockieren noch die Genehmigung

¥ Aufgaben Dokumente - 4

LEFERANTEN . «,Odpis 2 rejestru przedsigbiorcow’ ist erforderlich, wurde aber nicht hochgeladen.

_ « Potwierdzenie rejestracji podatkowej (NIP / VAT)" ist erforderlich, wurde aber nicht hochgeladen.
B Lieferanten « ,Potwierdzenie rachunku bankowego" ist erforderlich, wurde aber nicht hochgeladen

Onboarding-Falle ¢ ,Polisa OC" ist erforderlich, wurde aber nicht hochgeladen

[

Dokumente & Ablauf Genehmigungsroute - 3

« Der Schritt Weryfikacja zakupowa" wurde noch nicht entschieden.

O Dokumentensortierungstool o Der Schritt,Weryfikacja finansowa” wurde noch nicht entschieden:

® Genehmigungen [(+2] « Der Schritt , Akceptacja koficowa" wurde noch nicht entschieden.

B Vertrige

RISIKO UND QUALITAT v [oX @ Dokument, 3 4

@ Auffalligkeiten

A Vorfille
Dokumente
EINKAUF o Uberpriifen Sie jedes erforderliche Dokument. Eine Anderungsanforderung sendet dem Lieferanten eine E-Mail mit lhrem Kommentar.
U Beschaffung
Odpis z rejestru przedsigbiorcow Fehlend
ANALYSE v Oficjalny wyciag z krajowego rejestru przedsibiorcow.

Noch nichts hochgeladen.
Besitzer-Ansicht

G Berichte Potwierdzenie rejestracji podatkowej (NIP / VAT) Fehlend
Potwierdza numer podatkowy podany powyzej

4 Audit-Protokoll " podany ponyzs)
Noch nichts hochgeladen

< Menii einklappen

ie rachunku Fehlend

Ein Dokument, das eine Korrektur benotigt, mit seinen Entscheidungsschaltflachen, und der Genehmigungsweg.

Altere Versionen desselben Dokuments verschwinden nicht — ein ausklappbarer ,,Versionsverlauf"
darunter zeigt alle, jede mit ihrem eigenen Download-Link.
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Ubermittelte Informationen

Weiter unten, auf einer separaten Karte, befinden sich die Antworten auf die Fragen der Vorlage —
genau das, was der Lieferant in sein Formular eingegeben hat. Erforderliche Fragen tragen ein
Sternchen; bei einem unbeantworteten optionalen Feld sehen Sie ,,Keine Antwort" statt einer
leeren Stelle.

Fortschritt

Die Karte Fortschritt befindet sich auf dem letzten Schritt, Zusammenfassung. Sie beginnt mit
einem Fortschrittsbalken und drei Zahlern: Antworten (wie viele erforderliche Fragen eine Antwort
haben), Angenommene Dokumente und Abgeschlossene Schritte — jeweils im Format ,erledigt
von erforderlich".

Der Prozentsatz auf dem Balken ist nicht ein Durchschnitt dieser drei Zahlen. Es ist ein einziges
Verhaltnis: Antworten und angenommene Dokumente zusammen, geteilt durch erforderliche Felder
und erforderliche Dokumente zusammen. Genehmigungsschritte fliefsen iberhaupt nicht ein —
deshalb kann ein Fall 100 % anzeigen, wahrend noch ein Schritt unentschieden ist.

Genehmigungsweg

Die Schritte aus der Vorlage erscheinen hier in Reihenfolge, mit einer Rolle (oder einer bestimmten
Person), einer Frist und — sobald jemand entschieden hat — wer, wann und mit welchem
Kommentar. Schritte werden streng der Reihe nach entschieden: Bis Schritt 1 eine Entscheidung
hat, erscheinen die Entscheidungsschaltflachen fiir Schritt 2 nicht, selbst wenn Sie die
Berechtigung dafiir haben. ,,Anderungen anfordern" bei einem Schritt schlief3t den Fall nicht ab —
es sendet dem Lieferanten eine Korrekturanfrage und der Fall geht an ihn zurlick, aber der
Genehmigungsweg bleibt dort, wo er war, sodass Sie nach der Korrektur nicht von vorn beginnen.

Die Einladung und ihr Verlauf

Wenn Sie die Berechtigung zum Senden von Einladungen haben, sehen Sie ein Panel mit dem
aktuellen Zustand (,,Link offen" oder ,,Einladung gesendet", mit den Daten des Sendens und
Ablaufens) sowie ein Formular zum Senden einer neuen — denken Sie daran, dass eine neue
Einladung den vorherigen Link sofort invalidiert. Der vollstandige Einladungsverlauf — jeder jemals
gesendete Link, mit Datum und Kennung — 6ffnet sich tber einen Link in der Kopfzeile dieser
Karte, im Schritt Lieferantendaten.
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Wie es weitergeht

Unten im Schritt Zusammenfassung befindet sich ein Link Audit-Verlauf dieses Falls ansehen —
er 6ffnet den Bildschirm Audit-Protokoll bereits auf diesen konkreten Fall gefiltert. Nur Personen
mit der Berechtigung zum Lesen des Audit-Protokolls sehen ihn. Siehe den Leitfaden Das Audit-
Protokoll durchsehen, um zu wissen, wonach Sie dort suchen.

BANKKONTEN

Ein Bankkonto andern

Kontrollierte Anderung des Lieferantenkontos: Vorschlag, Dokumentbestatigung,
unabhangige Verifizierung und Genehmigung.

Eine gefdlschte Nachricht ,,unsere Kontonummer hat sich geandert" ist einer der altesten Tricks zur
Umleitung einer Zahlung — deshalb ist die Anderung des Bankkontos eines Lieferanten in
VendoCerta absichtlich langsam. Statt eines Klicks gibt es ein vierstufiges Verfahren: Vorschlag —
Dokumentbestatigung — unabhangige Verifizierung — Genehmigung,.

Es lohnt sich, die Regel zur Personentrennung genau zu kennen, denn sie ist milder, als vier Stufen
vermuten lassen. Dieselbe Person kann das Dokument bestatigen und die unabhangige
Verifizierung durchfiihren, und kann sogar die erste Genehmigung geben. Es gibt eine harte
Bedingung: Niemand, der in diesem Fall bereits aufgetreten ist, kann die endgiiltige Genehmigung
geben — weder die Person, die die Anderung vorgeschlagen hat, noch die, die das Dokument
bestatigt oder die Angaben verifiziert hat, noch jemand, der zuvor genehmigt hat.

In der Praxis garantiert dies ein Minimum von zwei verschiedenen Personen, wenn eine
Genehmigung erforderlich ist, und drei, wenn zwei erforderlich sind.

Wo Sie es finden

Offnen Sie den Datensatz des Lieferanten (Lieferanten — einen Lieferanten auswéhlen) und gehen
Sie zur Registerkarte Bankkonto. Das ist eine eigene Registerkarte des Datensatzes, die dessen
volle Breite einnimmt — keine Karte in einer rechten Spalte. Wenn der Lieferant noch nie ein
hinterlegtes Konto hatte, sehen Sie ,,Kein Bankkonto hinterlegt" und eine Erklarung, dass ein
Vorschlag erst gemacht werden kann, wenn bereits ein bankbestatigendes Dokument hochgeladen
wurde. Wenn bereits ein Konto existiert, zeigt die Karte es sofort — Name des Kontoinhabers, letzte
4 Ziffern der Nummer, Land, Bank und das Datum, ab dem es gilt.
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Bevor Sie beginnen: Ein Dokument ist erforderlich

Die Schaltflaiche Anderung vorschlagen bleibt deaktiviert, bis fiir diesen Lieferanten ein
hochgeladenes Dokument in der Kategorie ,,Zahlungsdaten" existiert (z. B. in der Vorlage als ,,Bank
account confirmation" gefordert). Dieses Dokument ist der ,,Beweis", auf den sich der Rest des
Verfahrens bezieht — Sie kénnen kein Konto aus dem Nichts vorschlagen.

Eine Sache verdient Betonung, denn man baut leicht ein falsches Sicherheitsgefiihl darauf auf: Es
reicht, dass das Dokument existiert und eine aktuelle Version hat. Das System verlangt nicht, dass
es bereits angenommen ist. Zu priifen, ob die Bankbestatigung echt ist, ist Aufgabe der Person, die
das Dokument in Schritt 2 bestatigt — genau dafiir ist dieser Schritt da.

Schritt 1: Vorschlag

Nur ein Besitzer oder Administrator kann eine Anderung vorschlagen — absichtlich nicht ein
Prifer, damit dieselbe Person nicht leicht mehrere Stufen auf einmal durchlaufen kann. Das
Formular Bankkontodanderung vorschlagen fragt nach: Name des Kontoinhabers, Land,
Nummerntyp (IBAN — tatsachlich validiert, oder eine lokale Kontonummer — nur die Form wird
gepriift), einem Belegdokument aus der Liste der bereits hochgeladenen, der Kontonummer und —
absichtlich — derselben Nummer, ein zweites Mal eingegeben, als einfache Kontrolle gegen einen
Zifferndreher. SWIFT/BIC und der Bankname sind optional. Nach dem Senden wechselt der Status
zu ,Wartet auf Dokumentbestatigung".

VendoCerta Auto Dream | Q. VendoCerta durchsuchen. cer ® o 4 0 Alina Kowal
Auto Dream - Besizer

ARBEIT v Startseite / Lieferanten / Baltic Precision Components Sp. z 0.0.

@ Dashboard Baltic Precision Components Sp. z o.0. Status andern

N N P
© Meine Arbeit @ Handelt als Baltic Precision

0 Benachrichtigungen (1]

Genehmigt | Mittel Risiko  Komponenty obrabiane  Hinzugefigt 17.06.2026 - aktualisiert 16.08.2026
B Kalender
© Team-Chat Uberblick Profil Compliance Bankkonto Vertriage Risikobewertung Leistung Aktivitat
= Aufgaben
Dokumente 4  Onboarding 1  Genehmigungen 1
LIEFERANTEN v
Lieferanten -
C Fall-Verlauf Onboarding
€ Onboarding-Fille
VC-2026-0001 Genehmigt Onboarding-Vorlage *
g-Vorlage
B Dokumente & Ablauf Dostawca standardowy - gedffnet 17.06.2026 - geschlossen 08.08.2026
. Dostawca standardowy (Standard! v
0 Dokumentensortierungstool v )
© Genehmigungen ) Domyéina 4ciezka dla zwyklego dostawcy towaréw lub ushug. Zbiera
dane firmy, kontakty i podstawowe dokumenty zgodnosci
B Vertrage
o Frist (optional)
RISIKO UND QUALITAT v
dd.mm.yyyy a
© Auffalligkeiten
Leer lassen, um den Standard der Vorlage zu verwenden.
A Vorfille
Onboarding starten
EINKAUF v

9 Beschaffung

ANALYSE M
 Besitzer-Ansicht

@ Berichte

A~ Audit-Protokoll

< Menii einklappen

Das Formular fiir den Vorschlag eines neuen Kontos, neben dem aktuellen Konto.
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Schritt 2: Dokumentbestitigung

Jemand anderes als die vorschlagende Person — ein Priifer, Administrator oder Besitzer — 6ffnet
denselben Datensatz und stellt mit einem Klick auf Ubereinstimmung mit dem Dokument
bestatigen fest, dass die Angaben auf dem Bildschirm mit der hochgeladenen Datei
Gbereinstimmen. Der Status wechselt zu ,,Wartet auf unabhangige Verifizierung".

