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Dokumentenstatus

fachliche |Status [bearbeitet von |Art der Bearbeitung Datum der
Version Name Erstellung

1.0 Aab Berg Erstellung des Dokumentes 01.03.2018

2.0 Aab Berg Aufnahme Kreditorenberechtigung und neues Rechte- [14.12.2018
konzept

3.0 Aab Berg Anpassung Anmeldung (jetzt per E-Mail-Adresse) 16.05.2019
Aufnahme Kapitel zur Nutzerverwaltung
Aufnahme Kapitel zu NEuPP

4.0 Aab Berg Prazisierung Kapitel AAnz|[12.08.2019

5.0 Aab Gerwig Prézisierung Kapitel 3.4.2. A-Mail-Adressen fiir Ver- 15.08.2019
trage differenziert angeb

6.0 Aab Berg Kap. 1.4.1: Aufnahme der Bestellnummer unter den 25.11.2019
Vertragsstammdaten / Kap. 2.7: Deaktivierung von Nut-
zern nach 90 Tagen Inaktivitat / Kap. 3.1.3: Neuer NT
Status Nachtrag durch DB AG abgelehnt / Kap 3.2'1
3.4 Aktualisierung Screenshots hinsichtlich neuen Lay-
outs / Kap. 3.5 Aufnahme Vertragsbezeichnung Kredi-
tor als Merkmal zur Identifikation des Vertrages / Kap.
5.1: Regeln zum Versand erganzt / Kap. 5.2: Anzei-
genstatus erweitert / Kap. 5.7 KPI Qualitat der Nach-
trage

7.0 Aab Berg Aufnahme Infomail bei Versand und Status&nderung 02.07.2020
NT / Exportfunktion fur NEuPP Liste / Kap. 7 Export-
funktion fir Dokumente / Nachtragsregisterstruktur /
Grundsatz -®8peldTait FuPtlis
vergessenfi Funktion erg?n

7.1 Aab Gerwig Erganzung Handlungsempfehlung im Kap. 5.3: Nach- |04.08.2020
trag versenden

8.0 Aab Berg Aufnahme des KPI Einreichfrist Kap.1.7.2 / Umbenen- |01.12.2021
nung der Anzeige einer Leistungsanderung in Anzeige
Vertragsabweichung Kap. 5.2 / Neue Spalten in Ver-
tragsansicht bei Einstellungen Kap. 3.2.3 / 3.4.3 / Nut-
zerverwaltung jetzt mit Passwort zuriicksetzen Kap.
2.4.3 und Nutzer Léschung Kap. 2.4.7

9.0 Aab Smolka Anpassung nach MyNet 2019 Migration 19.07.2022

9.1 Aab Gerwig Anpassung Kapitel 1.4.3 Pflichtangaben in iTWO zur 23.09.2022
Vertragsiibernahme i Ergdnzung Modulvertrag

10.0 Aab Gerwig Anpassung nach Einfihrung von Release NTP Stufe 5 |11.04.2023

11.0 Aab Gerwig Aktualisierung nach Produktivsetzung von Release 15.11.2023
NTP Stufe 6: Aktualisierung Kapitel 1.7.2, Aktualisie-
rung Kapitel 1.7.3, Ergdnzung Kapitel 2.3.4, Ergénzung
Kapitel 3.2.4, Erganzung Kapitel 3.4.1, Aktualisierung
Kapitel 5.1, Aktualisierung Kapitel 5.2, Aktualisierung
Kapitel 5.3, Aktualisierung Kapitel 6

111 Aab Gerwig Anpassung Dokument durch Umfirmierung zur 01.01.2024
DB InfraGO AG per 01.01.2024

12.0 Aab Wolter Anpassung 3.1.2 Startseite der Nachtragsplattform und |12.11.2024
3.5 Vertragsdaten pflegen

Méogliche Status = iA  (in Arbeit)
Aab (Arbeit abgeschlossen)
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Genehmigungsstatus
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InfraGO

fachliche |Status [genehmigtvon |Bemerkung Datum der
Version Name Genehmi-
gung
1.0 g Duwe Freigabe 01.03.2018
2.0 g Duwe Freigabe 17.12.2018
3.0 g March Freigabe 16.05.2019
4.0 g Duwe Freigabe 12.08.2019
5.0 g Duwe Freigabe 19.08.2019
6.0 g Duwe Freigabe 25.11.2019
7.0 g Duwe Freigabe 03.07.2020
7.1 g Duwe Freigabe 05.08.2020
8.0 g Duwe Freigabe 01.12.2021
9.0 g March Freigabe 20.07.2022
9.1 g Duwe Freigabe 23.09.2022
10.0 g Duwe Freigabe 20.04.2023
11.0 g Duwe Freigabe 16.11.2023
111 g Duwe Freigabe 01.01.2024
12.0 g Berg Freigabe 12.11.2024
Méoglicher Status = K (Korrekturwunsch)
g (genehmigt)
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l1Basi swiNaxédn ragsplattform

1.1 Dokumentenversand Uber die Nachtragsplattform

Die Nachtragsplattform (kurz: NTP) ist die Datenaustauschplattform, Gber die seit Januar 2018 die ge-
samte Kommunikation zum Thema Nachtragsmanagement zwischen Auftraggeber und Auftragnehmer im
Zuge der Projektrealisierung bei der DB InfraGO AG (bis 31.12.2023: DB Netz AG und der DB Sta-
tion&Service AG) abgewickelt wird. Dabei unterstutzt die Nachtragsplattform den fachlichen Prozess des
Nachtragsmanagements.

Die Anwendung der Nachtragsplattform wird in den Besonderen und Zusatzlichen Vertragsbedingungen
geregelt.

Die Nachtragsplattform ermdglicht den wechselseitigen Austausch von Dokumenten im Nachtragsma-
nagement. Die Dokumente und deren Versandrichtung sind in folgender Abbildung dargestellit.

gehort zu je einem

Kreditor & Projekt =
_L Vertrag (iTWO Vertrag)

Nachtrag Anzeige Anordnung

Schriftverkehr=
zur Anzeige®

Schriftverkehr=
zum Nachtrag*

Nachlieferun,
zum Nachtrag J.l

Vergabe-
dokumentatio

SAP Abruf |
Bestellung

- #1|Versand durch Auftragnehmer (Kreditor)

* Schriftverkehr mit Bezug zum Nachtrag oder Anzeige E\v’emand durch Auftraggeber (Projek)

Abbildung 1: Dokumentenversand Nachtragsplattform

Dokumente sind fur den Auftraggeber immer erst sichtbar, wenn diese abgesendet wurden. Das alleinige

Ablegen von Dokumenten auf der Nachtragsplattform fiihrt noch nicht dazu. Sie haben also die Mdglich-

keit, einen Nachtrag anzulegen und Dokumente hochzuladen. Solange ein Nachtrag nicht versendet

wurde, ist er im Status AErst el | uwVgdendetmlbkumentesifde r di e
schreibgeschitzt und kdnnen von keinem Vertragspartner mehr geléscht werden.

1.2 Zugriff auf die Nachtragsplattform

Al's Nutzer der Nachtragplattform m¢gssen Sie vorab dur.
ressbuch der Nachtragsplattform aufgenommen werden. Im Anschluss erhalten Sie einen Benutzerna-

men sowie ein Initialpasswort, womit Sie sich in der Nachtragsplattform anmelden kénnen. Weitere Infor-

mationen zur Nutzerverwaltung finden Sie in Kapitel 2.

Auf der Nachtragsplattform kénnen Sie anschlieBend Zugriff auf eine Kreditorennummer beantragen, wel-

cherdurch I hren AAdmi ni st r at. Diese Beangadung ist in Kapiter32 begahree ben  wi
ben.

Wie ein Unternehmen die Roll en AAdmini§trbeantmgt,isNutzerzw
ineinemeigenenL ei t faden beschrieben Diesen ALeitfaden Ber e
ternetseite der DB InfraGO AG.

Nachtragsplattform i Handbuch fiir Auftragnehmer 6
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Link: https://www.dbinfrago.com/Nachtragsplattform

Vertreterregelung

Bitte beachten Sie, dass Zugriffe auf die Nachtragsplattform nicht geteilt werden kénnen und es untersagt ist,
Passwdrter und Benutzemamen an andere Personen zu geben.

Es muss sichergestellt werden, dass die Urlaubs- und Krankheitsvertretung die gleichen Rechte hat, wie die
zu vertretene Person.

o
Wichtig

1.3 Berechtigungskonzept Nachtragsplattform

Wie in Kapitel 1.1 erlautert, tauscht die Nachtragsplattform Dokumente zu einem iTWO Vertrag aus. Je-
der iTWO Vertrag gehért in iTWO zu genau einem Projekt (iTWO-Projektnummer / Projekt-ID) und zu ge-
nau einer Kreditorennummer. Diese bilden daher die Berechtigungsebene.

1. Auftragnehmer sehen alle Vertrage, welche der jeweiligen Kreditorennummer zugeordnet sind.
Auftragnehmer kénnen auch nur auf vereinzelte Vertrage berechtigt sein (Erlauterung in Kapitel
3.2.3).

2. Sollten Auftragnehmer auf mehrere Kreditorennummern berechtigt sein, sehen diese alle Ver-
trage zu diesen Kreditorennummern.

DB Mitarbeiter sehen alle Vertrage, welche der jeweiligen Projektnummer zugeordnet sind.

4. Sollten DB Mitarbeiter auf mehrere Projektnummern berechtigt sein, sehen diese alle Vertrage
zu diesen Projektnummern.

1.4 Anzeige von Vertragen auf der Nachtragsplattform

1.4.1 Dargestellte Vertragsstammdaten

Die Nachtragsplattform hat keine vorgefillte Kreditorenliste. Jeder Kreditor wird erst angelegt, wenn der
erste Vertrag des Kreditors aus iTWO in die Nachtragsplattform importiert wird. Aus iTWO werden die fol-
genden Vertragsstammdaten tbernommen und auf der Nachtragsplattform dargestellt:

A Kreditorennummer

A Kreditorenbezeichnung

A iTWO-Projektnummer (inkl. Projekt-ID)

A iTWO-Projektbezeichnung

A ITWO-Vertragsnummer (inkl. Vertrags-ID)
A iTWO-Vertragsbezeichnung

A Vergabevorgangsnummer

A iTWO-Bestellnummer

1.4.2 Schnittstelle zur Ubernahme der Vertragsstammdaten aus iTWO
Folgende Grafik verdeutlicht Innen die Ubernahme (inkl. Turnus) der Vertrage aus iTWO.

Nachtragsplattform i Handbuch fiir Auftragnehmer
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iTWO
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—_ [iTWO jeden > jeden
1 | Projekt _ . _
iTWO | —————= > iTWO NT-Plattform
Projekt | [~———— Dataware- ﬁiiﬁfjs;rg:iagemem
q J litTwo Sonntag | fhouse Montag

Projekt

e

n Immer Sonntags werden die Vertragsstammdaten aus den einzelnen iTWO Projekten in das iTWO DWH
gespielt

Immer Montags werden die Daten aus dem iTWO DWH geladen und in die Nachtragsplattform
importiert

Spatestens Dienstags stehen die aktuellen Vertrige (Datenstand iTWO vom Wochenende) auf der
Nachtragsplattform zur Verfiigung

Abbildung 2: Aktualisierung der Vertragsstammdaten aus iTWO

1.4.3 Pflichtangaben in iTWO zur Vertragsubernahme

Damit der im Kapitel 1.4.2 beschriebene Schnittstellenlauf die in iTWO angelegten Vertrage beriicksich-
tigt, mussen die folgenden Kriterien erfiillt sein. Die Eingaben in iTWO werden durch die Mitarbeiter der
DB AG vorgenommen:

A Der Vertrag muss in der Auftragsphase sein

A Es muss ein Bau-/ Ausriistungsvertrag oder Modulvertrag 5 sein

A Es muss eine Kreditorennummer hinterlegt sein

A Das Auftragsdatum muss eingetragen sein und nach dem 01.01.2018 liegen

(bei Modulvertragen muss das Auftragsdatum nach dem 01.03.2022 liegen)

Nutzung der Nachtragsplattform regelt der Bauvertrag
Die Nutzung der Nachtragsplattform ist Vertragsbestandteil und geregelt in den ZVB des Bauvertrages. Ein
Vertrag wird, wenn er die o.g. Kriterien erfiillt, immer auf der Nachtragsplattform angelegt. Sollten die
o Vertragsbedingungen die Nutzung der Nachtragsplattform nicht vorschreiben, muss der Vertrag auf der
Nachtragsplattform nicht bedient werden.
Wichtig

1.4.4 Pflichtangaben auf der Nachtragsplattform zur Vertragsanzeige

Die Nachtragsplattform informiert vorab definierte E-Mail-Adressen (Infomail bei Empfang), wenn neue
Dokumente eingegangen sind.

