STRABAG Portal for Suppliers Instrukcja zarzadzania certyfikatami

Instrukcja zarzgdzania certyfikatami

Zarzgdzanie (administrowanie) certyfikatami w Portalu Dostawcow SPS odbywa sie w
podziale na kategorie:

Dokumenty Administracyjne

Dokumenty Handlowe — zwigzane z projektem
Certyfikaty techniczne

Dokumenty od inwestora- Pozwolenia, Uzgodnienia
Certyfikaty BHP i OS

Certyfikaty niezwigzane z projektem

o Natychmiast po wprowadzeniu Panstwa danych podstawowych i atrybutéw
grup(-y) produktéw, system przekierowuje Panstwa na strone certyfikatéw
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e Tutaj, po kliknieciu przycisku Dodaj otwiera sie okno, w ktorym mozna dokonaé
wyboru typu certyfikatu.

~ DOKUMENTY ADMINISTRACYJINE
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wprowadzanie certyfikatow

Dla kazdego certyfikatu w zaktadce Dokument nalezy umiesci¢ doktadnie jeden plik z
certyfikatem.

e Prosze klikng¢ pole Dokument i wybra¢ na swoim urzgdzeniu odpowiedni plik
certyfikatu. Zostanie on automatycznie wgrany/zatgczony i przestany.

Whprowadzenie dokumentu dostawcy : Dokumenty administracyjne e 0 X
] B Zopisz e
Dokument
OPIS MONITOROWANIE DOKUMENTU
Typ* Status Data monitu
- Rozpoczeto
Uzupetnienie do typu do dokumentu Poczatkowa data waznosci® Data archiwizacji
Dokument ™ Koncowa data waznosci Data wniosku
¢ Pliki do zaimportowania

Wiasciciel dokumentu

KOMENTARZE

e Alternatywnie mozna po prostu klikng¢ na odpowiedni plik i przeciggna¢ go za
pomocg myszy na pole Dokument ("przeciggnij i upusc"). Plik zostanie
automatycznie wgrany/zatgczony i przestany.
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Pola obowigzkowe

Kazdy dokument zawiera pola obowigzkowe. Sg one oznaczone symbolem: " = ".

Wprowadzenie dokumentu dostawcy : Dokumenty administracyjne 8 M X
] 8 Zapisz Archiwizu
Dokument
OPIS MONITOROWANIE DOKUMENTU
Status Data monitu

- Rozpoczeto

Uzupetnienie do typu do cIokumentuIPoczatkowa data waznosci ”I Data archiwizacji
w Koncowa data waznosci Data wniosku

& Pliki do zaimportowania

Wiasciciel dokumentu

KOMENTARZE

e Poczagtkowa data waznosci: Prosze wpisac¢ date, od ktorej certyfikat staje sie
wazny. Moze to by¢ data jego wystawienia lub konkretna data okreslona w
dokumencie.

o W przypadku dokumentdw rejestracji dziatalnosci gospodarczej oraz wypisu z
Rejestru Handlowego [KRS] nie jest konieczna Koricowa data waznoSci.

o Wszystkie daty (dane) muszg oczywiscie odpowiadac¢ wartosciom z danego
dokumentu.

e Po wprowadzeniu danych prosze klikng¢ pole Zapisz. Pojawi sie wtedy zielone
pole przeslij do sprawdzenia. Jesli majg Panstwo pewnos¢ co do poprawnosci
dokonanych wpisow, prosze klikng¢ wyswietlajgce sie zielone pole.

« Wprowadzone dane i zatgczone dokumenty zostang teraz przestane do
STRABAG w celu sprawdzenia/weryfikaciji.
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Certyfikaty zwigzane z projektem

Certyfikaty zalezne od projektu wymagane sg dopiero w przypadku udzielenia
zamowienia — zgodnie z jego specyfikg. Mogg je Panstwo jednak dobrowolnie zatgczaé
w dowolnym momencie, aby wykazac swoje szczegdlne kwalifikacje (takie jak np.
pozwolenie na realizacje kontraktéw lub wazny certyfikat na wykonywanie prac
spawalniczych). Daje to przewage konkurencyjng/preferencyjne potraktowanie w razie
adekwatnego zapotrzebowania z naszej strony.

« W razie wymogu certyfikatu zwigzanego z projektem otrzymajg Panstwo e-maila
z linkiem. Klikniecie linku spowoduje bezposrednie przekierowanie do
wymaganego certyfikatu, ktory bedg Panstwo mogli odpowiednio skonfigurowac.