Schritt 3: unabhingige Verifizierung

Eine weitere Person — wiederum jemand anderes als die vorschlagende — vermerkt, wie sie die
neuen Angaben unabhangig verifiziert hat, und wahlt eine Methode: Riickruf bei einem bekannten
Kontakt (absichtlich nur Telefon, nie E-Mail — weil genau dieses Postfach das sein kénnte, das ein
Angreifer kompromittiert hat), ein bestatigendes Schreiben der Bank, eine unterzeichnete
Vollmacht, ein personliches Treffen oder ,,Sonstiges", plus optionale Notizen und eine
Referenznummer. Der Status wechselt zu ,,Wartet auf Genehmigung".

Schritt 4: Genehmigung

Standardmafsig sind zwei unabhangige Genehmigungen erforderlich (die Zahl wird in den
Einstellungen gedndert), und jede Genehmigung oder Ablehnung wird zusammen mit einem
Fortschrittsbalken wie ,,0 von 2 Genehmigungen" angezeigt. Wenn VendoCerta erkannt hat, dass
dieselbe Kontonummer bereits einem anderen Lieferanten zugeordnet ist, erscheint eine
Duplikatwarnung, die bewusst bestatigt werden muss, bevor eine Genehmigung Giberhaupt moglich
wird. Bei der zweiten, endglltigen Genehmigung ist die Regel noch strenger: Weder die Person, die
das Dokument bestatigt hat, noch die, die es verifiziert hat, kann diese letzte Stimme abgeben —
manchmal wird also wirklich eine vierte, zuvor nicht beteiligte Person benétigt. Erst der vollstandige
Satz von Genehmigungen macht aus dem Vorschlag das aktive Konto; das vorherige wandert
automatisch als ,,ersetzt" in den Verlauf.
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© Meine Arbeit

. Dokoricayé oceng bezpleczefstwa przed decyzja o dostawey

© Heute-3

Bankkontosnderung

datkowej (NIP / VAT)

Eine Anderung in Bearbeitung, wartet auf Genehmigung, mit den Schaltflichen Genehmigen/Ablehnen.

Abbrechen und die Nummer einsehen

Die Person, die den Vorschlag eingereicht hat, kann ihn jederzeit selbst abbrechen, bevor eine
Entscheidung gefallen ist — die Schaltflache Abbrechen ist nur fiir sie sichtbar. Die vollstandige
Kontonummer (nicht nur die letzten 4 Ziffern) kann mit der Schaltfliche Vollstindige Nummer
anzeigen eingesehen werden, aber das erfordert eine separate Berechtigung, einen angegebenen
Grund und eine erneute Passworteingabe — und die Nummer selbst verschwindet nach 45
Sekunden vom Bildschirm.
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Wie es weitergeht

Der ausklappbare Abschnitt Verlauf unten auf der Karte bewahrt jedes friihere Konto dieses
Lieferanten auf — ersetzt, abgelehnt oder abgebrochen, mit Datum. Jeder Schritt dieses Verfahrens
— Vorschlag, Bestatigung, Verifizierung, Entscheidung — wird ebenfalls im Audit-Verlauf des
Lieferanten aufgezeichnet.

KI-ASSISTENT

Den KI-Assistenten nutzen

Was der auf jedem Bildschirm verflighare Assistent kann, wie seine Vorschlage
funktionieren und wann er die Sache an einen Menschen weiterleitet.

Der Assistent wird von jedem VendoCerta-Bildschirm aus aufgerufen. Auf einem normalen, breiten
Bildschirm ist es das Funken-Symbol in der oberen Leiste, neben dem Fragezeichen. Auf einem
schmalen — etwa einem Telefon — ein blauer Kreis unten rechts. So oder so sagt der Tooltip unter
dem Cursor , Assistenten fragen".

Es ist ein integrierter Assistent, der das Produkt (das Handbuch) kennt und, innerhalb der Grenzen
Ihrer eigenen Berechtigungen, Ihre Daten: Lieferanten, Falle, Dokumente, Fristen. Es muss nichts
eingeschaltet oder konfiguriert werden, um ihn zu nutzen.

Wo Sie es finden

Klicken Sie auf das Symbol des Assistenten. Auf einem breiten Bildschirm dockt das Panel als
Spalte neben dem Inhalt — absichtlich daneben, nicht dartiber, damit Sie den Bildschirm, zu dem
Sie fragen, weiterhin sehen. Die Breite der Spalte lasst sich ziehen. Erst wenn nicht genug Platz
vorhanden ist, deckt das Panel den Inhalt ab.

So oder so ist kein Bildschirmwechsel nétig. Wenn Sie noch nicht mit ihm gesprochen haben, sehen
Sie eine kurze Erklarung und einige Beispielfragen, passend zu Ihrem aktuellen Standort — z. B.
»Was braucht heute meine Aufmerksamkeit?", ,Warum kann ich diesen Lieferanten nicht
genehmigen?" oder ,Welche Dokumente laufen innerhalb von 30 Tagen ab?". Sie kdnnen auf eine
davon klicken oder einfach Ihre eigene Frage unten im Panel eingeben.
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VendoCerta Auto Dream | Q. VendoCerta durchsuchen. cer ® o 4 ° /;‘"\‘a Kowal
Auto Drearr esitzer
VendoCerta Assisten X

ARBEIT N o Schén, Sie zu sehen, Alina Einen Lieferanten hinzufigen Fragen Sie hier ales in Ihren eigenen Worten,

@ Dashboard Alles, das heute eine Entscheidung braucht, an einer Stelle.

Meine Arbeit

@

Q Benachrichtigungen @ Jede Zahl hier ist ein Link
®

=]

Verstanden
(alend Wahlen Sie eine Kachel, um die dahinterliegenden Datensatze zu offnen. Auf diesem Bildschirm verandert nichts etwas,
alender
Team-Chat
B ©) Das Gesamtbild finden Sie in der Eigentiimeransicht e T e
= Aufgaben Namentlich genannte Lieferanten, Fristen und die nétigen Schritte. Fragen Sie mich alles Gber VendoCerta
LIEFERANTEN v Ich kann erklaren, wie etwas funktioniert, Ihnen sagen, was
eine Genehmigung blockiert, oder finden, was bald ablauft —
@ Lieferanten und zwar nur anhand dessen, was Sie sehen dirfen
® Ihnen zugewiesen Meine Arbeit
€ Onboarding-Falle Genehmigungen, Dokumente und Aufgaben, die organisationsweit auf Sie warten. Was braucht meine Aufmerksamkeit heute?
B Dokumente & Ablauf
e i oo obalna e g larePorow Uberschrittenes Datum Warum kann ich diesen Lieferanten nicht
[ Dokumentensortierungstool Northgate Logistics Ltd - Kiindigungsfrist lauft genehmigen?
®  Genehmigungen -} Weryfikacja zakupowa .
i Uz M Welche Dokumente laufen in den néchsten 30
- . umen Analytics AB - Ihrer Rolle zugewiesen
B Vertrage Tagen ab?
RISIKO UND QUALITAT . INC-20; 1 ieni i p go w drodze do zakladu

Uberschrittenes Datum
Corvus Industrial Chemicals SA - Reaktionsfrist tberschritten

@ Auffalligkeiten

Weryfikacja zakupowa

A Vorfille Uberschrittenes Datum
Ferrara Coatings S.r. - Ihrer Rolle zugewiesen
EINKAUF v
Weryfikacja zakupowa -
W o Gberschrittenes Datum
B Beschaffung K. Nowak Engineering Services - Ihrer Rolle zugewiesen
ANALYSE v

» Besitzer-Ansicht %  LIEFERANTENUBERSICHT

& Berichte

o 3 B =% 5 B
A Audit-Protokoll Genehmigte Lieferanten Im Onboarding
Freigegeben fir Arbeit und Bezahlung Begonnen, aber noch nicht genehmigt

Was méchten Sie wissen?

< Menii einklappen

Das Assistentenpanel mit Beispielfragen.

Der Assistent weif3, auf welchem Bildschirm Sie sich befinden (und z. B. welcher Fall betroffen ist),
weil er das selbst aus der Seitenadresse liest — Sie miissen es in Ihrer Frage nicht wiederholen.
Deshalb funktioniert ,warum kann ich ihn nicht genehmigen?" ohne den Namen des Lieferanten,
wenn Sie sich bereits auf seinem Datensatz befinden.

Drei Arten von Fragen
e ,Wie mache ich etwas?" — eine Antwort aus dem Produkthandbuch, in Ihrer eigenen Sprache, oft mit
einem Link direkt zum richtigen Bildschirm.

e ,Was passiert mit...?" — eine Antwort aus Ihren eigenen Daten: was die Genehmigung blockiert, was
ablauft, was auf Ihre Entscheidung wartet, was Uberfallig ist.

e ,Machst du das fiir mich?" — der Assistent nimmt die Anderung nicht sofort vor. Er schreibt genau auf,

was er tun wiirde, und wartet auf Ihre Entscheidung.

Eine Antwort endet oft mit einem ausklappbaren ,,Grundlage" — einer Liste der Quellen
(Handbuchausziige oder bestimmte Datensatze), auf die sich der Assistent gestiitzt hat — sowie
einigen Schaltflachen mit Vorschlagen fir die nachste Frage.
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Wie Vorschlige funktionieren

Fragen Sie etwa ,Wie lade ich diesen Lieferanten zum Onboarding ein?" auf einem Fallbildschirm

ohne aktive Einladung, und statt nur einer Erklarung erhalten Sie eine Karte Soll ich das tun? mit

einer konkreten Zusammenfassung (,,Sende eine Einladung an [Name] an [E-Mail]"), einer Liste

dessen, was passieren wird (,,Eine E-Mail geht an diese Adresse", ,,Sie enthalt einen privaten Link

zum Formular, giltig fir begrenzte Zeit", ,,Dies wird im Ereignisprotokoll unter Ihrem Namen

erfasst") und zwei Schaltflachen: Ja, tu es und Nein, lass es.

Auto Dream cerl k

W) VendoCerta Q VendoCerta durchsuchen

Auto Dream

ARBEIT N o Schon, Sie zu sehen, Alina
@ Dashboard Alles, das heute eine Entscheidung braucht, an einer Stelle.

@ Meine Arbeit

L Benachrichtigungen o (@ Jede Zahl hier ist ein Link

Kalender
© Team-Chat
@  DasGesamtbild finden Sie in der Eigentimeransicht
= Aufgaben Namentlich genannte Lieferanten, Fristen und die nétigen Schritte.
LIEFERANTEN v

@ Lieferanten
® Ihnen zugewiesen

€ Onboarding-Fille Genehmigungen, Dokumente und Aufgaben, die organisationsweit auf Sie warten.