Hinterlegung E-Mail-Adressen fiir Projekt und Kreditor
Um zu verhindem, dass Dokumente (ber die Nachtragsplattform versendet werden, ohne das der
Vertragspartner informiert wird, werden Vertrdge erst auf der Nachtragsplattform angezeigt, wenn
r®) mindestens eine E-Mail-Adresse (im Feld Infomail bei Empfang) fiir das Projekt und den Kreditor
eingetragen ist.
Wichtig

Wie Sie E-Mail-Adressen fiir einen Kreditor hinterlegen, ist in Kapitel 3.4.1. beschrieben.

1.5 Anmeldung auf der Nachtragsplattform
Die Nachtragsplattform kann tiber den folgenden Link erreicht werden:

https://nachtragsportal.service.deutschebahn.com

Sie finden diesen Link und weitere Informationen auch auf der Internetseite der DB InfraGO AG:

Nachtragsplattform i Handbuch fir Auftragnehmer
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https://www.dbinfrago.com/Nachtragsplattform

Fur die Anmeldung an der Nachtragsplattform sind lhre E-Mail-Adresse als Benutzername, lhr Passwort

und das zugesandte Einmalpasswort, welches Sie als SMS erhalten, notwendig.

Nachtragsplattform DB Netz AG

Bitte melden Sie sich mit Ihrem Benutzer an. Willkommen bei der Na‘:h"a‘gspla‘t

tform DB Netz AG

Bitte melden Sie sich an, um auf die angeforderte Anwendung zugreifen zu kdnnen.

Benutzername
Passwort vergessen
| benutzer.ntp@deutschebahn.com o

Passwort
Anmeldung e

NTP Support R@m{'limng
Bei Fragen steht Ihnen unser Support gern von Hinweid<'zur Registrierung fiir Auftragnehmer

Montag bis Freitag zwischen 09 und 15 Uhr zur Hinweise zur Registrierung fiir Auftraggeber
Verfugung.

Support. NTP@deutschebahn.com
0800 6040200

® 2023 Deutsche Bahn AG

Abbildung 3: Anmeldeseite Nachtragsplattform

Wichtige Informationen
Impressum
Datenschutzhinweise
Hutzungshinweise

C Geben Sie Ihre E-Mail-Adresse als Benutzernamen ein [Abbildung 3 / Nr. 1]
C Geben Sie Ihr Passwort ein [Abbildung 3/ Nr. 2]
C Klicken Sie auf Anmeldung oder bestéatigen Sie mitd e Entefi T adhsetAameldedaten [Abbil-

dung 3/ Nr. 3]

Sie erhalten automatisch nach Eingabe des Benutzernamens und des Passworts eine SMS mit einem

Einmalpasswort an die fiir Sie hinterlegte Mobilfunknummer. Das Einmalpasswo
gultig und kann nur einmal verwendet werden.

rt ist fir 300 Sekunden

Nachtragsplattform DB Netz AG Willkommen bei der Nachtragsplattform DB Netz AG e

Geben Sie Ihr Einmalpasswort ein, das Sie gleich per SMS erhaliten.

Sie erhalten ein Einmalpasswort nur, wenn Sie sich zuvor erfolgreich authentifiziert

Einmalpasswort haben. Sollten Sie keine SMS erhalten, klicken
I et sich erneut an.

=0

NTP Support

Bei Fragen stent Innen unser Support gern von
Montag bis Freitag zwischen 09 und 15 Uhr zur
Verfigung.

‘Support. NTP@deutschebahn.com

0800 6040200

® 2023 Deutsche Bahn AG

Abbildung 4: Eingabe des Einmalpasswort

Sie auf Fortsetzen und melden Sie

C Geben Sie innerhalb von 300 Sekunden das Einmalpasswort aus der SMS ein [Abbildung 4 / Nr.

1]

Nachtragsplattform i Handbuch fir Auftragnehmer


https://www.dbinfrago.com/Nachtragsplattform

DB| InfraGO

C Klicken Sie auf Fortsetzen [Abbildung 4 / Nr. 2]

Hinweis:
Sie erhalten ein Einmalpasswort nur, wenn Sie sich zuvor erfolgreich authentifiziert haben. Sollten Sie
keine SMS erhalten, klicken Sie auf Fortsetzen und melden Sie sich erneut an. [Abbildung 4 / Nr. 3]

1.6 Passwort vergessen

Sollten Sie lhr Passwort vergessen haben, klicken Sie auf der Startseite der Nachtragsplattform auf
Passwort vergessen. [Abbildung 5/ Nr. 1]

Nachtragsplattform DB Netz AG ; : " g
Bitte melden Sie sich mit Inrem Benutzer an. willl bei der ! = ttform DB Netz AG
Bitte melden Sie sich an, um auf die angeforderte Anwendung zugreifen zu kénnen.

‘ | Passwort vergessen o

Passwort

Anmelaung

Wichtige Informationen

NTP Support Registrierung

Bei Fragen steft Innen unser Support gem von Hinweise zur Regjstrierung fir Impressum
Montag bis Freitag zwischen 09 und 15 Unr zur Hioweise zur Resisgieruns fir Daenschuchinweise
Verfiigung.

Nutzungshinweise
Support. NTP@deutschebahn.com

0800 6040200

© 2023 Deutsche Bahn AG

Abbildung 5: Passwort vergessen Funktion

Nachtragsplattform i Handbuch fir Auftragnehmer 10



Nachtragsplattform

Passwort vergessen

Geben Sie Thre Daten ein, um Ihr Passwort zuriickzusetzen. Sie erhalten
anschliefend eine E-Mail an die von Thnen hinterlegte E-Mail Adresse mit einem
Link zum Zuriicksetzen Thres Passwortes.

Vorname*
Max 0

Nachname*

Mustermann e
Mobiltelefonnummer*

+491721234567 (5 )

Nummer muss im internationalen Format sein. Bsp.: +491571234578

E-Mail Adresse™

max mustermann@mail com o

Passwort zuriicksetzen

‘Wichtige Informationen

Impressum
Datenschutzhinweise

Nutzungshinweise

Abbildung 6: Eingabe der Zugangsdaten

C:: Hinterlegen Sie lhren Vornamen [Abbildung 8 / Nr. 1]

C Tragen Sie lhren Nachnamen ein [Abbildung 8 / Nr. 2]
c

_ chen [Abbildung 8 / Nr. 3]

C Tragen Sie lhre E-Mail-Adresse ein [Abbildung 8 / Nr. 4]

Abbrechen bricht die Aktion ab [Abbildung 8 / Nr. 5]

DB

InfraGO

Hinterlegen Sie Ihre Mobilfunktelefonnummer bitte im internationalen Format und ohne Leerzei-

Passwort zurticksetzen sendet eine E-Mail mit dem Link zur Vergabe eines neuen Passworts

[Abbildung 8 / Nr. 6]

Nachtragsplattform i Handbuch fir Auftragnehmer
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Nach Klick auf Passwort zuriicksetzen wird eine E-Mail an das hinterlegte Nutzerkonto versandt und die
Seite bestatigt Ihnen die korrekte Eingabe. [Abbildung 9]

Hinweis: Sollte eine rote Fehlermeldung angezeigt werden, dann haben Sie falsche Nutzerdaten einge-
geben. Wiederholen Sie die Eingabe und achten Sie auf die Eingabe der Mobiltelefonnummer im interna-
tionalen Format. [Abbildung 8 / Nr. 3]

Nachtragsplattform

Passwort vergessen

Thnen wurde erfolgreich eine E-Mail mit dem Link zum Andern Thres Passwortes
geschickt.

Geben Sie Ihre Daten ein. um Ihr Passwort zuriickzusetzen. Sie erhalten
anschliefend eine E-Mail an die von Thnen hinterlegte E-Mail Adresse mit einem

Link zum Zuriicksetzen Ihres Passwortes.

Vorname*

Vorname eingeben

Nachname*®

Nachname eingeben

Mobiltelefonnummer*

Telefonnummer eingeben

Nummer muss im internationalen Format sem. Bsp.: +491571234578

E-Mail Adresse™

E-Mail-Adresse eingeben

Abbrechen Passwort zuriicksetzen

Abbildung 7: Bestatigung A°asswort vergessenfi

Nachtragsplattform i Handbuch fir Auftragnehmer 12
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Ihr Nutzerkonto auf der Nachtragsplattform

° nachtragsmanagement@deutschebahn.com
An

Guten Tag,
fur Ihr Nutzerkonto der Nachtragsplattform wurde soeben ein neues Passwort angefordert.
Bitte verwenden Sie innerhalb der ndchsten 5 Tage folgenden Link, um ein neues Passwort

fur Ihr Nutzerkonto zu vergeben.

Link: https://xbrs.ntp.mynet.sharepoint.app.db.de/Home/ResetPassword Pen=xbrs.2019051617413048&token=20197a5e10644fadaa06c509319280a3&resetDate=19.07.2022

Sollten Sie kein neues Passwort angefordert haben oder weitere Fragen zu lhrem
MNutzerkonto haben, kontaktieren Sie bitte den Support der Nachtragsplattform.

Bitte antworten Sie nicht auf diese E-Mail. E-Mails an dieses Postfach werden nicht gelesen,
deshalb werden Sie keine Antwort erhalten. Wenn Sie Hilfe bendtigen, melden Sie sich an
der Nachtragsplattform an und klicken Sie auf Erlduterungen/Leitfaden.

Copyright 2019, Deutsche Bahn AG. Alle Rechte vorbehalten.
Sitz der Gesellschaft: Frankfurt am Main

Registergericht: Frankfurt am Main, HRB 78707

USt-IdNr.: DE252204770

Abbildung 8: E-Mail mit Passwortlink

C SchlieRen Sie alle Seiten der NTP, klicken Sie auf den Link und vergeben Sie ein neues Pass-
wort.

‘ Nachtragsplattform ‘

Kennwort dndern

Neues Kennwort

Neues Kennwort

(Mind. 12 Zeichen, mind. 1 Sonderzeichen, mind. 1 Ziffer, mind. 1 GroBbuchstabe, mind. 1 Kleinbuchstabe)
Wiederholung des neuen Kennwortes

Wiederholung des neuen Kennworts

Abbildung 9: Webseite zum Andern des Passwortes

Beachten Sie bitte die Passwortregeln:

mindestens zwdlf Zeichen

Grol3buchstaben A-Z (lateinisches Alphabet)
Kleinbuchstaben a-z (lateinisches Alphabet)
Ziffern 0-9

Sonderzeichen

OO OO )

Das Passwort darf nicht den Kontonamen des Benutzers oder mehr als zwei aufeinanderfolgende
Zeichen aus dem vollstandigen Namen des Benutzers enthalten.

Das Passwort darf nicht identisch mit einem der letzten 24 Passworter sein.

Das Passwort kann nur einmal innerhalb von 24 Stunden gewechselt werden.