« Najpierw nalezy wybra¢ odpowiednig kategorie certyfikatu:
o Certyfikaty ekonomiczne/komercyjne — zalezne od projektu
o Certyfikaty techniczne
o Aprobaty (certyfikaty) inwestora lub
o Certyfikaty BHP (niem. SGU)
o Nastepnie mozna otworzy¢ liste wyboru z prawej strony pola Typu i wybrac
odpowiedni typ [certyfikatu].
Wprowadzenie dokumentu dostawcy : Dokumenty handlowe - zwigzane z projektem 80X
] Archiwizui
Dokument
OPIS MONITOROWANIE DOKUMENTU
Typ* Status Data monitu
- Rozpoczeto
Inne dokumenty handlowe zwiazane z projektem la data waznosci* Data archiwizacji
Dokument* Koncowa data waznosci Data wniosku

¢ Pliki do zaimportowania

Wiasciciel dokumentu

KOMENTARZE
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o Pobieranie i przesytanie dokumentéw oraz wprowadzanie danych odbywa sie w
sposbb opisany powyzej.

e W przypadku tych certyfikatow konieczne jest niekiedy podanie daty utraty
waznosci. Jest ona albo podana juz przez system, albo nalezy jg przepisac z
certyfikatu.

o Jesli bezposrednio po zalogowaniu sie do Portalu Dostawcow SPS na pierwszej
stronie w sekcji Moje zadania widzg Panstwo zadanie Wagraj (Zatacz/Przeslij)
certyfikat, nalezy wykonac¢ nastepujgce czynno$ci:

INFORMACIJE MOJE ZADANIA Liczba wynikéw: 1

Cieszymy sie, ze mozemy Cie powita¢ na naszym portalu.
Proces Numer MNazwa Czynnosc  Opis

Ten portal jest aktualnie ograniczony do niezbednych funkcji.
Budget GmbH - Qualifizierte

_ Cer-h.-ﬂkat-r- dostawcaw 1005 Unbedenklichkeitsbescheinigung (BG)  Upload
rosze skorzystad z menu programu. . . - 07-06-2022

o Klikng¢ symbol (ikone) otéwka, by otworzy¢ okno z certyfikatami.

o Otworzy sie okno Wprowadz certyfikat , w ktérym
wgrywanie/zatgczanie/przesytanie dokumentéw oraz wprowadzanie danych
odbywa sie w opisany juz powyzej sposoéb.
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Sprawdzanie (weryfikacja) certyfikatow

Sprawdzenia (weryfikacji) Panstwa certyfikatéw dokonujg osoby do kontaktéow po
stronie STRABAG.

« Jesli dane podmiotu sg zgodne z danymi na certyfikatach (nazwa firmy, forma
prawna i adres do korespondenciji) a dane wprowadzone w polach
obowigzkowych réwniez odpowiadajg informacjom na certyfikacie, takim jak
nazwa certyfikatu, typ certyfikatu oraz okres waznosci, wéwczas Panstwa
certyfikaty zostajg zaakceptowane/zatwierdzone przez naszych kontrolujgcych.

o Nastepnie otrzymujg Panstwo potwierdzenie swojej kwalifikacji do wspétpracy ze
STRABAG.

o W razie zidentyfikowania btedu lub zblizania sie daty utraty waznosci
certyfikatow, zostang Panstwo poproszeni drogg mailowg o odnowienie
(uaktualnienie) certyfikatow lub korekte/aktualizacje wpisow.

« Moga Panstwo zarchiwizowaé swoj btedny lub nieaktualny certyfikat i
skonfigurowac¢ go na nowo w sposob opisany powyze;.

OPIS MONITOROWANIE DOKUMENTU
Typ Status Data monitu
Rozpoczeto
Uzupetnienie do typu do dokumentu Poczatkowa data waznosci Data archiwizacji
13.10.2022
Dokument* Koncowa data waznosci Data wniosku

# Pliki do zaimportowania 11.01.2023

Wiasciciel dokumentu
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OPIS

Typ

Uzupetnienie do typu do dokumentu

Dokument *

27.04.26

Status

Do sprawdzenia

Poczatkowa data waznosci
13.10.2022

Koncowa data wainosci

717

Instrukcja zarzgdzania certyfikatami

MONITOROWANIE DOKUMENTU

Data monitu

Data archiwizacji
20.10.2022

Data wniosku
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