B Dokumente & Ablauf
UM-2024-008 - Umowa ramowa na ustugi transportowe

0 Dokumentensortierungstool Northgate Logistics Ltd - Kandigungsfrist lauft

@ Genehmigungen o Weryfikacja zakupowa
Lumen Analytics AB - Ihrer Rolle zugewiesen
B Vertrage i &
RISIKO UND QUALITAT v INC-2026-0001 - ieni i p: go w drodze do zaktadu
Corvus Industrial Chemicals SA - Reaktionsfrist tberschritten
© Auffilligkeiten
Weryfikacja zakupowa
A Vorfille ytada zap
Ferrara Coatings S.r. - Ihrer Rolle zugewiesen
EINKAUF v
Weryfikacja zakupowa
U Beschaffung K. Nowak Engineering Services - Ihrer Rolle zugewiesen
ANALYSE v

» Besitzer-Ansicht % LIEFERANTENUBERSICHT

& Berichte
o 3 7 &
4 Audit-Protokoll Genehmigte Lieferanten

Freigegeben fiir Arbeit und Bezahlung

< Meni einklappen

Meine Arbeit Einen Lieferanten hinzufiigen

Verstanden

Wahlen Sie eine Kachel, um die dahinterliegenden Datensétze zu 6ffnen. Auf diesem Bildschirm verandert nichts etwas.

Heutiges Gesamtbild ansehen 7

Meine Arbeit

Gberschrittenes Datum
Uberschrittenes Datum
Uberschrittenes Datum
Gberschrittenes Datum

Uberschrittenes Datum

5 2
Im Onboarding

Begonnen, aber noch nicht genehmigt

A 0 - . ° Alina Kowal
- Besitzer
VendoCerta A en X

Fragen Sie hier alles, in Ihren eigenen Worten.

Fragen Sie mich alles iiber VendoCerta

Ich kann erklaren, wie etwas funktioniert, Ihnen sagen, was
eine Genehmigung blockiert, oder finden, was bald ablauft —

und zwar nur anhand dessen, was Sie sehen dirfen

Was braucht meine Aufmerksamkeit heute?

Warum kann ich diesen Lieferanten nicht
genehmigen?

Welche Dokumente laufen in den nachsten 30
Tagen ab?

Was méchten Sie wissen?

Der Vorschlag des Assistenten mit der Liste der Auswirkungen und den Entscheidungsschaltflachen.

Entscheidend ist, was zwischen dem Schreiben des Vorschlags und Ihrem Klick passiert: nichts.

Keine Nachricht wird gesendet, kein Datensatz in der Datenbank @ndert sich, bis Sie bestatigen.

Wenn Sie auf ,,Ja, tu es" klicken, flihrt der Assistent genau das aus, was er beschrieben hat — unter

Ihrem Namen, mit einem Eintrag im Audit-Protokoll — und sagt klar, was passiert ist (z. B.

»,Gesendet. Der Lieferant hat den Link."). Berechtigungen werden im Moment der Bestatigung

erneut geprift, gegentiber der Person, die klickt, nicht der, die gefragt hat — wenn Ihnen also in der
Zwischenzeit jemand den Zugriff entzogen hat, wird die Bestatigung abgelehnt.

Der Assistent genehmigt, lehnt ab oder setzt nie selbst einen Lieferanten aus, andert nie jemandes

Rolle und loscht nie etwas — das bleibt immer bei einem Menschen, selbst wenn Sie ihn direkt

darum bitten.
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Wann der Assistent die Sache weiterleitet

Gewohnliche Unsicherheit erzeugt noch kein Ticket — der Assistent vermerkt in seiner Antwort
einfach, dass eine Eskalation mdéglich ist. Ein echtes Ticket an das Support-Team (mit einer
lesbaren Referenznummer wie ,,VCA-2026-0007") wird automatisch erstellt, wenn: Sie eine
Antwort mit der Schaltflaiche Hat nicht geholfen bewerten, mehrere Werkzeuge nacheinander
scheitern, oder der externe Sprachmodell-Anbieter kurzzeitig nicht verfligbar ist und der Assistent
auf einen einfacheren Antwortmodus zurlickfallen muss. Administratoren sehen die Warteschlange
solcher Tickets unter Verwaltung — Assistenten-Einstellungen.

Wie es weitergeht

Die Schaltflache Neue Unterhaltung beginnen in der Kopfzeile des Panels loscht den aktuellen
Thread — nitzlich, wenn Ihre Frage ein vollig anderes Thema betrifft. Derselbe Assistent, in
abgespeckter Form, steht auch einem Lieferanten in seinem Onboarding-Portal zur Verfiigung —
dort antwortet er nur zu seinem eigenen Fall und Formular.

AUDIT-PROTOKOLL

Das Audit-Protokoll durchsehen

Suchen und Filtern des unveranderlichen Ereignisprotokolls und Lesen von ,Vorher und
Nachher"-Anderungen.

Jede bedeutende Anderung in VendoCerta — ein neuer Lieferant, ein gednderter Status, eine
gesendete Einladung, eine Dokumentenentscheidung, eine Anmeldung — wird als eigener Eintrag
im Audit-Protokoll aufgezeichnet. Dieser Eintrag kann innerhalb der Anwendung nicht korrigiert
oder geldscht werden, nicht einmal als Besitzer — und genau deshalb ergibt er als Beweis bei einer
Prifung oder einem Streit mit einem Lieferanten Sinn.

Wo Sie es finden

Klicken Sie im linken Men( unter ,,Analyse" auf Audit-Protokoll.

Das farbige Banner mit ,,Pillen" gibt es auf diesem Bildschirm nicht mehr — die vier Erinnerungen
daran, was es kann, sind hinter das Fragezeichen in der oberen Leiste gewandert. Sie lauten
heute: ,,Suche in Beschreibung, Person, Datensatz und Anfragekennung", ,Filter: Kategorie,
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Ereignistyp, Objekt und Datum", ,Werte vor und nach der Anderung in jeder Zeile",
»Aufbewahrungsfrist flir Eintrage".

VendoCerta Auto Dream | Q VendoCerta durchsuchen. cerl s 0 - ° Alina Kowal
Auto Dream Besitzer

ARBEIT v Startseite / Audit-Protokoll

@ Dashboard + Audit-Protokoll

© Maine Arbsit Jede aufgezeichnete Aktion, der Reihe nach, mit wer es getan hat und was
geandert wurde.

Q Benachrichtigungen

B9 Kalender
(@ Ein Eintrag lsst sich nicht andern oder [3schen Verstanden
B Team-Chat Die Anwendung bietet dafir keinen Weg, nicht einmal dem Besitzer. Genau das macht dieses Audit-Protokoll als Nachweis brauchbar.
= Aufgaben
% FILTER
LIEFERANTEN v

[ Lieferanten Komfortabel JIGINEEIN
Suchen Von zu

€ Onboarding-Falle
Text in der Beschreibung oder der Person ddmmyyy B0 ddmmyyy 0O

B Dokumente & Ablauf

) > Weitere Fil
0 Dokumentensortierungstool Weitere Filter

o G @

B Vertrage

RISIKO UND QUALITAT v
A EREIGNISPROTOKOLL - Ereignisse heute 50
@ Auffalligkeiten

A Vorfille zei WER AKTION OBJEKT ERGEBNIS
DONNERSTAG, 20. AUGUST 2026
EINKAUF v
20.08.2026, 08:50 Benutzer
7 Beschaffung Alina Kowal > Angemeldet Erfasst
Anmeldung Nur dieser Datensatz
ANALYSE v
20082026, 08:50 Alina Kowal » Zwei-Faktor-Priifung bestanden Benutzer Erfasst
 Besitzer-Ansicht T Faktor Priung bestanden Nur dieser Datensatz
@ Berichte )
20.08.2026, 08:50 Alina Kowal > Angemeldet Benutzer Erfasst
A Audit-Protokoll Anmeldung Nur dieser Datensatz
20.08.2026, 08:50 Alina Kowal » Zwei-Faktor-Prifung bestanden Benutzer Erfasst
< Menii einklappen Zwel-Faktor-prifung bestanden Nur dieser Datensatz
20.08.2026, 08:49 Alina Kowal > Angemeldet Benutzer v
Anmeldung Nur dieser Datensatz.
2008.2026, 08:49 Alina Kowal > Zwei-Faktor-Prifung bestanden Benutzer Erfasst
Zwei-Faktor-Priifung bestanden Nur dieser Datensatz
20.08.2026, 08:49 Alina Kowal > Angemeldet Benutzer Erfasst
Anmeldung Nur dieser Datensatz
20.08.2026, 08:49 Alina Kowal » Zwei-Faktor-Priifung bestanden Benutzer Erfasst
Zwei-Faktor-Priifung bestanden Nur dieser Datensatz
20.08.2026, 08:48 Alina Kowal > Angemeldet Benutzer Erfasst
Anmeldung Nur dieser Datensatz
20.08.2026, 08:48 Alina Kowal > Zwei-Faktor-Prifung bestanden Benutzer Erfasst
Angezeigt: 1-50 von 603 Zuriick Seite 1 von 13 Weiter

Angezeigt werden Ereignisse der letzten 2555 Tage, wie in Ihrer Aufbewahrungsrichtlinie festgelegt

Der Bildschirm Audit-Protokoll mit Filtern und der Ereignisliste.

Suche und Filter

Uber der Liste befindet sich eine Filterleiste. In der Grundansicht gibt es drei:

e Suchen — Text in der Ereignisbeschreibung, im Namen der Person, im Datensatz oder in der
Anfragekennung.

e Von / Bis — ein Datumsbereich.

Die restlichen vier verbergen sich hinter dem ausklappbaren Weitere Filter:

e Kategorie — Sicherheit, Datenanderung, Entscheidung, Systemereignis.
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e Ereignistyp — ein bestimmter Typ, z. B. Statusanderung des Lieferanten.

e Objekt — die Art des Datensatzes, den das Ereignis betrifft: Lieferant, Onboarding-Fall, Dokument,
Einladung, Benutzer und so weiter. Diese Auswahlliste ist nicht fest — sie wird aus dem gebildet, was
tatsachlich im Protokoll Ihrer Organisation vorhanden ist, und sieht daher bei jedem etwas anders aus.

e Person — ein bestimmtes Teammitglied aus der Liste (nicht Lieferanten — nur Ihre eigenen Mitarbeiter).

Klicken Sie auf Anwenden, um die Liste zu filtern; die Parameter gelangen in die Seitenadresse,
sodass Sie eine gefilterte Ansicht jemandem als Link senden kénnen — genau so funktioniert der
Link ,,Audit-Verlauf dieses Falls ansehen" auf dem Bildschirm eines einzelnen Falls.

Was Sie bei jedem Ereignis sehen
Das Protokoll ist eine Tabelle mit flinf Spalten: Zeit, Wer, Aktion, Objekt und Ergebnis.

In der Spalte Aktion steht ein Satz (,Lieferantenstatus: Entwurf — Eingeladen", ,Einladung
gesendet an..."), darunter — ebenfalls in Ihrer Sprache — der Ereignistyp. Das Abzeichen rechts ist
das Ergebnis: ,,Erfasst", ,Genehmigt", ,,Abgelehnt", ,, Zugriff verweigert" oder ,,Fehlgeschlagen".

Der rohe, englische Name des Ereignistyps ist nicht verschwunden — er ist in die ausgeklappte Zeile
gewandert, als ,,Ereigniscode". Dort befindet sich auch die IP-Adresse, unter der Uberschrift
»Quelle"; in der Zeile selbst ist sie nicht enthalten.

Ereignisdetails

Ein Klick auf eine Aktion in einer Zeile klappt darunter eine zweite Zeile mit den Details auf. Dieser
Zustand wird in der Seitenadresse gespeichert (" ?event=..."), sodass ein bestimmtes
ausgeklapptes Ereignis jemandem als Link gesendet werden kann.