Bei dreimaliger Fehleingabe wird das Konto fir 30 Minuten gesperrt.

ToToo  Io

Nachtragsplattform i Handbuch fir Auftragnehmer 13
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Sie erhalten folgende Bestatigung nach erfolgreicher Passwortanderung:

Die Auswertung der Zugriffsrichtlinie wird fiir lhre
aktuelle Sitzung bereits durchgefiihrt.

Bitte 6ffnen Sie die gewiinschte Anwendung erneut.

Abbildung 10: Bestatigung zur Passwortdnderung

Sie haben jetzt Ihr Passwort gedndert und kénnen sich nach einem Neustart des Browsers mit lhrem
neuen Passwort auf der Nachtragsplattform anmelden.

1.7 Kennzahlen auf der Nachtragsplattform

1.7.1 KPI Qualitat der Nachtrage

Der KPI Qualitat der Nachtrage misst die Anzahl an Nachtragen ohne Nachforderungen und setzt diese
mit der Gesamtanzahl der abgesendeten Nachtrage ins Verhaltnis.
Um den KPI anzusehen:

[1] Offnen Sie auf der Startseite der Nachtragsplattform die Ubersicht KPI Qualitat der Nachtrage:

DURCHSUCHEN SEITE

DB Nachtragsplattform

s

tart Suchen... e b
Vertrage L3 N1
Nachuage Vertrdge Nachtrdge Anzeigen Anordnungen
Anzeigen Ki
Anordnungen 55

Erlauterungen/Leitfaden

Vertrag Nr. /Bez.
Projekt Nr. / Bez.

02 / Videotutorialvertrag
P000 / Schulungsprojekt

Aktionen
Dokumente zum Vertrag 6ffnen

FAQ Vertrag Bez. Kred. Berlin Ostkreuz Anzeige versenden Ve
Bestellnummer 033127843 Vertragsdaten pflegen
Verwaltung und Venrag Kreditor Nr. / Bez. 55555 /NTP Schulung Nachtrag versenden B
Einstellungen Vergabe Nr. 19Test12372 NEUPP Liste 6ffnen Ki
KPI Qualitat der o NEuPP Ja E-Mail-Adressen fir Vertrag verwalten -
Nachtrage . . N
Vertrag Nr. /Bez. 02 / Videotutorialvertrag Aktionen
KPI Einreichfrist Projekt Nr. / Bez. P000 / Schulungsprojekt Dokumente zum Vertrag offnen Ba
Nachtrage Vertrag Bez. Kred. Bahnhof A Anzeige versenden ur
Bestellnummer 033127843 Vertragsdaten pflegen
Beauftragungsquote Venrag Kreditor Nr. / Bez. 55555 /NTP Schulung Nachtrag versenden
Nachtrage Vergabe Nr. 19Test12372 NEUPP Liste offnen pe
NEuPP Ja E-Mail-Adressen fir Vertrag verwalten B‘
¢
Vertrag Nr. /Bez. 03 / TestTestvertrag Aktionen
Projekt Nr. / Bez. P0O01 / Schulungsprojekt Dokumente zum Vertrag 6ffnen 03
Vertrag Bez. Kred. Anzeige versenden
Rocrallniimmar Verrragsdaran nflagen
Abbildung 11: Link zum KPI
C Wahlen Sie den Kreditor aus und klicken Sie auf anzeigen
Nachtragsplattform i Handbuch fir Auftragnehmer 14



DB| InfraGO

Nachtragsplattform

KPI Qualitat der Nachtrage (Kreditorauswahl)
Beschreibung:

Bitte wahlen Sie den Kreditor, fir welchen Sie den KPI Qualitat der Nachtrage auswerten machten.

Kredi Kredi Aktion
Spaltenilter | [spattentiter |

NTP Schulung 55555
Kreditor_100_Tester A 100 Kreditor_Tester A anzeigen
Kreditor_200 Tester A 200 Kreditor_Tester A anzeigen

Abbildung 12: Kreditor fir KPI auswéhlen

Auf der Ubersichtsseite sehen Sie die Angaben des KPI:

KPI Qualitt der Nachtrige for Kreditorennummer: 200 Kreditor Tester B
Beschreibung:

Auf dieser Seite sehen Sie den KPI Qualftat der Nachtrage for den zuvor gewahiten Kreditor. In der Zeile Zielwert™ ist der im Spitzengesprach zwischen Bauwirtschaft und DB AG vereinbarte Zielwert je Jahr hinterlegt. Die Zeile .Gesamt-KPI* zeigt die Kennzahl Gber alle Kreditoren
zum dargestellten Stichtag.

Berechnung Kennzahl:

Der KPI Qualitat der Nachtrage misst die Anzahl an Nachtagen ohne Nachforderungen und setzt diese mit der Gesamtanzahl der abgesendeten Nachtrage ins Verhaltnis. Ein Nachtrag wird nur mit Nachforderungen erfasst, wenn durch den Aufuragnehmer (Kreditor) Dokumente als
Nachlieferungen zum Nachrag" versendet werden. Die ist das ddatum eines Nachuags. Wenn ein Nachuag in 2020 abgesendet wurde, wird dieser in der Spalte 2020 erfasst, auch wenn Nachlieferungen in 2021 exfolgen sollten.
Zuriick
2019 2020 2021 2022

Anzah! Nachtrage gesamr: 3 o o 1]

dv. Anzahl Nachtrage ohne Nachforderung: 3 o 1] o

KPI Qualitat der Nachtrige: 100 %

Zielwert:

Gesamt-KPI zum Stichtag 22.11.2019:

Abbildung 13: KPI Darstellung fir einen Kreditor

Die dargestellte Jahresscheibe wird aus dem Versanddatum eines Nachtrages ermittelt. Wenn ein Nach-
trag im Jahr 2020 abgesendet wurde, wird dieser in der Spalte 2020 erfasst, auch wenn die Nachlieferun-
gen im Jahr 2021 erfolgt ist. Ein Nachtrag wird nur mit Nachforderungen erfasst, wenn mind. ein Doku-
ment als ANachl i ef evesendeewrd. zum Nachtragh

1.7.2 KPI Einreichfrist Nachtrage
Fur Vertrage mit vereinbartem NEuPP-Verfahren sollen Nachtrage in der Regel innerhalb von 4 Wochen

nach der zugeh©°rigen AAnzeige einer Vertragsabweichun

im NEuPP-Gesprach im Einvernehmen zwischen Auftragnehmer & Auftraggeber angepasst werden i

dazu ist das Feld ARegel t-eEsteraifder NTR anhupassery iin KPlEinrdigh+ NEu PP

frist fir Nachtrage wird die Einhaltung des Regeltermins gemessen. Dabei werden nur Anzeigen bertck-

sichtigt, welche im NEuPP-Ge s pr @2 ch besprochen wurden. Um eine Anzei
zeichnen, mussinder NEuPP-Li st e auf der Nachtragsplattform im Fel

vorgenommen werden. Weiterhin ist es wichtig, dass ein Nachtrag bei Einreichung mit der korrekten An-
zeige verknupft wird. Zur Handhabung der NEuPP-Liste auf der NTP lesen Sie bitte auch das Kapitel 6
dieses Handbuches.

Um den KPI Einreichfrist anzusehen:

C Offnen Sie auf der Startseite der Nachtragsplattform den Link KPI Einreichfrist Nachtrage

Nachtragsplattform i Handbuch fiir Auftragnehmer 15
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DURCHSUCHEN  SEITE

Nachtragsplattform

st Suchen.. 0
Vertrige
Nachtrage Vertrige Nachtrige Anzeigen Anordnungen
Anzeigen
Anordnungen
. Vertrag Nr. /Bez. 02 / Videotutorialvertrag
Erlauterungen/Leitfaden Projekt Nr. / Bez 00D / Schulungsprojekt
FAQ Vertrag Bez. Kred. Berlin Ostkreuz
Bestellnummer 033127843
Verwaltung und Vertrag Kreditor NI / Bez 55555 /NTP Schulung
Einstellungen Vergabe NI 19Test12372
NEUPP Ja

KPI Qualitat der
Nachtrage

Vertrag Nr. /Bez.

(@) Projekt Nr. / Bez.

Vertrag Bez. Ked.

02 / Videotutorialvertrag
P00 / Schulungsprojekt
Bahnhof A

Bestellnummer 033127843

Beauftragungsquote Vertrag Kreditor N1 / Bez 55555 /NTP Schulung
Nachirige Vergabe Nr. 19Test12372
NEuPP Ja

\:’Eﬂmg Nr. ,’B_ez. [_33 / Tes_tTes!vemag

Abbildung 14: Link KPI Einreichfrist

DB

Aktionen

trag offnen

2 1 pflegen

Nachtrag versenden

NEUP! offnen

E-Mail-Adressen for Veruag verwalten

Aktionen

Dokumente zum Vertrag 6ffnen
Anzeige versenden

daten pflegen

E-Mail-Adressen fur Vertag verwalten

Aktionen

InfraGO

Y Fo

Kreditor Name

NTP Schulung

Kreditor Nr.

35555

Vertrag

Bezeichnung

Kreditor

Berlin Ostkreuz

Bahnhof A

Urlaub 2020

PSS

Bestellnummer

n33177843

C Suchen Sie in der Ubersicht Ihren Kreditor und klicken Sie auf die Aktion anzeigen [Abbildung 15

/ Nr. 1]

Nachtragsplattform

KPI Einreichfrist der Nachtrige (Kreditorauswahl)
Beschreibung:
Bitte wahlen Sie den Kreditor, fir welchen Sie den KPI Einreichfrist der Nachtrage auswerten mochten.

Kreditorenname Kreditorennummer

Spaltenfilter. ‘ ‘ Spaltenfilter.

NTP Schulung
Kreditor_100_Tester A
Kreditor_200_Tester A

Kreditor_100_Tester B

55555
100 Kreditor_Tester A
200 Kreditor_Tester A

100 Kreditor_Tester B

16.12 Neu Kreditor 200 Tester B 200 Kreditor_Tester B

Abbildung 15: Kreditor fur KPl auswéhlen

C Im Anschluss sehen Sie die Ansicht des KPI Einreichfrist:

Nachtragsplattform i Handbuch fir Auftragnehmer

Aktion

anzeigen

anzeigen
anzeigen
anzeigen

anzeigen
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©8)

Nachtragsplattform

KPI Einreichfrist Nachtrige je Vertrag
Beschreibung:

Auf dieser Sefte sehen Sie den KPI Elnreichfrist for Nachtzage je Verr
haben

sprach zwischen der Bauwirtschaft und der DB AG wird der Gesamt KPT berichtet und ein Zielwert festgelegt. Diese Kennzahl ist nur for Vertrage relevant, weiche das NEUPP Verfahten vereinbart

aktueller Zielwert (% Regeltermin eingehalten): 50%
Gesamt KPI zum 20.06.2021: 35%

Berechnung Kennzahl:

ach der zugeh6rigen .Anzeige einer Vertragsabweichung” einzureichen ist. Dieser Regeitermin kann im NEuPP-Gesprach im Einvemnehmen zwischen AN & AG angepasst werden - dazu st da:

Im KPI wird b ein Na
Anzahl NT Regeltermin eingehalten: b
Anzahl NT Regeltermin nicht eingehalt
% Regeltermin eingehalten:
Aktualisierungsdatum: de;

uf der Nachtragsplartform 1m Feld: ..Datum Gesprach” ein Eintrag mmen werden. Weiterhin 1st

Ki T Anzahl NT Anzahl NT % Regeltermin Aktualisierung...
Vertrag Kreditor i i
eingehalten nicht
eingehalten

100_Projekt_Test 100_Kreditor_Tes 995200 K500P100 Teste... FELK500P100T.. BezK500P1007T.. test 50 20 71% 18.11.2021
NEU_19.11 200 100 Kreditor_Tes. 3100 1600001 Hotfix 01 VergNr 1 Hotfix 01 Bez 1 Kreditor Tester

500_Projekt _Test. 100 Kreditor_Tes, 995206 5_URL Ja FSELJa5 URL _Test Vertrag. Baustelle Betlin

NEU_19.11_200._ 100 Kreditor_Tes, B4.19.11 Vertrag Test TF4 BVertrag Test TF4  03.12.2019

Abbildung 16: KPI Einreichfrist fur Nachtrage

Im Kopf der Ansicht sehen Sie den aktuell mit der Bauwirtschaft vereinbarten Zielwert fir den KPI und
den zu einem bestimmten Stichtag ermittelten Gesamt-KPI Uber alle Kreditoren auf der NTP.