In den Details stehen Vorher und Nachher nebeneinander, mit den rohen Werten der Felder, die
sich tatsachlich gedandert haben (nicht dem ganzen Datensatz) — bei einer Statusanderung eines
Lieferanten zum Beispiel " "status": "DRAFT"" auf der einen und " "status": "INVITED"" auf der
anderen Seite. Daneben: die Anfragekennung, die Quelle mit ihrer IP-Adresse, der Browser, der
Ereigniscode und Metadaten.
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VendoCerta Auto Dream | Q. VendoCerta durchsuchen. cer ® o « ° /;‘"\‘a Kowal
Auto Drearr esizer
Komfortabel (R
ARBEIT v Suchen Von Zu

@ Dashboard Text in der Beschreibung oder der Person ddmmyyy 8 ddmmyyy B

@ Meine Arbeit
> Weitere Filter

Q Benachrichtigungen

Kolender

& Team-Chat
OBJEKT
= Aufgaben
Benutzer - 37c029¢0-68f3-4b93-ac60-90280fbcfc93
LIEFERANTEN v
Browser oder Gerat
B Lieferanten Moxzilla/5.0 (Windows NT 10.0; Win64; x64) AppleWebKit/537.36 (KHTML, like Gecko) HeadlessChrome/151.0.7922.34 Safari/537.36
< Onboarding-Fille Eintrag im Protokoll
Alina Kowal signed in
B Dokumente & Ablauf
0 Dokumentensortierungstool 20.08.2026, 08:51 Alina Kowal > Zwei-Faktor-Priifung bestanden Benutzer Erfasst
Zwei-Faktor-Prifung bestanden Nur dieser Datensatz
® Genehmigungen [+
) 20.08.2026, 08:50 Alina Kowal » Angemeldet Benutzer Erfasst
B Vertrage Anmeldung Nur dieser Datensatz
RISIKO UND QUALITAT v
20082026, 08:50 Alina Kowal » Zwei-Faktor-Priifung bestanden Benutzer Erfasst
@ Auffalligkeiten Zwei-faktor-Prifung bestanden Nur dieser Datensatz
A Vorfalle 20,08.2026, 08:50 Alina Kowal » Angemeldet Benutzer e
Anmeldung Nur dieser Datensatz
EINKAUF v -
T Beschaffung AN, 0 Alina Kowal » Zwei-Faktor-Priifung_bestanden s Erfasst
Zwei-Faktor-Prifung bestanden (@l (=t
ANALYSE v
20,08.2026, 08:49 Benutzer e
 Besitzer-Ansicht Alina Kowal > Angemeldet tfasst
Anmeldung Nur dieser Datensatz
@ Berichte
Angezeigt: 1-50 von 605 Zuriick Seite 1 von 13 Weiter

A~ Audit-Protokoll

Angezeigt werden Ereignisse der letzten 2555 Tage, wie in Ihrer Aufbewahrungsrichtlinie festgelegt.
< Menii einklappen

Eine ausgeklappte Ereignisdetail-Zeile mit Werten vor und nach der Anderung.

Seitennummerierung und Aufbewahrung

Die Liste zeigt 50 Ereignisse pro Seite, mit einem Zahler ,,Zeigt 1-50 von X" und einer
Seitennavigation unten. Unter der Liste steht ein Hinweis in der Art ,,Angezeigte Ereignisse der
letzten 2555 Tage, gemafs Ihrer Aufbewahrungsrichtlinie" — 2555 Tage entsprechen den
standardmafigen sieben Jahren.

Entgegen dem, was die Ahnlichkeit der Namen vermuten lassen kdnnte, wird diese Zahl nicht in
den Einstellungen gedandert. Das Aufbewahrungsfeld in den Einstellungen betrifft Dokumente; die
eigene Aufbewahrungsfrist des Audit-Protokolls ist derzeit nirgendwo in der Oberflache zuganglich.
Wenn Sie sie andern miissen, ist das eine Aufgabe fiir die Person, die die Installation technisch
betreut.

Wie es weitergeht

Dieser Bildschirm ist reiner Lesezugriff — wenn Sie einen Ort suchen, um etwas zu andern, ist das
Audit-Protokoll nicht der richtige Ort; es ist die Aufzeichnung dessen, was sich bereits woanders
geandert hat. Personen mit der Rolle Betrachter haben keinen Zugriff darauf — eine bewusste
Einschrankung, denn das Audit-Protokoll ist oft sensibler als die Daten, die es beschreibt.

VendoCerta - Vollstandiges Benutzerhandbuch 44 /63



BESITZER-ANSICHT

Besitzeransicht

Ein einfaches Panel flir den Besitzer: was heute Aufmerksamkeit braucht, die wichtigsten
Zahlen und der Export aller Daten. Backups und Diagnose befinden sich im
Systemzentrum.

Ein gewdhnlicher Bildschirm wie ,,Lieferanten" oder ,Dokumente" zeigt einen Ausschnitt der Arbeit.
Die Besitzeransicht beantwortet eine einzige Frage: Was braucht heute Ihre Aufmerksamkeit im
Geschaft. Was auf dem Dashboard eine Kachel mit einer Zahl ist, wird hier zu einem konkreten
Lieferanten, einer konkreten Frist und einer konkreten Entscheidung ausformuliert.

Die technische Seite der Installation — Dienste, Backups, Hintergrundaufgaben, Diagnose und
Version — ist nicht mehr auf diesem Bildschirm. Sie ist in das Systemzentrum umgezogen, damit
die Rolle, die die Installation betreut, und die Rolle, die das Unternehmen fiihrt, nicht denselben
Bildschirm betrachten. Dieser Leitfaden behandelt nur die geschaftliche Seite; die technische Seite
behandelt der Leitfaden zum Systemzentrum.

Wo Sie es finden

Klicken Sie im linken Menii unter ,,Ubersicht" auf Besitzeransicht. Nur die Rollen Besitzer und
Geschaftsadministrator sehen diesen Bildschirm — jede andere Rolle wird still zum Dashboard
weitergeleitet. Der Systemadministrator hat hier absichtlich keinen Zugriff: Diese Rolle berihrt nie
kaufmannische Daten, sodass der gesamte Bildschirm fiir sie leer ware.

Die farbige Karte zum Installationszustand

Ganz oben kann eine farbige Karte zum technischen Zustand erscheinen — und sie ist nur sichtbar,
wenn wirklich etwas nicht stimmt. Bei einer gesunden Installation steht dort nichts, sodass das
Fehlen der Karte eine gute Nachricht ist, kein Mangel an Information.

Der Besitzer erhalt darunter einen Link zum Systemzentrum. Der Geschaftsadministrator erhalt
eine Bitte, den Systemadministrator dort nachsehen zu lassen — denn er selbst kann diesen
Bildschirm nicht 6ffnen.

Die Zahlen

Danach folgen bis zu flinf Zahlen — absichtlich wenige, denn dies ist kein zweites Dashboard. Eine
Kachel, die Sie nicht sehen diirfen, wird nicht grau, sie verschwindet vollstandig. Bei null bleibt
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jede Kachel neutral; Rot und Gelb sind Zahlen ber null vorbehalten.

Eine sollte man genau kennen: Hohes Risiko, bestatigt. Sie zahlt nur Lieferanten, die ein Mensch
als riskant eingestuft hat. Der blofse Vorschlag des Modells, solange ihn niemand bestatigt hat,
fliefst hier nie ein.

Was heute IThre Aufmerksamkeit braucht

Weiter unten befindet sich eine Liste von Angelegenheiten, die tatsachlich eine menschliche
Entscheidung brauchen, gruppiert nach Frist: Bereits iiberfallig, Heute, Diese Woche und Gut zu
wissen. Ein leerer Abschnitt erscheint gar nicht erst.

e abgelaufene Dokumente bestimmter Lieferanten,

e (iberfallige Onboarding-Falle,

e Genehmigungen, die auf Ihre Entscheidung warten,

e Lieferanten, die gerade Dokumente zur Priifung eingereicht haben,

e Dokumente, die innerhalb von 30 Tagen ablaufen,

e Einladungen, die der Lieferant noch nicht geéffnet hat,

e Bankkontoanderungen, die auf Priifung warten.

Im lberfalligen Abschnitt werden héchstens flinf Eintrage einer Art aufgelistet, damit ein
vernachlassigter Lieferant nicht den ganzen Bildschirm einnimmt. Wenn nichts Aufmerksamkeit
braucht, sehen Sie statt einer Liste einen ruhigen Satz: ,,Nichts braucht Ihre Aufmerksamkeit.
Schauen Sie morgen wieder vorbei."

Sie genehmigen oder lehnen hier nichts ab — jede Zeile ist eine Tiir zum richtigen Bildschirm.

Export aller Daten

Unten befindet sich eine Karte mit einer einzigen Aktion: Alles exportieren. Das ist eine Datei mit
jedem Lieferanten, Fall, Dokument und Audit-Eintrag — ntzlich fiir einen Prifer oder beim Umzug
von Daten in ein anderes System. Der Export ist der einzige Vorgang, den dieser Bildschirm
ausfuhrt.

Was hier nicht mehr ist

Wenn Sie eine altere Version des Produkts oder einen alteren Leitfaden kennen: Das Folgende ist
umgezogen oder verschwunden — gut zu wissen, statt danach auf diesem Bildschirm zu suchen:

e Backups und Wiederherstellung — im Systemzentrum, auf der Registerkarte ,,Backups".
Wiederherstellen kann nur der Besitzer.

¢ Bericht fiir den technischen Support — im Systemzentrum, auf der Registerkarte ,,Diagnose".
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¢ Installationsversion und technischer Zustand der Komponenten — im Systemzentrum, auf den
Registerkarten ,Installation" und ,Dienste".

e Loschen von Demodaten — vollstandig aus der Oberflache entfernt. Es gibt es weder hier noch im

Systemzentrum.

Wie es weitergeht

Fir die technische Seite — Backups, Diagnose, Hintergrundaufgaben — lesen Sie den Leitfaden
Systemzentrum. Wenn Ihre Installation bereits einige Monate alt ist, lohnt sich auch ein Blick in
Sicherheit und DSGVO: Er erklart genau, was hinter der Dokumentenaufbewahrung und dem
Audit-Protokoll steckt, auf die diese Ansicht nur hinweist.

SICHERHEIT & KONFORMITAT

Sicherheit und DSGVO

Wie VendoCerta Daten schiitzt: ein schreibgeschlitztes Audit-Protokoll, Aufbewahrung,
verschlisselte Bankdaten, wer was sieht.

Es gibt keinen einzelnen Bildschirm ,,Sicherheit" — der Datenschutz in VendoCerta ist Uber das
gesamte System verteilt: in der Art, wie das Protokoll gefiihrt wird, in den
Dokumentberechtigungen, in der Verschliisselung von Bankdaten und in den
Aufbewahrungseinstellungen. Dieser Leitfaden fasst das an einem Ort zusammen, in einfacher

Sprache, und zeigt, wo Sie es tatsachlich auf dem Bildschirm sehen.

Das Audit-Protokoll kann nicht korrigiert oder geloscht werden

Jede erfasste Aktion in VendoCerta — eine Anmeldung, eine Statusanderung eines Lieferanten, eine
Dokumentenentscheidung, eine gesendete Einladung, eine heruntergeladene Datei — geht in das
Audit-Protokoll ein (im Menl: ,,Analyse" — , Audit-Protokoll"). Dies ist eine reine
Leseaufzeichnung: Es gibt im System keine Funktion, um einen Eintrag zu bearbeiten oder zu
l6schen, nicht einmal fiir den Besitzer. Unter der Uberschrift des Bildschirms steht ein einzeiliger
Hinweis: ,,Ein Eintrag kann nicht geandert oder geloscht werden". Der vollstandige Satz — ,,Dieser
Eintrag kann innerhalb von VendoCerta weder bearbeitet noch geléscht werden — auch nicht vom
Besitzer. Genau das macht ihn als Beweis bei einer Priifung nttzlich." — befindet sich hinter dem
Fragezeichen in der oberen Leiste.
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Jeder Eintrag zeigt, wer was wann getan hat und — bei Datenanderungen — wie die Werte vorher
und nachher aussahen. Auch Zugriffsverweigerungen werden erfasst: Wenn jemand versucht,
etwas anzusehen, fiir das er keine Berechtigung hat, wird auch das vermerkt, sodass wiederholte
Versuche sichtbar sind.

Auto Dream Besitzer

W) VendoCerta Auto Dream | Q_ VendoCerta durchsuchen cer1 K ® o < Q Alina Kowal

ARBEIT v Startseite / Audit-Protokoll

© Dashboard » Audit-Protokoll

Jede aufgezeichnete Aktion, der Reihe nach, mit wer es getan hat und was
geandert wurde.

@ Meine Arbeit

Q Benachrichtigungen

B Kalender

(@ Ein Eintrag lasst sich nicht dndem oder Idschen Verstanden
B Team-Chat Die Anwendung bietet dafiir keinen Weg, nicht einmal dem Besitzer. Genau das macht dieses Audit-Protokoll als Nachweis brauchbar.
= Aufgaben
= FILTER
LIEFERANTEN v

@ Lieferanten Komfortabel JCIHBEI
Suchen Von Zu

€ Onboarding-Fille
Text in der Beschreibung oder der Person dd.mmyyyy B0 dd.mmyyy 0

B Dokumente & Ablauf

D Dokumentensortierungstool > Weitere Filter

© Genehmigungen ]

B Vertrage

RISIKO UND QUALITAT v
A EREIGNISPROTOKOLL - Ereignisse heute 56
© Auffalligkeiten

A Vorfille ZEIT WER AKTION OBJEKT ERGEBNIS
DONNERSTAG, 20. AUGUST 2026
EINKAUF v
' Beschaffung 20.08.2026, 08:52 Alina Kowal > Angemeldet Benutzer Erfasst
Anmeldung Nur dieser Datensatz
ANALYSE v
20.08.2026, 08:52 Alina Kowal > Zwei-Faktor-Priifung bestanden Benutzer Erfasst
 Besitzer-Ansicht e Faktor Prifung bestonden Nur dieser Datensatz
@ Berichte )
20.08.2026, 08:51 Alina Kowal > Angemeldet Benutzer Erfasst
A Audit-Protokoll Anmeldung Nur dieser Datensatz
20082026, 08:51 Alina Kowal > Zwei-Faktor-Priifung bestanden Benutzer Erfasst
< Meni einklappen Zwei-Faktor-Prifung bestanden Nur dieser Datensatz
20.08.2026, 08:51 Alina Kowal > Angemeldet Benutzer Erfasst
Anmeldung Nur dieser Datensatz

20082026, 08:51 Alina Kowal > Zwei-Faktor-Prifung bestanden Benutzer Erfasst
Zwei-Faktor-Priifung bestanden Nur dieser Datensatz

20.08.2026, 08:50 Alina Kowal » Angemeldet Benutzer Erfasst
Anmeldt Nur dieser Datensatz

20082026, 08:50 Alina Kowal > Zwei-Faktor-Priifung bestanden Benutzer Erfasst
Zwei-Faktor-Priifung bestanden Nur dieser Datensatz

20082026, 0850 Alina Kowel » Angemeldet Benutzer -
Anmeldung Nur dieser Datensatz

20.08.2026, 08:50 Alina Kowal » Zwei-Faktor-Prifung bestanden Benutzer Erfasst

Angezeigt: 1-50 von 609 Zuriick Seite 1 von 13 Weiter

Angezeigt werden Ereignisse der letzten 2555 Tage, wie in Ihrer Aufbewahrungsrichtlinie festgelegt.

Der Bildschirm Audit-Protokoll — eine schreibgeschiitzte Aufzeichnung.

Wer sensible Dokumente sieht

Gewohnliche Lieferantendokumente (Zertifikate, Policen, Vertrage) sieht jeder, der Zugriff auf
dessen Datensatz hat. Als sensibel markierte Dokumente — vor allem solche im Zusammenhang
mit Zahlungen — erfordern zusatzlich eine separate Berechtigung, und in der Praxis sehen sie nur
die Rollen Besitzer und Administrator. Der Versuch, eine Datei zu 6ffnen, fiir die Sie keine
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Berechtigung haben, endet mit einer Verweigerung, nicht mit einem Fehler — und wie jede
Verweigerung wird sie im Audit-Protokoll erfasst.

Dateien werden auch nie als einfacher, dauerhafter Link geteilt: Die Anwendung erzeugt einen
digital signierten Link, der nur wenige Minuten glltig und an Ihr Unternehmen gebunden ist — ihn

aus einem anderen Kontext zu 6ffnen, bringt nichts.

Bankkonten von Lieferanten

Eine Bankkontonummer wird nicht als Klartext in der Datenbank gespeichert — sie wird bereits im
Moment des Speicherns verschliisselt (AES-256-GCM). Das Lesen der vollstandigen Nummer
erfordert eine separate Aktion ,,Kontonummer anzeigen", die wiederum Folgendes voraussetzt:

e erneute Bestatigung mit Passwort (auch wenn Sie bereits angemeldet sind),
e Angabe eines Grundes (im Audit-Protokoll erfasst — nie die Nummer selbst),

e die Berechtigung flr sensible Daten.

Die Anderung des Bankkontos eines Lieferanten ist nie die Entscheidung einer einzelnen Person:
Eine Person schlagt die Anderung vor, eine andere verifiziert und genehmigt sie — und die
telefonische Verifizierung muss an eine Nummer gehen, die vorher bekannt war, bevor die
Anderung iiberhaupt gemeldet wurde, genau damit sie sich nicht umgehen lasst, indem man
zusammen mit der Anderung eine neue Nummer angibt.

Aufbewahrungsfrist

Der Bildschirm Einstellungen hat fiinf Registerkarten. Auf der Registerkarte ,Dokumente &
Aufbewahrung" befindet sich ein Zahlenfeld, in dem Sie festlegen, wie lange VendoCerta
Dokumente aufbewahren soll. Der Standardwert betragt 2555 Tage, also sieben Jahre — ein
typischer Zeitraum, der bei Beschaffungsprifungen gefordert wird. Sie kénnen ihn jederzeit andern,
genau wie den Rest der Einstellungen.
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VendoCerta Auto Dream | Q. VendoCerta durchsuchen. cer ® o « ° /;‘m‘a Kowal
Auto Dream esizer

ARBEIT v Startseite / Einstellungen

© Dashboard + Einstellungen
; ’ - F I
© Meine Arbeit o Unternehmensdetails, Lieferanten-seitige Formulierungen und die Regeln, die das
System anwendet.
0 Benachrichtigungen (1]
B Kalender
(@ Eine Schaltflache speichert alle Registerkarten Verstanden

& Team-Chat Der Wechsel der Registerkarte verliert nichts, und nichts speichert sich von allein — gespeichert werden auch die Felder, die Sie gerade nicht sehen.
= Aufgaben

LIEFERANTEN v Unternehmen & Richtlinie

@ Lieferanten

L D und Sicherheit

€ Onboarding-Fille S

B Dokumente & Ablauf Unternehmensname * Land *

0 Dokumentensortierungstool Auto Dream Polen v
®  Genehmigungen o Lieferanten sehen das oben auf ihrem Onboarding-Formular

B Vertrage Geschiftsart *

RISIKO UND QUALITAT v Herstellung v
@ Auffalligkeiten

Erstellt 16.08.2026

A Vorfille

EINKAUF v

O Beschaffung IR TSIMIR S EIN D Speichern dbernimmt alle Abschnitte auf einmal, nicht nur den angezeigten.
ANALYSE v

 Besitzer-Ansicht

@ Berichte

A~ Audit-Protokoll

< Menii einklappen

Die Registerkarte ,,Dokumente & Aufbewahrung" auf dem Bildschirm Einstellungen.

Es lohnt sich, ehrlich zu wissen, was diese Zahl heute bewirkt: Sie erfasst Ihre Richtlinie und wird
kiinftig die automatische Datenpflege steuern — vorerst wird nichts automatisch geléscht, nur weil
diese Frist verstrichen ist.

Unten auf dem Bildschirm Audit-Protokoll steht eine sehr ahnlich aussehende Anzahl von Tagen,
aber das ist nicht dasselbe Feld. Jenes stammt aus einer separaten Aufbewahrungseinstellung fiir
das Audit-Protokoll, die sich derzeit nicht {iber die Oberfliche andern lasst — eine Anderung des
Feldes in den Einstellungen wirkt sich nicht darauf aus.

Wer was tun kann — kurz gefasst

| | Besitzer | Geschaftsadministrator | Systemadministrator | Prifer | Betrachter | | --- | -=- | --- | --- |

--- | --- | | Sieht Lieferanten und Dokumente | ja | ja| —|ja|ja | | Fligt Lieferanten hinzu und
bearbeitet sie | ja|ja| — | — | — | | Prift Dokumente und entscheidet tber die Annahme |ja|ja | —|
ja|—1||Sieht sensible Dokumente (Zahlungsdaten) | ja|ja| —|—|—| | Verwaltet Benutzer und
Rollen|ja|jal|ja|—|— || Stellt ein Backup wieder her |ja|—|—|—|—|

Die Spalte Systemadministrator ist oft eine Uberraschung, und das ist beabsichtigt: Diese Rolle
halt die Installation am Laufen — erstellt Backups, fihrt Diagnosen durch, andert die Konfiguration
— und hat absichtlich keine Sicht auf Lieferanten, Dokumente oder Falle. Ein Backup
wiederherzustellen ist jedoch eine eigene, engere Berechtigung als es zu erstellen: Das kann
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ausschliefslich der Besitzer, selbst wenn der Systemadministrator die Backups im Alltag verwaltet.
Der Geschaftsadministrator tut keines von beidem — er erstellt und stellt keine Backups wieder her.

Niemand — einschliefslich des Besitzers — kann seine eigene Rolle andern, und ein Administrator
kann kein Konto mit der Besitzerrolle erstellen oder degradieren. Das letzte verbleibende
Besitzerkonto in einem Unternehmen kann nicht degradiert oder deaktiviert werden, damit das
Unternehmen nie ohne jemanden mit vollen Berechtigungen dasteht.

Einladungen fiir Lieferanten

Der Link, der einen Lieferanten zum Onboarding einladt, ist kein Passwort zu einem Konto — es ist
ein einmaliger, zufalliger Token, glltig fiir eine begrenzte Zeit (standardmafsig eine Woche; siehe
den Leitfaden Unternehmenskonfiguration). Das Senden einer neuen Einladung invalidiert
automatisch die vorherige — und das ist heute der einzige Weg, einen gesendeten Link zu kappen.
Es gibt keine separate Schaltflache ,,Einladung widerrufen" in der Oberflache. Wenn ein Link an die
falsche Adresse ging, senden Sie eine neue Einladung vom Fallbildschirm aus: Die alte funktioniert
sofort nicht mehr, selbst wenn sie bereits gedffnet wurde.