In der Tabelle unten sehen Sie alle Vertrage des zuvor gewéhlten Kreditors und finden bei relevanten
NEuPP-Vertrdgen die Anzahl der Nachtrdge mit / ohne eingehaltenem Regeltermin und die daraus resul-
tierende Kennzahl je Vertrag. Die Kennzahlen werden nicht live berechnet, sondern in monatlichen Ab-
stéanden aktualisiert (Aktualisierungsdatum). In der Ansicht gibt es die Mdglichkeit, die Spalten mit dem
Symbol in der Spalteniiberschrift zu sortieren. Damit erhalten Sie eine zuséatzliche Option der Filterung
und Sie kénnen Zeilen mit Inhalt nach oben sortieren.

1.7.3 Beauftragungsquote Nachtrage

Auf dieser Seite sehen Sie die Beauftragungsquote fiir Nachtrage je Vertrag.

Die Beauftragungsquote zeigt die Abweichung zwischen Angebotswert und Beauftragungswert der Nach-
trage eines Vertrages und berechnet sich als Quotient aus Beauftragungswerte durch Angebotswerte des
Vertrages. Es gehen nur vollstandig abgeschlossene (bestellte oder final abgelehnte) Nachtrage in die
Berechnung ein.

Um diese Kennzahl anzusehen, gehen Sie wie folgt vor.

C Offnen Sie auf der Startseite der Nachtragsplattform den Link Beauftragungsquote Nachtrége
[Abbildung 17 / Nr. 1]

Nachtragsplattform i Handbuch fiir Auftragnehmer 17
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DURCHSUCHEN SEITE

DB Nachtragsplattform

Start
Suchen...
Vertrage
Nachtrage Verttage Nachtrage Anzeigen
Anzeigen
Anordnungen
Vertrag Nr. /Bez.
Erlauterungen/Leitfaden F'i;i;i% N:. ): Beezz-
FAQ Vertrag Bez. Kred.
Bestellnummer
Verwaltung und Vertrag Kreditor Nr. / Bez.
Einstellungen Vergabe Nr.
KPI Qualitat der NEuPP
NEE e Vertrag Nr. /Bez.
KPI Einreichfrist Projekt Nr. / Bez.
Nachtrage Vertrag Bez. Kred.
Bestellnummer
Beauf(lﬂagungsqunte o Vertrag Kreditor Nr. / Bez.
Nachtrage Vergabe Nr.

NEuPP

Abbildung 17: Link Beauftragungsquote Nachtrage

C Suchen Sie in der Ubersicht Ihren Kreditor und klicken Sie auf die Aktion anzeigen [Abbildung 18
[ Nr. 1]

Nachtragsplattform

Beauftragungsquote Nachtrige
Beschreibung:

Bitte wahlen Sie den Kreditor, fiir welchen Sie die Beauftragungsquote der Nachtrdge auswerten mochten.

Kreditorenname Kreditorennummer Aktion
Spaltenfilter. ‘ |Spa\tenﬂ\ler o
NTP Schulung 55555 anzeigen

Abbildung 18: Kreditor fir Beauftragungsquote Nachtrage auswéahlen

C Im Anschluss sehen Sie die Ansicht der Beauftragungsquote Nachtréage:

Nachtragsplattform i Handbuch fir Auftragnehmer 18



Nachtragsplattform

Beauftragungsquote Nachtrige je Vertrag

Beschreibung:

Auf dieser Seite sehen Sie die Beauftragungsquote fir Nachtage je Vertrag,
Berechnung Kennzahl:

Die Beaufuagungsquote zeigt die Abweichung zwischen Angebotswert und Beaufu

abgelehnte) Machtrage in die Berechnung ein

DB| InfraGO

Tagungswert der Nachtrage elnes Vertrages und berechnet sich als Quotlent aus Beaufuagungswerte durch Angebotswerte des Vertrages. Es gehen nur vollstanig abgeschiossene (bestellte oder final

Sie finden die Angebotswerte, Beauftragungswerte und die Beauftragungsquote in dieser Liste. Da die Beauftragungsquote auBerhalb der NTP berechner wird, wird die Liste nur monatiich aktualisier, das Akualisierungsdatum in der letzren Spalte zeigt das Datum der letzten

Akualisierung

100_Projekt_Test...

NEU 19 11 200.

500_Projekt_Test..

NEU_19.11_200.,

NEU_19.11.200....

NEU 19 11 200.

10.12_400_Proje

100_Kreditor_Tes...

100 Kreditor_Tes

100 Kreditor_Tes...

100 Kreditor_Tes

100 Kreditor_Tes...

100 Kreditor_Tes

100 Kreditor_Tes

Vertrag

995200
3100
995206
B419.11

NEuT

995203

K500 P100 Teste...

1600001
5URLJa

Veruag Test TF4

K100, P100 Teste...

K100 P200_Teste.

K100_P400_Teste.

FEILK500P100T...
Hotfix 01 VergNr 1

FSELJa 5

FELK100_P100.T..
FELK100_P200T

FELK100_P400_T.

Bez K500 P100.T...

Hotfix 01 Bez 1

URL_Test_Vertrag..

BVertiag Test TF4

Bez K100 P100_T...

Bez K100 P200_T

Bez K100_P400.T...

Abbildung 19: Ansicht Beauftragungsquote Nachtrage

Ver Angebotswert

Kreditor
Nachtrage (Tsd. Nachtrage (Tsd. Machtrige (%)
EURO) EURQ)

test

Kreditor Tester

Baustelle Betlin

03.12.2019

Sie finden die Angebotswerte, Beauftragungswerte und die Beauftragungsquote in dieser Liste. Da die
Beauftragungsquote aulRerhalb der NTP berechnet wird, wird die Liste nur monatlich aktualisiert. Das Ak-
tualisierungsdatum in der letzten Spalte zeigt das Datum der letzten Aktualisierung. In der Ansicht gibt es
die Moglichkeit, die Spalten mit dem Symbol in der Spalteniiberschrift zu sortieren. Damit erhalten Sie
eine zusatzliche Option der Filterung und Sie kénnen Zeilen mit Inhalt nach oben sortieren.

Nachtragsplattform i Handbuch fir Auftragnehmer
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2Nut zerverwal tung

2.1 Grundlagen der Nutzerverwaltung

Fur den Zugriff auf die Nachtragsplattform wird ein Benutzerkonto benétigt. Dieses Benutzerkonto spei-
chert Vorname, Nachname, E-Mail-Adresse (zur Anmeldung) und die Mobilfunknummer (fiir Einmalpass-
wort).

Die Neuanlage, Anderung und Deaktivierung eines Nutzers wird durch einen Administrator Nutzerzu-
gang vorgenommen. Fir ein Nutzerkonto ist immer genau ein Administrator Nutzerzugang verantwort-
lich. Einrichtung, Anderung oder Deaktivierung von Konten werden durch den Administrator Nutzerzu-
gang erst nach einer eindeutigen Identifizierung und Authentifizierung - welche dem Vier-Augen-Prinzip
(zum Beispiel Freigabe Prokurist oder Geschéftsfiihrer) folgen - durchgefiihrt. Die Freigabe ist zu doku-
mentieren und zu archivieren. Wie Sie erstmalig die Rolle Administrator Nutzerzugang beantragen, ist
im Leitfaden Berechtigungsvergabe auf der Internetseite der DB InfraGO AG beschrieben.

Link: https://www.dbinfrago.com/Nachtragsplattform

Die Nutzerverwaltung der Nachtragsplattform bietet die Moglichkeit, auch mehrere Administrator Nut-
zerzugang fur die Nutzerverwaltung anzulegen. Diese Funktion sollte nur fir den Fall der Urlaubsvertre-
tung bzw. Krankheitsvertretung verwendet werden.

In der Regel sollte die Nutzerverwaltung der folgenden Struktur folgen:

DB AG I Auftragnehmer
Dieser Administrator verwaltet alle Nutzer
| und legt bei Bedarf neue an.
Al | Eb 1
Fachadminist =

ration NTP 4|L Administrator Ebene 2

I | Nutzerzugang | Nutzer
|
| Nutzer
|
Dieser Administrator kann
: Nutzer als Urlaubsvertretung
N ebenfalls neue Nutzer
| utzer anlegen und diese im
| Anschluss an den
1 Administrator Administrator auf Ebene 1
| ] verschieben.
: Nutzerzugang

Abbildung 20: Empfohlene Struktur der Nutzerverwaltung

Um fir groRe Firmen die notwendige Flexibilisierung zu schaffen, ist auch die Etablierung mehrerer Ebe-
nen ist moglich. Es wird jedoch dringend empfohlen, bei der Anlage der Administratoren nicht zu freizligig
zu sein, da jeder Administrator Nutzerkonten fur die Nachtragsplattform anlegen kann.

| | Administrator |[| Nutzer
Nutzerzugang Nutzer

Abbildung 21: Mégliche (komplexe) Struktur der Nutzerverwaltung

DB AG I Auftragnehmer

|

Fachadminist || Fhene 1

ration NTP 1_ Administrator | Ebene 2 Ebene 3 Ebene n
: Nutzerzugang Administrator | Nutzer
| || Administrator Nutzerzugang Nutzer
| Nutzerzugang
1 Nutzer
|
|
|
|
|
|

Um die Nutzerverwaltung auf der Nachtragsplattform zu 6ffnen, gehen Sie wie folgt vor:

Nachtragsplattform i Handbuch fiir Auftragnehmer 20
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C Klicken Sie auf der Startseite im linken Navigationsbaum auf Verwaltung und Einstellungen

[Abbildung 22 / Nr. 1]

Start

Vertrage

Machtrage

Anzeigen

Anordnungen
Erlauterungen/Leitfaden
:AQ
Verwaltung und o
Einstellungen
KPI Qualitdt der
Machtrage

KPI Einreichfrist
Machtrage

Beauftragungsquote
Machtrage

Abbildung 22: Link auf Verwaltung und Einstellungen

Es offnet sich die folgende Ubersicht:

C Klicken Sie auf Mein Konto / Nutzerverwaltung und 6ffnen Sie so die Nutzerverwaltung.