Wie es weitergeht

Wenn Sie technische Details suchen, die lber diesen Leitfaden hinausgehen (z. B. fiir das
Sicherheitsteam Ihres Unternehmens oder einen Priifer), bitten Sie die technisch fiir die
Installation zustandige Person um die Dokumente *docs/SECURITY.md " und
“docs/THREAT_MODEL.md " im Repository von VendoCerta — die Quelle, aus der dieser Leitfaden
entstanden ist. Im Alltag reichen dieser Text und das Systemzentrum — dessen Registerkarte
»,Diagnose" ist der Ort, an dem Sie einen sicheren Bericht flir den technischen Support
herunterladen. Der Bericht enthalt Versionen, Zahlwerte und maskierte Protokollzeilen — nie
Dokumentinhalte, Bankdaten oder personenbezogene Daten von Lieferanten.

KI-ASSISTENT

Assistenten-Einstellungen

Was der KI-Assistent tun darf: Aktivierung, Zugang fiir Lieferanten, kostenpflichtiges
Modell, Aufbewahrung von Gesprachen, Fragenlimits, Sicherheitsprotokoll.

Der KI-Assistent beantwortet Fragen zu Lieferanten und Onboarding, gestiitzt auf das Handbuch
und die Daten Ihres Unternehmens. Dieser Bildschirm ist der einzige Ort, an dem Sie entscheiden,
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wer ihn nutzen darf, wie viel das kosten kann und was er tun darf — ohne die Serverkonfiguration
anzufassen.

Wo Sie es finden

Klicken Sie im linken Men( unter ,Verwaltung" auf Assistenten-Einstellungen. Der Eintrag heifst
absichtlich so und nicht einfach ,,Assistent": Dies ist eine Seite mit Schaltern und einem
Gesprachsprotokoll, nicht der Ort, an dem Sie tatsachlich mit dem Assistenten sprechen — das ruft
man mit dem Funken-Symbol in der oberen Leiste auf.

Der Bildschirm ist fiir dieselben Personen zuganglich, die die Unternehmenseinstellungen sehen —
in der Praxis der Besitzer und der Geschaftsadministrator.

Vier Satze, die beschreiben, was auf diesem Bildschirm zu erwarten ist (,Jede Aktion des
Assistenten wird erfasst", , Eskalationen, die auf eine Entscheidung warten", ,,Monatliche Kosten
und Nutzung", ,,Grenzen und Berechtigungen des Assistenten"), zusammen mit einer Erinnerung an
die Regeln — dass der Assistent Fragen beantwortet und eine Anderung zu Ihrer Bestatigung
vorbereiten kann, aber nie einen Lieferanten genehmigt, Rollen andert oder etwas léscht, und
ausschliefslich die Daten Ihres eigenen Unternehmens sieht — befinden sich hinter dem
Fragezeichen in der oberen Leiste. Das farbige Banner Gber dem Bildschirm gibt es nicht mehr.
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[W) VendoCerta AutoDream | Q VendoCerta durchsuchen ctrl K
Auto Dream

ARBEIT v Startseite / Einstellungen / Assistent

© Dashboard 4, Assistent

© Maine Arbsit o Was es getan hat und was es tun darf.

0 Benachrichtigungen (]

Kalender Support-Anfragen
Fragen, die der Assistent nicht selbst I6sen konnte.

B Team-Chat

Y= Aufgaben P2 VCA-2026-0001 Gesehen | Geldst
Coé nie dziata przy wysytce maili

LIEFERANTEN v

Piotr Zielifiski - 14.08.2026, 15:17

B Lieferanten

< Onboarding-Fiills . .
nboarding-rdlle Sicherheitsprotokoll
B Dokumente & Ablauf Weigerungen und alles, das wie ein Versuch aussieht, den Assistenten missbrauchen zu wollen

O Dokumentensortierungstool P2 Eine Nachricht versuchte, dem Assistenten neue Anweisungen zu geben

®© Genehmigungen @ Marta Lewandowska - 15.08.2026, 15:1

B Vertrige PO Jemand forderte Daten eines anderen Unternehmens an
Tomasz Adamski - 03.08.2026, 15:17

RISIKO UND QUALITAT v

© Auffalligkeiten P3  Abgelehnt: Die Person hatte die Berechtigung nicht
Tomasz Adamski - 25.07.2026, 15:17

A Vorfille

EINKAUF v

D Beschaffung

ANALYSE v
Besitzer-Ansicht

@ Berichte

4~ Audit-Protokoll

< Menii einklappen

Der gesamte Bildschirm Assistent — Eskalationen, Sicherheitsprotokoll, Kosten.

Support-Tickets (Eskalationen)

® o <« QA\vnacha\v
- Besitzer

Diesen Monat

Fragen beantwortet 29
Gespriche 40
Anderungen, die auf Sie warten 0
Kosten fir externe Es wird kein kostenpflichtiges Modell
Modelle verwendet

Kein bezahltes Modell ist in Gebrauch. Der Assistent antwortet aus
dem Handbuch und Ihren Daten, kostenlos

Was es tun darf

Assistent eingeschaltet
Schalten Sie dies aus, und der Assistent verschwindet fiir
alle hier.

Verfiigbar fiir Lieferanten
Lieferanten konnen nur tber ihren eigenen Fall fragen. Sie
sehen nie interne Kommentare oder Risikobewertungen.

o

Ein bezahltes Modell verwenden
StandardmaBig ausgeschaltet. Solange es aus ist, verlasst
nichts, was Sie eingeben, diesen Rechner

Gespréiche aufbewahren
Notig, um Antworten zu bewerten und vorbereitete
Anderungen zu bestitigen

Gespriche aufbewahren fiir  Fragen pro Person pro
(Tage) (optional) Tag (optional)

180 200
Altere werden automatisch Ein Sicherheitsvent, kein Ziel
geléscht.

Was es nie tun kann

Einen Lieferanten genehmigen, ablehnen oder sperren
« Die Rolle oder die Berechtigungen einer Person andern
* Ein Dokument oder einen Lieferanten l6schen

« Eine Datenbankabfrage oder einen Befehl auf dem Server
ausfihren

* Daten sehen, die einem anderen Unternehmen gehtren

Alles, das es tat, ist im Audit-Protokoll

Wenn der Assistent auf eine Frage stofst, mit der er allein nicht zurechtkommt, hinterlasst er ein
Ticket mit einer Referenznummer (z. B. VCA-2026-0001) und einer Prioritat von PO (dringendste)
abwarts. Jedes Ticket hat zwei Schaltflachen: Gesehen und Erledigt — sie kennzeichnen, dass Sie
es bemerkt haben oder dass es abgeschlossen ist. Wenn ein Ticket die Prioritat PO oder P1 hat,
erscheint zusatzlich ganz oben auf dem Bildschirm ein roter Alarm, damit er sicher ins Auge fallt.

Sicherheitsprotokoll

Dies ist eine Liste von allem, was wie ein Versuch des Missbrauchs des Assistenten aussah oder von

ihm verweigert wurde — keine Liste seiner gewdhnlichen Antworten. Dazu gehéren unter anderem:
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¢ eine Nachricht, die versucht, dem Assistenten neue Anweisungen aufzuzwingen (sogenanntes Prompt

Injection),
e eine Anfrage nach Daten eines anderen Unternehmens,
e eine Verweigerung wegen fehlender Berechtigung der betreffenden Person,
e die Verweigerung von etwas, das der Assistent nie tun darf,
e das Erreichen des Fragenlimits,

e eine Antwort, die jemand als unsicher gemeldet hat.

Wenn die Liste leer ist, ist das eine gute Nachricht — es bedeutet, dass hier noch nichts erfasst

wurde.

Diesen Monat

Eine kurze Zusammenfassung rechts: die Anzahl der Antworten, die Anzahl der separaten
Gesprache, die Anzahl der vom Assistenten vorbereiteten und noch auf Ihre Bestatigung wartenden
Anderungen sowie die entstandenen Kosten. Wenn das kostenpflichtige Modell ausgeschaltet ist
(siehe unten), sehen Sie statt eines Betrags ,,Nichts" — weil in diesem Fall nichts kostet.

VendoCerta - Vollstandiges Benutzerhandbuch 54 /63



Was er tun darf — Einstellungen, die Sie dndern kénnen

uto Dream lendoCerta durchsuchen cerl k + Neu % v
VendoCerta Auto Di Q VendoC i 1 N @ Py Alina Kowal

Auto Dream Besitzer

ARBEIT v Startseite / Einstellungen / Assistent

@ Dashboard 4 Assistent

@ Meine Arbeit Was es getan hat und was es tun darf.

Q Benachrichtigungen

Kalender Support-Anfragen Diesen Monat
Fragen, die der Assistent nicht selbst Igsen konnte.
© Team-Chat
Fragen beantwortet 29
= Aufgaben P2 VCA-2026-0001 Gesehen | | Geldst Gespriiche 40
Cos nie dziata przy wysytce maili
LIEFERANTEN v Piotr Ziellfski - 14.08.2026, 15:17 Anderungen, die auf Sie warten 0
B Lieferanten Kosten fiir externe Es wird kein kostenpflichtiges Modell
Modelle verwendet

< ing- . ;
€ Onboarding-Falle Sicherheitsprotokoll

B Dokumente & Ablauf Weigerungen und alles, das wie ein Versuch aussieht, den Assistenten missbrauchen zu wollen Kein bezahltes Modellist in Gebrauch. Der Assistent antwortet aus
dem Handbuch und Ihren Daten, kostenlos,

O Dokumentensortierungstool P2 Eine Nachricht versuchte, dem Assistenten neue Anweisungen zu geben

" Marta Lewandowska - 15.08.2026, 15:17
© Genehmigungen (2] Was es tun darf
B Vertrige PO Jemand forderte Daten eines anderen Unternehmens an
Tomasz Adamski - 03.08.2026, 1517
RISIKO UND QUALITAT v Assistent eingeschaltet
Schalten Sie dies aus, und der Assistent verschwindet fir
© Auffalligkeiten P3  Abgelehnt: Die Person hatte die Berechtigung nicht alle hier
Tomasz Adamski - 25.07.2026, 1517
A Vorfille
Verfiigbar fiir Lieferanten
EINKAUF v Lieferanten kénnen nur tber ihren eigenen Fall fragen. Sie
sehen nie interne Kommentare oder Risikobewertungen.
D Beschaffung
ANALYSE v .
(O Ein bezahltes Modell verwenden
» Besitzer-Ansicht StandardmaBig ausgeschaltet. Solange es aus ist, verlasst
nichts, was Sie eingeben, diesen Rechner.
@ Berichte
A~ Audit-Protokoll Gespriche aufbewahren

Notig, um Antworten zu bewerten und vorbereitete
Anderungen zu bestétigen.
< Menii einklappen

Gespriche aufbewahren fiir  Fragen pro Person pro
(Tage) (optional) Tag (optional)

180 200
Altere werden automatisch Ein Sicherheitsventil, kein Ziel.
geldscht

Was es nie tun kann
o Einen Lieferanten genehmigen, ablehnen oder sperren
o Die Rolle oder die Berechtigungen einer Person &ndern

 Ein Dokument oder einen Lieferanten Isschen

* Eine Datenbankabfrage oder einen Befehl auf dem Server
ausfiihren

* Daten sehen, die einem anderen Unternehmen gehoren

Alles, das es tat, ist im Audit-Protokoll

Die Karten ,,Was er kann" und ,Was er nie tun wird".

e Assistent aktiviert — das Ausschalten lasst den Assistenten fiir alle Personen in Threm Unternehmen
verschwinden, nicht nur fiir Sie.