[Abbildung 23 / Nr. 1]

Nachtragsplattform

Berechtigungen beantragen

Zugriffsherechtigung fiir einen Kreditor beantragen

Benutzer-Berechtigungen verwalten

Maszar Kradicor
I Mein Konto / Nutzerverwaltung I o

Administrator-Berechtigungen verwalten

Fachadministrator Kreditor
E-Mail-Versand

E-Mail-Adressen fiir Kreditor
E-Mail-Adressen fir Vertrige

Export Vertragsdokumente

Export bestellen / herunterladen

Abbildung 23: Mein Konto / Nutzerverwaltung

Nachtragsplattform i Handbuch fir Auftragnehmer
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2.2 Ansicht der Nutzerverwaltung
Die Nutzerverwaltung hat die folgende Startseite:
Willkommen, NTP NUK?2

Mein Konto eTVEeIrwa g 3 agsplattfo Abmelde

> Kennwort dndern

Mein Konto > Mein Konto I6schen (6]

Vorname*
NTP Q

Nachname*

NUK2

Mobiltelefonnummer*

+4915237561629

Nummer muss im internationalen Format sein. Bsp.: +491571234578

E-Mail Adresse

ntptestnuk2@gmail.com e

Anderungen speichern

Abbildung 24: Startseite der Nutzerverwaltung

1. offnet die Méglichkeit die eigenen Nutzerdaten (Vorname, Nachname und Mobiltelefonnummer)
Zu bearbeiten

offnet die Ubersicht tiber die Nutzer des Administrators Nutzerzugang (ein normaler Nutzer ohne
der Rolle Administrator Nutzerzugang sieht diesen Link nicht)

Link zur Nachtragsplattform

Abmeldung aus der Plattform

Passwort &ndern

Konto deaktivieren (das Konto kann danach nur vom jeweiligen Administrator Nutzerzugang
wieder aktiviert werden)

Eigene Benutzerdaten

E-Mail-Adresse des Nutzers (wird gleichzeitig als Benutzername in der Nachtragsplattform ver-
wendet)

N

oohA®

© N

2.3 Nutzerverwaltung fir die Rolle Nutzer

Jeder Nutzer kann seine eigenen Nutzerdaten (Vorname, Nachname und Mobiltelefonnummer) und sein
Kennwort &ndern. Sollte sich die E-Mail-Adresse (und damit der Benutzername) dndern, kann diese An-
derung nur durch den Administrator Nutzerzugang vorgenommen werden. Weiterhin hat jeder Nutzer

die Mdglichkeit, sein Benutzerkonto zu deaktivieren.

2.3.1 Anpassung Nutzerdaten Vorname, Nachname und Mobiltelefonnummer

C:Z Mdéchte Sie die Angaben andern, klicken Sie auf Mein Konto in der Nutzerverwaltung.
C Geben Sie die Anderungen und die Felder ein

Nachtragsplattform i Handbuch fir Auftragnehmer 22
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Willkommen, NTP NUK2
| Mein Konto

Mein Konto Nutzerverwaltung ‘ Nachtragsplattform ‘ Abmelden |

> Kennwort andern

Mei n KO I‘ItO > Mein Konto l6schen

Vorname*

NTP

Nachname*

NUK2

Mobiltelefonnummer*

+4915237561629

Nummer muss im internationalen Format sein. Bsp.: +491571234578

E-Mail Adresse

ntptestnuk2@gmail.com

Abbildung 25: Mein Konto Nutzerdaten pflegen

C Anderungen speichern libernimmt Anderungen bei Vornamen, Nachname und Mobiltelefon-
nummer

2.3.2 Kennwort andern
C Maéchten Sie Ihr Kennwort andern, klicken Sie auf Kennwort &ndern

Willkommen, NTP NUK2

Nutzerverwaltung ‘ Nachtragsplattform ‘ Abmelden ‘

. |> Kennwort dndern |
Mein Konto > Mein Konto Ioschen

Vorname*

NTP

Nachname*

NUK2

Mabiltelefonnummer*

+4915237561629

Nummer muss im internationalen Format sein. Bsp.: +491571234578
E-Mail Adresse

ntptestnuk2@gmail.com

Abbildung 26: Kennwort &ndern starten

Geben Sie Ihr altes Kennwort an und vergeben Sie ein neues Kennwort (mit Wiederholung zur Sicher-
heit) - bitte beachten Sie die Passwortregeln
Beachten Sie bitte die Passwortregeln:

(:‘, mindestens zwdlf Zeichen
C GroRbuchstaben A-Z (lateinisches Alphabet)
C Kleinbuchstaben a-z (lateinisches Alphabet)
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C Zziffern 0-9
C Sonderzeichen
A Das Passwort darf nicht den Kontonamen des Benutzers oder mehr als zwei aufeinanderfolgende
Zeichen aus dem vollstandigen Namen des Benutzers enthalten.
A Das Passwort darf nicht identisch mit einem der letzten 24 Passwérter sein.
A Das Passwort kann nur einmal innerhalb von 24 Stunden gewechselt werden.
A Bei dreimaliger Fehleingabe wird das Konto fiir 30 Minuten gesperrt.
C Kennwort &ndern speichert die neuen Eingaben
Willkommen, NTP NUK?2

‘ Mein Konto ‘ Nutzerverwaltung | Nachtragsplattform Abmelden

Kennwort andern

Aktuelles Kennwort

Altes Kennwort

Neues Kennwort

Neues Kennwort
(Mind. 12 Zeichen, mind. 1 Sonderzeichen, mind. 1 Ziffer, mind. 1 GroRbuchstabe, mind. 1 Kleinbuchstabe)
Wiederholung des neuen Kennwortes

Wiederholung des neuen Kennworts

e | oo

Abbildung 27: Neues Kennwort vergeben
C Im Anschluss werden Sie gebeten, sich neu in der Nachtragsplattform anzumelden

Das Kennwort wurde gedndert.

2.3.3 Benutzerkonto deaktivieren (Mein Konto |éschen)
Jeder Nutzer findet unter Mein Konto die Mdglichkeit, sein eigenes Konto zu léschen bzw. zu deaktivie-
ren.
C Klicken Sie auf Mein Konto I6schen (lhr Konto wird nur deaktiviert und kann wieder aktiviert
werden)

Willkommen, NTP NUK2

Nutzerverwaltung ‘ Nachtragsplattform ‘ Abmelden |

. > Kennwort dndern
Mein Konto

Vorname*

NTP

Nachname*

NUK2

Mobiltelefonnummer*

+4915237561629

Nummer muss im internationalen Formar sein. Bsp.: +491571234578
E-Mail Adresse

ntptestnuk2@gmail.com

Abbildung 28: Mein Konto léschen

C Wenn Sie die folgende Abfrage bestatigen, wird Ihr Konto deaktiviert
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C Ihr Administrator Nutzerzugang kann das Konto, wenn notwendig, wieder aktivieren oder das
Konto in der Nutzerverwaltung ldschen.

2.3.4 Wer ist mein Administrator Nutzerzugang?

Jeder Nutzer findet unter Mein Konto die Mdglichkeit, den zustandigen Administrator Nutzerzugang zu
seinem Nutzerkonto anzuzeigen.

Klicken Sie auf der Startseite der Nachtragsplattform auf den Link Verwaltung und Einstellungen [Abbil-
dung 29/ Nr. 1) und anschlieend auf den Link Mein Konto / Nutzerverwaltung. [Abbildung 30 / Nr. 1]

8 7 NPNKR -

Nachtragsplattform

Suchen jo Kreditor Name

Vertrige

Vertrdge Nachtrage Anzeigen Anordnungen

Vertrag Nr. /Bez 1.200 / Rahmenvertrag Tiefbau Aktionen
SST_VRIDMS / Testprojekt SST VRI DMS

Vertrag 45 /BIETER 1 Bleter 1 Kreditor NI
s i i 100 Kreditor Tester B
K400_P100_Tester B / Bez K400_P100 Tester B Aktionen 55
100 Projekt Tester B / Projekt 100 Tester B Dokumente zum Vertag offr
3 Tester B
Vertrag iitorTester A
erwa
Aktionen Vertrag
kumente zum Vertrag offne:
e ’ Bezeichnung
egen Kreditor
Vertrag
e offne Berlin Ostkreuz
Adressen fir Ve
Bat
Aktionen Indh
M 1
Vertrag
PSS
o TR Ve VT Bestellnummer
Vertrag Nr. /Bez. K100_P100_Tester A / K100 P100_Tester A Aktionen o

Projekt Nr. / Bez 100_Projekt_Tester A / Projekt 100 Tester A mente zum Vertrag otn

Abbildung 29: Administrator Nutzerzugang anzeigen i Verwaltung und Einstellungen

Nachtragsplattform

Berechtigungen beantragen

en Kreditor beantrager
anzeigen

Zugriffsberechtigung fir
Fachadministrator Kreds

Benutzer-Berechtigungen verwalten

Nuizel Kreditor n

Administrator-Berechtigungen verwalten
chadministiator Kreditor
E-Mail-Versand

fur Kreditor
fiir Vertrage

Export Vertragsdokumente

Export bestellen / herunterlader

Abbildung 30: Administrator Nutzerzugang anzeigen i Mein Konto / Nutzerverwaltung

I'm Bereich WiM ein auf deorechten Seite angezeigt, welche Person fiir Ihr Nutzerkonto als
Administrator Nu t z e r z hingedegtdsti Hierbei wird hnen der Vorname, der Nachname und die E-
Mail-Adresse angezeigt. [Abbildung 31 / Nr. 1]
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Willkommen, NTP Test
m Nutzerverwaltung | Nachtragsplattform | Abmelden ‘

. > Kennwort andern
Mein Konto

> Mein Konto laschen
Vorname*

NTP Ihr Nutzerkonto wird durch folgende Person

administriert:
Vorname:

Nachname*
Test
Administrator

Mobiltelefonnummer*
Nachname:

+49172123456
917, 34567 DB AG
Nummer muss im internationalen Format sein. Bsp.: ~491571234578

E-Mail Adresse:
E-Mail Adresse

ntptest60@gmail.com benutzer.ntp@deutschebahn.com

Wichtige Informationen

Impressum

Datenschutzhinweise

Abbildung 31: Administrator Nutzerzugang anzeigen i Mein Konto

Wir mochten Sie mit diesen Funktionen dabei unterstiitzen, dass alle Anwenderinnen und Anwender der
Nachtragsplattform bei Bedarf auf schnellem Wege Kontakt mit dem zustandigen AAdministrator Nutzer-
zugangfiaufnehmen kénnen.

2.4 Nutzerverwaltung fur Rolle Administrator Nutzerzugang

Als Administrator Nutzerzugang kénnen Sie neue Nutzer anlegen, Nutzerdaten bearbeiten, Passworter
zuriicksetzen, weitere Administratoren berechtigen, Nutzer zu anderen Administratoren verschieben und
Nutzer deaktivieren oder Idschen.

2.4.1 Anlage eines neuen Nutzers

C Fir die Anlage eines neuen Nutzers klicken Sie als Administrator Nutzerzugang auf
Nutzerverwaltung [Abbildung 32 / Nr. 1]

Willkommen, Max Movie

1
‘ Mein Konto Nachtragsplattform | Abmelden ‘
Nutzerverwaltung
e
Suche
Name 7. Vorname E-Mail-Adresse Rolle Status e

Nutzer Maxim maxim.nuizer@muellmail.com  Administrator ~ aktiv Deaktivieren Bearbeiten  Passwort zuriicksetzen Rolle andern  Verschieben  Nutzer Iaschen

Wichtige Informationen

Impressum

Datenschutzhinweise

Nutzungshinweise

© 2019 - Deutsche Bahn AG

Version: 2022.14.1.7

Abbildung 32: Nutzeribersicht des Administrators

In dieser Ubersicht [Abbildung 32 / Nr. 2] finden Sie alle Nutzer, fir welche Sie als Administrator Nutzer-
zugang verantwortlich sind.

(:3 Klicken Sie auf Neuer Nutzer [Abbildung 32 / Nr. 3]
C Hinterlegen Sie den Vornamen
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(:: Hinterlegen Sie den Nachnamen

C Hinterlegen Sie die Mobiltelefonn u mme r i m

C Hinterlegen Sie die E-Mail-Adresse

C:: Abbrechen bricht den Vorgang ab [Abbildung 33 / Nr. 1]
C Nutzer anlegen legt den Nutzer an [Abbildung 33 / Nr. 2]

‘ Mein Konto ‘ Nutzerverwaltung ‘ Nachtragsplattform ‘ Abmelden ‘

Neuen Nutzer anlegen

Vorname*

Vorname eingeben

Nachname*

Nachname eingeben

Mobiltelefonnummer*
Telefonnummer eingeben
Nummer muss im internationalen Format sein. Bsp.: +491571234578

E-Mail Adresse*

E-Mail-Adresse eingeben
1 2

Abbrechen | Nutzer anlegen

Wichtige Informationen

Impressum

Datenschutzhinweise

Nutzungshinweise

Abbildung 33: Neuen Nutzer anlegen

Willkommen, Max Movie

© 2019 - Deutsche Bahn AG

Version: 2022.14.1.7

DB| InfraGO

For mat

Der Nutzer erhalt automatisch eine E-Mail mit einem Initialpasswort, dem Link zur Nachtragsplattform,
und der Information, wer der Administrator fir sein Nutzerkonto ist.