¢ Fiir Lieferanten verfiighar — Lieferanten konnen in ihrem eigenen Portal nur zu ihrem eigenen Fall
fragen. Sie sehen nie interne Kommentare oder Risikobewertungen.

¢ Kostenpflichtiges Modell nutzen — standardmafsig aus. Solange es aus ist, verlasst nichts, was jemand
in den Assistenten eintippt, diesen Rechner — er antwortet aus dem Handbuch und lokalen Daten, ohne
Kosten. Das Einschalten erlaubt die Nutzung eines externen, kostenpflichtigen Sprachmodells fir
bessere Antworten.

e Gesprache aufbewahren — nétig, damit Antworten bewertet und vom Assistenten vorbereitete
Anderungen bestatigt werden kénnen. Bei ausgeschalteter Option verschwindet ein Gesprach, sobald es
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endet.

e Gesprache aufbewahren fiir (Tage) — altere Gesprache werden nach dieser Anzahl Tage automatisch
geloscht.

e Fragen pro Person und Tag — eine Grenze, wie viele Fragen eine Person an einem Tag stellen kann. Das

ist ein Sicherheitsventil gegen Missbrauch, kein Ziel, das irgendjemand anstreben soll.

Anderungen werden mit der Schaltflache Speichern unten im Formular bestatigt — erst dann treten
sie in Kraft.

Woas der Assistent nie tun wird

Unabhangig von den Einstellungen sind einige Dinge dauerhaft gesperrt, ohne Méglichkeit, sie
einzuschalten:

e einen Lieferanten genehmigen, ablehnen oder aussetzen,

e jemandes Rolle oder Berechtigungen andern,

e ein Dokument oder einen Lieferanten loschen,

e Datenbankabfragen oder Serverbefehle ausfiihren,

e Daten eines anderen Unternehmens sehen.

Unter dieser Liste befindet sich ein Link, Alles, was er getan hat, steht im Ereignisprotokoll — er
fahrt direkt zum Audit-Protokoll, wo jede seiner Aktionen sichtbar ist.

Wie es weitergeht

Dieser Bildschirm legt fest, was der Assistent tun darf. Wenn Sie sehen mochten, wie eine
gewohnliche Person im Team oder ein Lieferant in seinem eigenen Portal ihn tatsachlich im Alltag
nutzt, suchen Sie den Leitfaden Uber die Nutzung des Assistenten selbst, im Abschnitt ,,KI-
Assistent" der Academy.

EINSTELLUNGEN

Design, Sprache und Hinweise

Drei Einstellungen, die nur Sie betreffen, im Kontomenii: das Design (Auto folgt der Uhr,

nicht dem System), eine von acht Sprachen und Hinweise unter Uberschriften.
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VendoCerta hat drei Einstellungen, die nur Sie betreffen und niemanden sonst: das Farbdesign, die
Sprache der Oberflache und die Hinweise unter den Bildschirmuberschriften. Alle drei wirken sofort
nach dem Klicken — es gibt daneben keine Schaltflache ,,Speichern”, anders als beim Bildschirm
Einstellungen.

Wo Sie es finden

Klicken Sie oben rechts auf dem Bildschirm auf Ihren Namen. Das Kontomen 6ffnet sich, und
darin, untereinander: ein Bereich DESIGN, ein Bereich SPRACHE, ein Bereich HINWEISE, ein Link
zur Sicherheit und die Abmelde-Schaltflache. Oben im Meni sehen Sie Ihren Namen, Ihre E-Mail-
Adresse und den Namen Ihrer Rolle.

Auf einem schmalen Bildschirm, etwa einem Telefon, finden Sie dieselben Schalter nach dem

Offnen des Hauptmeniis — dort befinden sie sich unter der Bildschirmliste.

uto Dream lendoCerta durchsuchen cerl k + Neu % v
VendoCerta Auto D Q VendoC (e 1 N o % Alina Kowal

Auto Dream Besitzer

ARBEIT . . . . [ Lieferant
o Schén, Sie zu sehen, Alina EinUnterehimen hinzuigen und sin Einen Lieferanten hinzufigen
. - Or d tarts
@ Dashboard Alles, das heute eine Entscheidung braucht, an einer Stelle. nboarding starten
@ Meine Arbeit (3] g Vorlage
Entscheiden Sie, worum Lieferanten
Q  Benachrichtigungen o @ Jede Zahl hier ist ein Link gebeten werden Verstanden
Wihlen Sie eine Kachel, um die dahinterliegenden Datensatze zu 6ffnen. Auf diesem Bildschirm verdndert nichts.
Kalender o Dokumente
Laden Sie Unterlagen in Massen hoch
#  Team-Chat und sortieren Sie

Das Gesamtbild finden Sie in der Eigentiimeransicht o "
— @ . Heutiges Gesamtbild ansehen 7
‘= Aufgaben Namentlich genannte Lieferanten, Fristen und die nétigen Schritte. @  Nachricht

Schreiben Sie an Ihr Team
LIEFERANTEN v

@ Lieferanten
® Ihnen zugewiesen
Genehmigungen, Dokumente und Aufgaben, die organisationsweit auf Sie warten.

Meine Arbeit

©

Onboarding-Falle

B Dokumente & Ablauf
UM-2024-008 - Umowa ramowa na ustugi transportowe
Uberschrittenes Datum
[ Dokumentensortierungstool Northgate Logistics Ltd - Kiindigungsfrist lauft
©  Genehmigungen [ 2] Weryfikacja zakupowa
Uberschrittenes Datum
B Vertrige Lumen Analytics AB - Ihrer Rolle zugewiesen
RISIKO UND QUALITAT v INC-2026-0001 - ieni i p: go w drodze do zaktadu

Uberschrittenes Datum
Corvus Industrial Chemicals SA - Reaktionsfrist berschritten

© Auffilligkeiten
Weryfikacja zakupowa B
A Vorfalle WL B Gberschrittenes Datum
Ferrara Coatings S.rJ. - Ihrer Rolle zugewiesen
EINKAUF v
Weryfikacja zakupowa
WIS B Uberschrittenes Datum
Y Beschaffung K. Nowak Engineering Services - Ihrer Rolle zugewiesen

ANALYSE v

 Besitzer-Ansicht % LIEFERANTENUBERSICHT

@ Berichte

» B
o 3 x 5
A~ Audit-Protokoll Genehmigte Lieferanten Im Onboarding

Freigegeben fiir Arbeit und Bezahlung Begonnen, aber nach nicht genehmigt

< Meni einklappen

Das Kontomen( mit den Schaltern fiir Design, Sprache und Hinweise.

Design: Hell, Dunkel, Automatisch

e Hell — heller Hintergrund, dunkler Text.

e Dunkel — dunkler Hintergrund, heller Text. Angenehmer bei der Arbeit am Abend oder in einem schwach
beleuchteten Raum.

e Automatisch — die Standardeinstellung.
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Eine Sache zu Automatisch, die es sich lohnt, genau zu kennen, denn sie kann irrefiihrend sein:
VendoCerta folgt hier nicht der Dunkelmodus-Einstellung Ihres Betriebssystems. Es richtet sich
nach der Uhr dieses Gerats — von 7:00 bis 19:00 Uhr zeigt es das helle Design, aufserhalb dieser
Zeiten das dunkle. Deshalb kann die Anwendung abends dunkel werden, obwohl Windows oder
macOS auf hellen Modus eingestellt ist, und umgekehrt. Wenn Sie unabhangig von der Uhrzeit ein
einheitliches Aussehen mdchten, wahlen Sie direkt Hell oder Dunkel.

Die Wahl wird in diesem Browser auf diesem Gerat gespeichert — wenn Sie sich auf einem anderen
Computer anmelden, missen Sie das Design erneut wahlen. Im privaten Browsing-Modus
(Inkognito) wird die Wahl méglicherweise gar nicht gespeichert.

/) VendoCerta AutoDream | Q VendoCe chsuche ) @ o 4 (W) Airakowa

Auto Dream Eesizn

ARBEIT
Meine Arbeit Einen Lieferanten hinzufiigen

@ Dashboard
) Meine Arbeit

Q Benachrichtigungen Verstanden

Kalender

Team-Chat
o] Das Gesamtbild finden Sie in der Eigentiimeransi T
Aufgaben Jamentlich genannte Lieferanten, Fristen und die natig:

LIEFERANTEN

Lieferanten

© lhnen zugewiesen Meine Arbeit
Onboarding-Falle en, Dokumente unc a e

B Dokumente & Ablauf

ustugi transportowe
Uberschrittenes Datum

Dokumentensortierungstool No gisti ki tlauft

) Genehmigungen 2 Weryfikacja zakupowa

- ics AB - Ihrer Roll

B Vertrige " £

RISIKO UND QUALITAT INC-2026-0001 - Rozszczelnienie opakowania transportowego w drodze do zakiadu
us Industrial Chemicals SA - Reaktionsfrist Gberschritten

Auffélligkeiten

‘Weryfil ja zakupowa
Vorfélle ol &

Ferrara Sl Ihrer Rol

EINKAUF

Weryfikacja zakupowa
5 Beschaffung K. Nowak Engineering Services - Ihrer Rolle zugewiesen

ANALYSE

PTG % LIEFERANTENUBERSICHT

5 Berichte 5
&
Audit-Protokoll Genehmigte Lieferanten Im Onboarding

< Menii einklappen

Derselbe Bildschirm mit eingeschaltetem Dunkel-Design.

Sprache

Der Sprachschalter andert nur Ihre eigene Ansicht der Oberflaiche — Meniis, Schaltflachen,
Feldbeschreibungen. Es stehen acht Sprachen zur Auswahl, jede in sich selbst geschrieben (Polski,
English, Deutsch, Espanol, Francais, Italiano, Pycckuin, YkpaiHcbka), in zwei Spalten, damit alle
ohne Scrollen sichtbar sind.

e Ein Kollege oder eine Kollegin neben Ihnen kann eine andere Sprache eingestellt haben — das hat keine
Auswirkung auf sie und umgekehrt.

e Diese Einstellung andert nicht die Sprache, in der ein Lieferant sein Onboarding-Formular sieht — die
wird separat beim Senden der Einladung gewabhlt (siehe den Leitfaden Eine Lieferanteneinladung
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senden).

Nach dem Klick auf eine andere Sprache aktualisiert sich die Seite selbst, mit demselben
Bildschirm, nur bereits in der neuen Sprache. Anders als das Design wird die Sprache in Ihrem
Konto gespeichert, sodass sie Ihnen auf andere Gerate folgt.

Hinweise

Unter der Uberschrift der meisten Bildschirme erscheint ein Satz dariiber, was auf diesem
Bildschirm am haufigsten missverstanden wird — zum Beispiel, dass ,,Demnéachst" bei Aufgaben
drei Tage bedeutet, nicht sieben. Das ist einmal niitzlich und beim vierhundertsten Aufruf
ermidend, daher ist es eine Einstellung und kein einzelnes Schliefsen jedes Hinweises: Ein oder
Aus, auf allen Bildschirmen befolgt.