Nachtragsplattform i Handbuch fir Auftragnehmer
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Willkommen auf der Nachtragsplattform

o nachtragsmanagement@deutschebahn.com
An el s ] n oin

Guten Tag,
fiir Sie wurde ein Nutzerkonto fiir die Nachtragsplattform erstellt.

Bitte melden Sie sich unter Verwendung lhrer E-Mail-Adresse und des Initialkennworts auf der Nachtragsplattform an
und vergeben Sie ein neues Passwort.

Initialkennwort: nnkxQ45dYJFb&H
Link zur Passwortvergabe: https://nachtragsportal.service.deutschebahn.com

Sollten Sie Fragen zu lhrem Nutzerkonto haben, kontaktieren Sie bitte den flir Sie
zustandigen Administrator:

Fir Thr Nutzerkonto verantwortlicher Administrator:
Benutzername: NTP NUK2
E-Mail Benutzer: ntpte = p2gmail.com

Bitte antworten Sie nicht auf diese E-Mail. E-Mails an dieses Postfach werden nicht gelesen,
deshalb werden Sie keine Antwort erhalten. Wenn Sie Hilfe bendtigen, melden Sie sich an
der Nachtragsplattform an und klicken Sie auf Erlduterungen/Leitfaden.

Copyright 2019, Deutsche Bahn AG. Alle Rechte vorbehalten.
Sitz der Gesellschaft: Frankfurt am Main

Registergericht: Frankfurt am Main, HRB 78707

USt-IdNr.: DE252204770

Abbildung 34: E-Mail-Information fir neuen Nutzer

C Der Nutzer wird gebeten, sich mit seiner E-Mail-Adresse und erstmalig dem Initialpasswort aus
der E-Mail anzumelden.

Der Nutzer muss dann ein eigenes Passwort (mind. 12 Zeichen, mind. 1 Sonderzeichen, mind. 1
Ziffer, mind. 1 GroRbuchstabe, mind. 1 Kleinbuchstabe) vergeben.

)

Das Doménenpasswort ist abgelaufen, Andern Sie bitte das Willkommen beim Nachtragsportal DB Netz
Passwort.

Neues Passwort

Bitte melden Sie sich an, um auf die angeforderte Anwendung zugreifen zu kénnen.

Passwort vergessen

Passwort bestitigen

Anmeldung

Abbildung 35: Neues Passwort vergeben
Der Nutzer verfugt jetzt Gber ein Nutzerkonto fur die Nachtragsplattform.

2.4.2 Nutzer bearbeiten durch Administrator inkl. Anpassung E-Mail-Adresse

C Der Administrator Nutzerzugang sucht in der Nutzerverwaltung den entsprechenden Nutzer
und Klickt auf Bearbeiten [Abbildung 36 / Nr. 1]
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Willkommen, NTP NUK2

‘ Mein Konto Nachtragsplattform Abmelden

Nutzerverwaltung
Suche
Name T Vorname E-Mail-Adresse Rolle Status
Pan Peter Wl ATl s Nutzer  aktiv Deaktivieren  Bearbeiten Passwort zuriicksetzen  Rolle dndern  Verschieben  Mutzer ldschen

Abbildung 36: Nutzer Bearbeiten durch Administrator
C Der Administrator Nutzerzugang kann firr diesen Nutzer alle Nutzerdaten andern.

Willkommen, NTP NUK2

| Mein Konto | Nutzerverwaltung | Nachtragsplattform Abmelden

Nutzer bearbeiten

Vorname®

Peter

MNachname*

Fan

Mobiltelefonnummer*

Nummer muss im internationalen Format sein, Bsp.: +401571234578
E-Mail Adresse®

Abbildung 37: Nutzerdaten bearbeiten

2.4.3 Passwort eines Nutzers zurticksetzen

C Der Administrator Nutzerzugang sucht in der Nutzerverwaltung den entsprechenden Nutzer und
klickt auf Passwort zurticksetzen. [Abbildung 38 / Nr. 1]

Willkommen, Max Movie

‘ Mein Konto Nachtragsplattform | Abmelden ‘

Nutzerverwaltung

Suche

Name 7. Vorname E-Mail-Adresse Rolle Status o

Nutzer Maxim maxim.nutzer@muellmail.com  Administrator  akrtiv Deakrtivieren  Bearbeiten  Passwort zuriicksetzen  Rolle dndern  Verschieben  Nutzer 16schen

Wichtige Informationen

Impressum
Datenschutzhinweise
Nutzungshinweise

2019 - Deutsche Bahn AG

Version: 2022.14.1.7

Abbildung 38: Passwort zuriicksetzen durch Administrator

C Im Anschluss 6ffnet sich die Seite Passwort vergessen mit den ausgewahlten Nutzerdaten [Ab-
bildung 39]
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C Nach Klick auf den Button Passwort zuriicksetzen erhalt der ausgewéhlte Nutzer eine E-Mail
und kann sich durch Klick auf den Link ein neues Passwort vergeben.

‘ Mein Konto | Nutzerverwaltung | Nachtragsplattform | Abmelden |

Passwort vergessen

Geben Sie Ihre Daten ein, um Ihr Passwort zurGickzusetzen. Sie
erhalten anschlieBend eine E-Mail an die von Ihnen hinterlegte E-Mall
Adresse mit einem Link zum Zurficksetzen Ihres Passwortes,

Vorname*

Peter

Nachname*

Pan

Moblitelefonnummer*

tm Internationalen Format sein. Bsp.- +491571234578

E-Mail Adresse*

Abbildung 39: Dialog Passwort vergessen

2.4.4 Anlage eines neuen Administrator Nutzerzugangs

Wie Sie der Abbildung 21 entnehmen kénnen, ist es méglich, dass ein Administrator nicht nur Nutzer an-
legt, sondern diese Nutzer ebenfalls zu Administratoren bestimmen kann. Der Administrator bleibt dann
fur die neu angelegten weiteren Administratoren verantwortlich. Diese kénnen dann aber eigene Nutzer
anlegen, fir welche sie verantwortlich sind.

C Suchen Sie als Administrator Nutzerzugang den Nutzer heraus, welcher zukiinftig eine eigene
Administrationsfunktion tibernehmen soll (ggf. legen Sie den Nutzer vorher neu an)

C Klicken Sie auf Rolle andern

Willkommen, NTP NUK2
| Mein konto Nachtragsplattform | Abmelden |
Nutzerverwaltung
Neuer Nutzer
Suche
Name 1 Vorname E-Mail-Adresse Rolle Status

Pan Peter amaien amalicain smlien #n  Nutzer  aktiv Deaktivieren  Bearbeiten  Passwort zurlicksetzen | Rolle @ndern | Verschieben  Nutzer 16schen
Abbildung 40: Rolle andern

C Geben Sie dem Nutzer die Rolle Administrator

Willkommen, NTP NUK2

| Mein Konto | Nutzerverwaltung | Nachtragsplattform ‘ Abmelden |

Rolle andern

Bitte wdhlen Sie die neue Rolle des Nutzers Peter Pan:

Rolle:

Nutzer

Administrator

Abbildung 41: Rolle Administrator vergeben

In der Nutzerverwaltung ist der zuvor gewahlte Nutzer nun mir der Rolle: Administrator aufgelistet.
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Der neue Administrator Nutzerzugang erhalt die folgende E-Mail und hat nun auch die Moglichkeit, Nut-
zer anzulegen.

Administrator fur Nutzerkonten der Nachtragsplattform

° nachtragsmanagement@deutschebahn.com
An =

Guten Tag,
Sie Obernehmen zukinftig die Aufgaben des Administrators for Nutzerkonten der Nachtragsplattform.
Wie Sie Nutzerkonten administrieren, ist im Handbuch der Nachtragsplattform beschrieben.

Link zum Handbuch:
https://fahrweg.dbnetze.com/fahrweg-de/unternehmen/dienstleister/nachtragsplattform-1368776

Bitte beachten Sie die folgenden Aufgaben bei der Administration der Nutzerkonten.

Aufgaben des Administrators von Mutzerkenten der Nachtragsplattform:

. Der Administrator richtet Konten im Adressbuch der Nachtragsplattform ein.
Es diirfen ausschlielich Konten fiir natdrliche Personen eingerichtet werden.
. Der Administrator ist verantwortlich fiir die Einrichtung, Anderung, Sperrung,

Deaktivierung, Loschung sowie regelmaRige Aktualisierung (mind. jahrlich)
der von ithm verwalteten Konten im Adressbuch der Nachtragsplattform.
Abbildung 42: E-Mail-Benachrichtigung an neuen Administrator Nutzerzugang

2.4.5 Nutzer zu anderem Administrator Nutzerzugang verschieben

Wenn ein Administrator die von ihm verwalteten Nutzer und Administratoren an einen anderen Administ-

rator abgeben mochte, kann er diese verschieben.Bi t t e beachten Sie, dass dem ne
Nut zerzugangfi s2mtliche Dokument at i o neptstandensint, dbere i m Ra
geben werden.

Grundsatzliches Vorgehen zum Verschieben von Nutzern

C Klicken Sie bei dem zu verschiebenden Nutzer bzw. Administrator auf Verschieben

Willkommen, NTP NUK2

‘ Mein Konto Nutzerverwaltung Nachtragsplattform ‘ Abmelden ‘

Nutzerverwaltung

Suche
Name 1. Vorname E-Mail-Adresse Rolle Status

Pan Peter amby perillage melen ol Nutzer  aktiv Deaktivieren Bearbeiten  Passwort zurlicksetzen  Rolle dndern Nutzer 16schen
Abbildung 43: Verschieben des Nutzers/Administrator

C Geben Sie dazu die E-Mail-Adresse des neuen Administrators ein

Willkommen, NTP NUK2

‘ Mein Konto ‘ Nutzerverwaltung ‘ Nachtragsplattform ‘ Abmelden |

Nutzer Peter Pan verschieben

Nutzer in die Verantwortung dieses Administrators verschieben:
E-Mail-Adresse des neuen Administrators:

benutzer.vonpan@mail.de

Abbildung 44: E-Mail-Adresse des neuen Administrators angeben
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C:Z Abbrechen bricht die Aktion ab
C Verschieben verschiebt den Nutzer

Der Nutzer und der Administrator Nutzerzugang wird tiber die Anderung per E-Mail informiert. Die Nutzer
werden nun in der Nutzerverwaltung des neuen Administrators gefiihrt.

Neuer Administrator fur Ihr Nutzerkonto auf der Nachtragsplattform

o nachtragsmanagement@deutschebahn.com
An

Guten Tag,

fiir Ihr Nutzerkonto der Machtragsplattform wurde ein neuer Administrator benannt.
Sollten Sie Fragen zu Ihrem Nutzerkonto haben, kontaktieren Sie bitte zuktnftig den
folgenden Administrator.

Far Ihr Nutzerkonto verantwortlicher Administrator:
Benutzername: | = -
E-Mail Benutzer:

Bitte antworten Sie nicht auf diese E-Mail. E-Mails an dieses Postfach werden nicht gelesen,
deshalb werden Sie keine Antwort erhalten. Wenn Sie Hilfe bendtigen, melden Sie sich an
der Nachtragsplattform an und klicken Sie auf Erlduterungen/Leitfaden.

Abbildung 45: Infomail an den Nutzer

Neues Nutzerkonto in lhrem Verantwortungsbereich

° nachtragsmanagement@deutschebahn.com
An

Guten Tag,

Sie sind Administrator fir Nutzerkonten der Nachtragsplattform. Wir méchten Sie dariber
informieren, dass lhrem Verantwortungsbereich ein neuer Nutzer zugeordnet wurde.
Der neue Nutzer wird ebenfalls per E-Mail infarmiert.

Neuer Nutzer
Benutzername: B -
E-Mail Benutzer:

Bisher verantwortlicher Administrator:
Benutzername: P s e oy
E-Mail Benutzer:

Bitte antworten Sie nicht auf diese E-Mail. E-Mails an dieses Postfach werden nicht gelesen,
deshalb werden Sie keine Antwort erhalten. Wenn Sie Hilfe bendtigen, melden Sie sich an
der Nachtragsplattform an und klicken Sie auf Erlduterungen/Leitfaden.

Abbildung 46: Infomail an den Administrator

Sonderfalle im Rahmen der Verschiebung von Nutzern
Da eine Deaktivierung/Léschung eines Benutzerkontos nur funktioniert, wenn keine Verantwortung fir
Nutzer oder Administratoren mehr vorliegt, missen die folgenden 4 Falle unterschieden werden:

Fall 1. Der Administrator Nutzerzugang mdchte nur einzelne Nutzer verschieben, bleibt aber weiterhin
5 Administrator
C Der Administrator Nutzerzugang kann die Nutzer wie beschrieben verschieben.
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Fall 2. Der Administrator méchte sein Konto deaktivieren und alle Nutzer abgeben. Sein Konto wurde
durch einen anderen Administrator seiner Firma eingerichtet.

C Der bestehende Administrator Nutzerzugang (alt) bittet seinen Administrator einen neuen Admi-
nistrator Nutzerzugang anzulegen

C Der bestehende Administrator Nutzerzugang (alt) verschiebt die von ihm verwalteten Nutzer an
den neuen Administrator Nutzerzugang
C Der bestehende Administrator Nutzerzugang deaktiviert sein Konto

Fall 3. Der Administrator mdchte sein Konto deaktivieren und alle Nutzer abgeben. Sein Administrator-
Konto wurde durch die DB AG fachliche Betriebsflihrung angeleat.

C Der bestehende Administrator Nutzerzugang (alt) legt den neuen Administrator an

C Der bestehende Administrator Nutzerzugang (alt) verschiebt die von ihm verwalteten Nutzer an
den neuen Administrator Nutzerzugang

C Der bestehende Administrator Nutzerzugang (alt) hat nun nur noch seinen neuen Administrator in
der Nutzerverwaltung

C Der bestehende Administrator Nutzerzugang (alt) kontaktiert den Support der Nachtragsplattform
und der letzte Admin wird in Abstimmung verschoben

C Der bestehende Administrator Nutzerzugang deaktiviert sein Konto

Fall 4. Der Administrator Nutzerzugang muss ersetzt werden, obwohl er noch Nutzer verwaltet

C Dieser Fall tritt ein, wenn der Administrator Nutzerzugang plotzlich nicht mehr seinen Aufgaben
nachkommen kann und somit keine Ubergabe der Nutzer erfolgen kann

C Kontaktieren Sie in diesem Fall bitte den Support der Nachtragsplattform

2.4.6 Nutzerkonto deaktivieren

Ein Nutzerkonto kann auf Wunsch des Nutzers oder seines Administrators deaktiviert werden. Ein Deakti-
vieren des Kontos hat zur Folge, dass sich der jeweilige Nutzer nicht mehr auf der Nachtragsplattform
anmelden kann. Es kénnen ausschlieflich Konten deaktiviert werden, welche keine weiteren Nutzer ver-
walten. Weiterhin deaktiviert sich ein Nutzerkonto automatisch, wenn der Nutzer sich 90 Tage nicht mit
seinen Zugangsdaten in der Nachtragsplattform angemeldet hat. Diese Deaktivierung kann vom zustandi-
gen Administrator Nutzerzugang oder dem Support wieder aufgehoben werden.

Die Nachtragsplattform schickt lhnen 10 Tage vor der Deaktivierung des Nutzerkonto eine Benachrichti-
gung, dass lhr Konto in 10 Tagen deaktiviert wird. Sie sollten sich daraufhin einmal in der Nachtragsplatt-
form anmelden.

Als Administrator Nutzerzugang kénnen Sie einen Nutzer selbst in der Nutzerverwaltung deaktivieren.

C:: Suchen Sie den Nutzer bzw. Administrator in lhrer Nutzerverwaltung
C Kilicken Sie auf Deaktivieren
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Willkommen, NTP NUK2
‘ Mein Konto Nachtragsplattform ‘ Abmelden ‘
Nutzerverwaltung
Neuer Nutzer
Suche
Name 7. Vorname E-Mail-Adresse Rolle Status
Pan Peter e cemiicirweivar  Nutzer  aktiv Bearbeiten  Passwort zuriicksetzen  Rolle &ndern  Verschieben  Nutzer 1schen

Abbildung 47: Nutzer deaktivieren

C Nun bestatigen Sie mit dem Button Deaktivieren

Willkommen, NTP NUK2

| Mein Konto ‘ Nutzerverwaltung ‘ Nachtragsplattform | Abmelden ‘

Nutzer deaktivieren

Sind Sie sicher, dass Sie den Nutzer Peter Pan deaktivieren méchten?

Abbildung 48: Deaktivierung bestatigen
Jetzt sehen Sie den Statusdes Nutzersal s Adeakti viertda in der Nutzerver we

Nutzer jetzt auch wieder aktivieren.

2.4.7 Nutzerkonto l6schen
Es kénnen ausschlieRlich Nutzerkonten geldscht werden, welche keine weiteren Nutzer selbst verwalten.

C Der Administrator Nutzerzugang sucht in der Nutzerverwaltung den entsprechenden Nutzer und
klickt auf Nutzer [6schen

Willkommen, NTP NUK2
‘ Mein Konto Nachtragsplattform | Abmelden ‘
Nutzerverwaltung
Neuer Nutzer
Suche
Name T Vorname E-Mail-Adresse Rolle Status
Pan Peter ol el e B Nutzer  aktiv Deaktivieren  Bearbeiten Passwort zuriicksetzen  Rolle andern  Verschieben

Abbildung 49: Nutzer I6schen durch Administrator
C Im folgenden Dialog muss die Léschung bestétigt werden

Jetzt ist der Nutzer geléscht i diese Aktion kann nicht zuriickgesetzt werden. Wenn Sie einen Nutzer nur
deaktivieren mdchten, ist das Vorgehen im Kapitel 2.4.6 beschrieben.
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SErste SMNachtntagsplattform

3.1 Navigation auf der Nachtragsplattform

3.1.1 Struktur der Dokumentenablage

Die Nachtragsplattform ist mit dem Microsoft Programm SharePoint programmiert. Eines der Ziele der
Nachtragsplattform war es, die Klickwege fiir die Anwender so kurz wie méglich zu gestalten, damit Sie
schnell ein Dokument versenden kénnen.

Wie in Abbildung 1 auf Seite 6 dargestellt, werden die Dokumente auf der Nachtragsplattform in einer fes-
ten Hierarchie mit 3 Ebenen abgelegt:

A 1. Ebene: Vertrag
A 2. Ebene: Nachtrage, Anzeigen und Anordnungen
A 3. Ebene: Dokumente zu Nachtragen und Anzeigen

Bereits von der Startseite aus kdnnen Sie ein Dokument aus jeder Ebene versenden. Nahere Informatio-
nen dazu finden Sie im Kapitel 5. Die Vertragsseite bietet Ihnen die Mdglichkeit, alle Dokumente fur ei-
nen Vertrag strukturiert anzeigen zu lassen.

3.1.2 Startseite der Nachtragsplattform
Nach der Anmeldung 6ffnet die Nachtragsplattform mit der folgenden Startseite.

@ 7?7 NPNUKE ~
1

InfraGO /ortraege

o f o 0o Kreditor Name

Vertzige

o Alle Dokumente Vertrage Nachtrage Anzeigen Anordnunger

Kreditor Nr

- o Vertrag

Aktionen

PSS
Bestellnummer

Vertrag

Projekt Nr

Vertrag

NEuPP

Vertrag

Erstellt (Datum)

Abbildung 50: Startseite der Nachtragsplattform

Erlauterung der Startseite (Abbildung 50):

[1] Benutzernamen:
An dieser Stelle finden Sie die Angabe lhres Benutzernamens

[2] Link Startseite:
Der Li nk ASktinamertzir Sthrigdite der Nachtragsplattform.

[3] Einschrankung Suchobjekt:
Sowohl im linken Navigationsbaum als auch direkt unter dem Suchschlitz [4] wahlen Sie bitte das
Suchobjekt (Alle Dokumente, Vertrag, Nachtrag, Anzeige oder Anordnung) nach welchem Sie
suchen méchten. Wenn Sie bspw. Nachtrége wahlen und noch keine weiteren Einschrankungen
vornehmen, werden alle Nachtrége zu Ihren Kreditoren angezeigt.

[4] Suchfilter:
In den Suchfilter kbnnen Sie Suchbegriffe eingeben, welche die Suchergebnisse entsprechend
eingrenzen. Sie kdnnen hier nach allen Stammdaten (Vertragsnummer, Kreditorennummer, Ver-
tragsbezeichnung, Projekthummer usw.) suchen. Sie kénnen auch nach einzelnen Wartern
(bspw. in der Projektbezeichnung) suchen oder die ersten Zeichen eingeben und mit dem Zei-
chen * ergénzen.
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Wenn Sie nach einer Suche wieder alle Ergebnisse angezeigt bekommen mdchten, |[6schen Sie
die Eingabe aus dem Suchfilter und klicken nochmals auf das gewiinschte Suchobjekt [3]. Dann
werden wieder alle Ergebnisse des Suchobjektes angezeigt.

[5] Standardfilter:
Hier haben Sie die Mdglichkeit die Suchergebnisse noch weiter einzugrenzen. Da es sich hierbei
um eine Standardfunktion von SharePoint handelt, ist die Vorauswahl fur Kreditor (Name/Nr.)
oder Projekt (Name/Nr.) auf max. 15 Anzeigen begrenzt. Das bedeutet, wenn Sie bspw. mehr als
15 Kreditorennummern in den Suchergebnissen haben, werden nur max. 15 Kreditorennummern
im Standardfiterangezei gt (um alle 15 sehen zu k°nnen, m¢s
cken).
Diese Funktion empfiehlt sich, wenn Sie bereits eine erste Filterung durch eine Eingabe im Such-
filter vorgenommen haben und der Standardfilter dann nur noch auf wenige Restmengen ange-
wendet wird.

[6] Suchergebnisse:
Hier werden die Suchergebnisse i abhangig vom Suchobjekt, Eingaben im Suchfilter und dem
Standardfilter i angezeigt.
Hinweis: Die dargestellten Stammdaten unterliegen einem bestimmten Suchrhythmus, welcher
bis zu 15 Minuten bendtigt, um aktuelle Stammdaten darzustellen. Das heif3t, wenn Sie ein Doku-
ment versendet haben, dann kann es vorkommen, dass max. 15 Minuten bendtigt werden, um
dieses Dokument in der Suche anzuzeigen. Das gleiche gilt fur die Aktualisierung von Stammda-
ten.

[7] Aktionen:
Hinter jedem Suchergebnis (Alle Dokumente, Vertrag, Nachtrag, Anzeige oder Anordnung) wer-
den unterschiedliche Aktionen aufgefiihrt. Diese Aktionen orientieren sich an der unter Kapitel
3.1.1 dargestellten Struktur. Eine der Aktion ist immer das Offnen des jeweiligen Dokumentes
bzw. beim Vertrag kénnen Sie mit der Aktion: ADok ument e z um deVertragssaite © f f ne n i
(s. Kapitel 3.1.3) 6ffnen.
Wenn Sie bspw. zu einem Nachtrag Schriftverkehr an den Auftraggeber versenden wollen, su-
chen Sie sich zun@chst den Nachtrag herausumund kI i
NT versendenh
Wenn Sie bspw. einen Nachtrag versenden wollen, suchen Sie sich den entsprechenden Vertrag
und dr¢cken auf die Aktion ANachtrag versendenhf.