Das Ausschalten verbirgt die Erklarungen nicht dauerhaft. Die vollstandige Bildschirmbeschreibung
bleibt hinter dem Fragezeichen in der oberen Leiste, wo der Inhalt des geschlossenen Hinweises
ohnehin schon lebte.

Wie es weitergeht

Dies sind einige der wenigen Einstellungen in VendoCerta, die nicht in das Audit-Protokoll eingehen
und keine Berechtigungen erfordern — jede angemeldete Person kann sie andern, unabhangig von
ihrer Rolle, und niemand andert sie im Namen einer anderen Person. Wenn Sie Einstellungen
suchen, die das gesamte Unternehmen betreffen (nicht nur Sie), lesen Sie den Leitfaden
Unternehmenskonfiguration.

LIEFERANTEN

Mit dem Lieferantenfilter arbeiten

Suche und Filter in der Lieferantenliste: Status, Risiko, Land, Kategorie, Verantwortlicher,

Sortierung, und wie man Risikoabzeichen liest.

Sobald die Lieferantenliste auf ein paar Dutzend oder ein paar Hundert Zeilen wachst, reicht
Scrollen nicht mehr aus. Dieser Leitfaden behandelt Suche und Filter auf dem Bildschirm
Lieferanten — nicht das Hinzufligen eines Lieferanten selbst (dafiir gibt es den eigenen Leitfaden
Ihren ersten Lieferanten hinzufiigen), sondern nur das Auffinden derer, die Sie bereits im System
haben.
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Wo Sie es finden

Klicken Sie im linken MenU auf Lieferanten. Oben stehen der Bildschirmtitel und eine

Beschreibungszeile (,,Alle, von denen Sie kaufen, und in welchem Stadium sie sich befinden").

Das farbige Banner mit den Kurzhinweis-Pillen, das friither hier stand, wurde entfernt — die vier

Kurzhinweise (,,Suche & Filter", ,Statusanderungsverlauf", ,Risikostufe & Verantwortlicher",

,Dokumente & Ablauf") und der langere Hinweis zur Suche nach Name, Steuernummer und E-Mail

sind nicht verschwunden, sie sind nur hinter das Fragezeichen in der oberen Leiste gewandert.

Sie klicken es, wenn Sie sie brauchen, statt sie jeden Tag Uber der Liste zu sehen.

VendoCerta
Auto Dream

Auto Dream | Q VendoCerta durchsuchen. cerl k

Startseite / Lieferanten

Lieferanten

Jeder, von dem Ihre Organisation kauft, und wo jeder steht

ARBEIT v
@ Dashboard

@ Meine Arbeit

Q Benachrichtigungen

@ Die Filter bleiben in der Adresse

Kalender
Filtern Sie die Liste und speichern oder senden Sie dann die Adresse — beim Empfanger 6ffnet sich dieselbe Ansicht emeut.
B Team-Chat
= Aufgaben # ZUSAMMENFASSUNG
LIEFERANTEN ~
%
B Lieferanten ® 10 o 3 s 5
-~ Alle Lieferanten Genehmigt
€ Onboarding-Falle
9 In der gesamten Organisation Freigegeben zur Arbeit
B Dokumente & Ablauf
O Dokumentensortierungstool & ISR O S
O Genehmigungen (2] [ GESPEICHERTE ANSICHTEN Noch keine
B Vertrage
RISIKO UND QUALITAT v Suchen Status Risiko Land
© Auffalligkeiten Name, Steuernummer oder E-Mail Beliebig v Beliebig v Beliebig
A Vorfille Interner Besitzer Sortieren nach
T Beschaffung
ANALYSE e LIEFERANT STATUS LAND RISIKO
Besitzer-Ansicht
Baltic Precision Components Sp. z 0.0.
& Berichte BP  PLO000000101 - contact@baltic- Genehmigt Polen Mittel Risiko
precision.example
4~ Audit-Protokoll
Corvus Industrial Chemicals SA
C ESO0000010A - compliance@corvus- Suspendiert Spanien Kritisch Risiko
< Mend einklappen chemicals.example
Meridian Cloud Services B.V.
MC  NLO00000404B01 - security@meridian- Wird Gberpriift Niederlande Hoch Risiko
cloud.example
K. Nowak Engineering Services
KN pL0000000909 - kontakt@nowak- Im Gange Polen Niedrig Risiko
engineering.example
Halden Marine Supplies AS
HM  NOOOO000B0BMVA - post@halden- Entwurf Norwegen Niedrig Risiko
marine.example
Ferrara Coatings S.r..
FC 1700000000707 - amministrazione@ferrara- Eingeladen Italien Mittel Risiko
coatings.example
\a Lumen Analytics AB e Schweden Mittel Risiko
SE000000606 - hello@umen-analytics example
) Vantis Structural Works s.xo. Anderungen angefordert Tschechien Hoch Risiko

CZ00000505 - office@vantis-structural.example
Northgate Logistics Ltd

Angezeigt: 1-10 von 10

Der gesamte Bildschirm Lieferanten mit Zusammenfassung und Filtern.
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Zusammenfassungskacheln

Uber den Filtern stehen vier Zahlen: Alle Lieferanten, Genehmigt, Im Onboarding und Hohes
Risiko. Drei davon sind klickbar — ,,Alle Lieferanten" nicht.

Zwei dieser Klicks verhalten sich anders, als der Name der Kachel vermuten lasst, und es lohnt
sich, das im Voraus zu wissen:
e Genehmigt funktioniert wie erwartet: 6ffnet die Liste, eingegrenzt auf den Status Genehmigt.

¢ Hohes Risiko grenzt die Liste nicht ein. Es 6ffnet die vollstandige Liste, sortiert nach Risikostufe,
absteigend. Hohes Risiko steht dann oben, aber die Zeilenanzahl andert sich nicht.

e Im Onboarding zahlt vier Status gleichzeitig (Eingeladen, In Bearbeitung, In Priifung, Braucht
Korrektur), 6ffnet aber eine Liste, die nur auf In Bearbeitung eingegrenzt ist. Deshalb kann die Zahl auf
der Kachel gréfser sein als die Anzahl der Zeilen, die Sie nach dem Klick sehen.

Wenn Sie die Liste wirklich auf hohes Risiko eingrenzen mochten, verwenden Sie den Filter
Risikostufe unten.

Suche

Das Suchfeld links neben den Filtern durchsucht gleichzeitig Firmenname, Steuernummer und E-
Mail-Adresse — Sie missen nicht wissen, in welchem Feld sich der gesuchte Ausdruck genau
befindet.

Filter zur Eingrenzung der Liste

Neben der Suche befindet sich eine Reihe von Dropdown-Listen, die beliebig kombiniert werden
kénnen:

e Status — vom Entwurf Uber Eingeladen, In Bearbeitung, In Priifung, Braucht Korrektur, bis zu
Genehmigt, Ausgesetzt, Abgelehnt oder Archiviert.

e Risiko — Niedrig, Mittel, Hoch, Kritisch.

e Land — die Liste der Lander, die in Ihrem eigenen Lieferantenregister vorkommen.

e Kategorie — nur sichtbar, sobald Ihr Unternehmen bereits Lieferantenkategorien definiert hat.

e Interner Verantwortlicher — eine Person aus Ihrem Team, die diesem Lieferanten zugewiesen ist.

Am Ende der Reihe steht Sortieren nach — nach letzter Aktualisierung (Standard), Name,
Hinzufligedatum, Status oder Risikostufe.

Nachdem Sie die Filter eingestellt haben, klicken Sie auf Anwenden. Die Seitenadresse andert sich
zusammen mit den Filtern (z. B. " /vendors?riskLevel=HIGH "), sodass Sie das Ergebnis frei mit
einem Lesezeichen versehen oder es einem Kollegen im Chat einfligen kdnnen — es 6ffnet exakt

VendoCerta - Vollstandiges Benutzerhandbuch 61/63



dieselbe eingegrenzte Liste. Sobald ein Filter aktiv ist, erscheint neben Anwenden zusatzlich

Zuriicksetzen, das mit einem Klick zur vollstéandigen, ungefilterten Liste zuriickkehrt.

VendoCerta
Auto Dream

ARBEIT
@ Dashboard

@ Meine Arbeit

Q Benachrichtigungen
Kalender

© Team-Chat

= Aufgaben
LIEFERANTEN

B Lieferanten

€ Onboarding-Fille

B Dokumente & Ablauf

0 Dokumentensortierungstool

@ Genehmigungen
B Vertrage
RISIKO UND QUALITAT
@ Auffalligkeiten
A Vorfille
EINKAUF

D Beschaffung
ANALYSE

™ Besitzer-Ansicht
@ Berichte

4~ Audit-Protokoll

< Meni einklappen
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@ 10
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Meridian Cloud Services B.V.
MC  NLO00000404B01 - security@meridian- Wird iberpriift Niederlande
cloud.example
K. Nowak Engineering Services
KN pL0000000909 - kontaki@nowak- Im Gange Polen
engineering.example
Halden Marine Supplies AS
HM  NOOOOO00B0BMVA - post@halden- Entwurf Norwegen
marine.example
Ferrara Coatings S.r.l.
FC 1700000000707 - amministrazione@ferrara- Eingeladen Italien
coatings.example
Lumen Analytics AB
1 e im Gange Schweden
SE000000606 - hello@lumen-analytics example
Vantis Structural Works s.r.o. .
s vantis Structural Works s.ro Anderungen angefordert Tschechien

Sortieren nach

Status

Beliebig
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Angezeigt: 1-10 von 10
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e Der farbige Kreis mit Initialen vor dem Namen des Lieferanten ist kein Foto — es ist ein aus dem

Firmennamen erzeugter Avatar, immer in derselben Farbe flir denselben Lieferanten, um Zeilen beim

schnellen Scrollen leichter zu erkennen.

e Die Statuspille zeigt das Stadium, in dem sich der Lieferant befindet (z. B. ,,Genehmigt", , In
Bearbeitung", ,,Braucht Korrektur") — die Farbe der Pille &ndert sich mit dem Status.
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¢ Die Risikopille hat die Form ,,Risiko: Niedrig/Mittel/Hoch/Kritisch" — griin flr niedrig, grau fir mittel,
orange fiir hoch, rot flr kritisch. Das ist derselbe Wert, der beim Hinzufligen des Lieferanten oder spater

in seinem Datensatz festgelegt wird.

e Die Spalten Offene Falle und Lauft ab zeigen Zahlen — ein Bindestrich bedeutet null, sodass ein leer
wirkendes Feld eine gute Nachricht ist, keine fehlenden Daten.

Den vollstindigen Datensatz 6ffnen

Ein Klick 6ffnet den vollstandigen Datensatz des Lieferanten — und klickbar ist die gesamte Zeile,
nicht nur der Name, sodass Sie sie tberall tiber die Breite der Zeile treffen. Der Name selbst ist blau
und unterstreicht sich erst unter dem Cursor. Der Datensatz enthalt Registrierungsdaten,
Dokumente, Fall- und Entscheidungsverlauf. Die gefilterte Liste ist ein Ausgangspunkt zum
Durchsuchen, kein Ort, an dem etwas bearbeitet wird.

Wie es weitergeht

Wenn Sie einen bestimmten Lieferanten suchen, der noch nicht im System ist, ist das ein anderer
Leitfaden — Ihren ersten Lieferanten hinzufiigen. Wenn hingegen ein Lieferant bereits auf Ihre
Entscheidung zu seinen Dokumenten wartet, lesen Sie Dokumente priifen.
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