[8] Erlauterungen/Berechtigungen:
Unter den Suchobjekten im linken Navigationsbaum finden Sie den Link zu den Erlauterungen
und Leitfaden und den Link zu den Berechtigungen, welche Sie fir die Kapitel 3.2 benétigen.

[9] Links fur Key-Performance-Indikatoren (Kennzahlen):
Der Link AKPI Qu a teigttdi® Anzathleam Nadhaidgen bhneé Naehfdrderungen.
Der Link AKPI Einreichfrist Nacht r argreRegelteemingt , ob e
eingereichtwurde.Der Link ABeauftragungsquote Nachtr2gefn b
fur Nachtrage je Vertrag.

3.1.3 Vertragsseite der Nachtragsplattform (inkl. Nachtragsjournal)

Anders als die Startseite stellt die Vertragsseite alle Dokumente zu einem Vertrag in einer strukturierten
Ubersicht zusammen.

C Um die Vertragsseite zu 6ffnen, suchen Sie den gewiinschten Vertrag auf der Startseite und Kli-
cken Sie auf die Aktion: Dokumente zum Vertrag 6ffnen.
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& NTP NUI

DURCHSUCHEN  SEITE

Nachtrage
Anzeigen
Anordnungen
Erlauterungen/Leitfaden
FAQ
Verwaltung und
Einstellungen
KPI Qualitét der
Nachtrage
KPI Einreichfrist
Nachtrage

Beauftragungsquote
Nachtrage

Start

Nachtragsplattform

‘ 100_Projekt_Tester_B

je

Vertrdge Nachtrdge Anzeigen

Vertrag Nr. /Bez.
Projekt Nx. / Bez
Vertrag Bez. Kred
Bestellnummer
Kreditor Nr. / Bez
Vergabe Nr
NEuPP

Vertrag

Vertrag Nr. /Bez.
Projekt Nx. / Bez
Vertrag Bez. Kred.
Bestellnummer
Kreditor Nr. / Bez
Vergabe Nr
NEuPP

Vertrag

Vertrag Nr. /Bez.
Projeke Nr. / Bez
Vertrag Bez. Kred
Bestellnummer
Kreditor Nr. / Bez.
Vergabe Nr
NEuPP

Vertrag

Vertrag Nr. /Bez.
Projekt Nx. / Bez
Vertrag Bez. Kred.
Bestellnummer
Kreditor Nr. / Bez
Vergabe Nr.
NEuPP

Vertrag

Vertrag Nr. /Bez.
Projeke Nr. / Bez
Vertrag Bez. Kred.
Bestellnummer
Kreditor Nr. / Bez.
Vergabe Nr.
NEuPP

Vertrag

Vertrag Nr. /Bez.
Projekt Nr. / Bez
Vertrag Bez. Kred
Bestellnummer
Kreditor Nr. / Bez.
Vergabe Nr
NEuPP

Vertrag

Abbildung 51: Vertragsseite 6ffnen

Anordnungen

K400_P100_Tester B / Bez K400_P100_Tester B
100 Projekt_Tester B / Projekt 100 Tester B

B1

300 Kreditor Tester B /Kreditor 300 Tester B
PU Test Nov 2026

Nein

K300 P100 Testez B / K300 P100 Tester B
100 Projekt_Tester.B / Projekt_100_Tester B
Individuelle Vertragsbezeichnung Kreditor von Tester B

300 Kreditor_Tester B /Kreditor 300 Tester B
PU_Test Nov 2025
Ja

K100_P100_Tester B / K100_P100_Tester B
100 Projekt Tester B / Projekt 100 Tester B
Test MyNet Migration 12 052022

100_Kreditor_Tester_B /Kreditor_100_Tester B
PU_Test Nov. 2023
Nein

K100 P100 Tester A 10 / Bez K100 P100_Tester A 10
100 Projekt_Tester.B / Projekt_100 Tester B

B1
100 Kreditor_Tester B /Kreditor 100 Tester B
PU Test16.12.2019

Ja

K100_P100 Tester A 9 / Bez K100 P100 Tester A 9
100 Projeks_Tester B / Projekt_100_Tester B

100_Kreditor_Tester_B /Kreditor_100_Tester B
PU_Test_16.12.2019
Nicht Angegeben

K100_P100 Tester A 8 / Bez K100 P100_Tester A 8
100 Projekt_Tester B / Projekt 100 Tester B

B1

100 Kreditor Tester B /Kreditor 100 Tester B
PU_Test 16.12.2019

Nicht Angegeben

Im Anschluss 6ffnet sich die folgende Vertragsseite:

DURCHSUCHEN  SEITE

Verurage

Start

Nachtrage

Anzeigen

Anordnungen
Erlauterungen/Leitfaden
FAQ

Aktionen
Dokumente zum Vertiag 6ffnen
Anzeige versenden
Veruagsdaten pflegen

Twalten

E-Mail-Adzessen fir Vertrag verwalten

Aktionen
De

E-Mail-Adressen fir Vertrag verwalten

Aktionen
Dokumente zum Vertrag finen

E-Mail-Adressen fir Vertrag verwalten

Aktionen
Dokumente zum Vertrag sfinen

E-Mail-Adressen fir Vertag verwalten

Aktionen
Dokumente zum Vertrag offnen
den

daven pflegen

E-Mail-Adressen fiir Vertrag verwalten

TaTT VETTIag oTmen

Ubersicht Vertrag:

K300 P100 Tester B / K300_P100_Teste9_B

¥ FOLGEN

Kreditor Name
Kzeditor 100 Tester B
Kreditor_300 Tester B

Kreditor Nr.

100 Kreditor_Tester B

300 Kreditor_Tester B

Vertrag
Bezeichnung
Kreditor

Individuelle Vertragshez__.

Test MyNet Migration 1...

PSS
Bestellnummer

Bl

Projekt Nr.

100 Projekt Tester B

NEuPP

Nicht Angegeben
Ja

Nein

Erstellt (Datum)

Vor einem Jahr Heute

Alle
& NTP
Y7 FOLGEN O
diese website durchsuchen o

v Aktionen e
Projektnummer: 100 Projekt Tester B Vertragsnummer: 6 K300 P100 Tester B
Projekthezeichnung: Projekt 100 Tester B Vertragsbezeichnung: K300 P100_Tester B
Kreditorennummer: 300 Kreditor Tester 8 Vergabevorgangsnummer: PU_Test Nov_2025
Kreditorenbezeichnung: Kreditor 300 Tester B NEUPP Vertrag: Ja
QG AN Vertrag: Ja
Q oo |
Nachitage
@ Neu A Hochladen & Synchionisieren v
NTN.  NTN ) G Fommale Prifung ng dem Grunde nach Verhandlungsergebnis s e AktueTler Status
v D AG AN Hame Eingangsdatum 5y, se abgeschlossen erzielt Aktuler Stats (zeitstempel)
i 1 NO1 Nachtrag vom 28.01.2020 Nachtrag ist 28.01.2020
28.12020 e eingegangen
- 1 Briickenbau In Exstellung
Zum Hechladen Dateien hierhin ziehen.

Abbildung 52: Vertragsseite

Erlauterung der Vertragsseite (Abbildung 52):

[1] Kopfbereich:
Hier wird lhnen die Vertragsnummer und die Vertragsbezeichnung angezeigt.

[2] Vertragsstammdaten:
Hier werden lhnen die Vertragsstammdaten angezeigt. Zusatzlich werden lhnen hier noch die
Angaben NEUPP Vertrag (ja/nein/nicht angegeben) und QG AN Vertrag (ja/nein/nicht angege-
ben) angezeigt. Diese Angaben sind durch sie als Auftragnehmer zu pflegen und sind eine
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Grundvoraussetzung, um einen Nachtrag absenden zu kénnen. Die Angaben nehmen Sie unter

der Aktion AVertragsdaten pf35geni vor,

Aktionen:

beschri

Hier sind die gleichen Aktionen wie auf der Startseite flr einen Vertrag hinterlegt. Sie kénnen

also auch von dieser Seite direkt einen Nachtrag oder eine Anzeige versenden.

Objektauswabhl:

Sie kdnnen hier wahlen, welche Objekte (Nachtrdge, Anzeigen oder Anordnungen) Sie sich an-

zeigen lassen wollen.

Objektanzeige:

Es werden alle Objekte tabellarisch aufgefuhrt, welche der Objektauswahl [4] entsprechen.

Objektanzeige: Nachtrage (Nachtragsjournal)

@ neu B Hocniaden & synchronisieren v
Dokumente Nachtrige Datei suchen ry
2
& 4 Gartenmabel Tiefern und aufbauen Nachtrag ist eingegangen

Nach

Abbildung 53: Ubersicht Nachtrage (Nachtragsjournal)

Um sich alle Informationen des Nachtragsjournals ansehen zu kénnen:

c

C

Driicken Sie in der Objektauswahl auf Nachtrage [Abbildung 53 / Nr. 1]
Dricken Sie im Kopf der Tabelle auf Journal [Abbildung 53 / Nr. 2]

Sie erhalten eine Auflistung aller Nachtrage zu diesem Vertrag, mit den folgenden Spalten:

A

>

>

NT Nr. AG: Das ist die DB Nachtragsnummer, welche immer einmalig fUr jeden Vertrag vergeben

ist. Diese wird beim Versand des Nachtrags erzeugt.

NT Nr. AN: Diese Nummer vergeben Sie im Rahmen der Nachtragsanlage (Kapitel 5.3).

Eingangsdatum: Ist das Datum, wo der Nachtrag tber die Plattform versendet wurde (ersetzt

den Versand der Quittung 1)

Bezeichnung: Nachtragsbezeichnung

Hohe der Nachtragsforderung: Hier wird der Wert angezeigt, welcher im Rahmen der Nach-

tragseinreichung angegeben wird.

Verhandelte Nachtragssumme: Dieses Feld kann durch den Auftragnehmer nach Versand des

Nachtrags zur Statistik geflllt werden (wird nicht durch Auftraggeber angegeben).

Formale Prufung abgeschlossen: Hier wird automatisch das Datum gesetzt, wenn der Nach-

trag die Formale Priifung abschlief3t (ersetzt den Versand der Quittung 2)

Prifung dem Grunde nach abgeschlossen: Hier wird automatisch das Datum gesetzt, wenn

der Nachtrag die Prufung dGn. abschlief3t (ersetzt den Versand der Quittung 3)

Verhandlungstermin: Hier wird durch den Auftraggeber angegeben, wann die Verhandlung ei-

nes Nachtrags geplant ist. Diese Information wurde bisher in der 3. Quittung gegeben.
Verhandlungsergebnis erzielt: Datum Verhandlung abgeschlossen.

Aktueller Status: Hier wird der aktuelle Bearbeitungsstatus des Nachtrags angezeigt:

o

Nachtrag in Erstellung

Nachtrag ist eingegangen

Formale Prufung abgeschlossen

Prufung dem Grunde nach ist abgeschlossen
Verhandlungsergebnis erzielt
Nachforderungen an Auftragnehmer

NT ist strittig

NT ist durch DB AG abgelehnt

NT ist storniert

OO0 O0OO0OO0OO0O0OOo

Nachtragsplattform i Handbuch fir Auftragnehmer
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0 NTist final abgelehnt

A Aktueller Status (Zeitstempel): Datum, wann der aktuelle Status gesetzt wurde

Um einen Nachtrag und die zugehdrigen Dokumente anzeigen zu lassen, klicken Sie entweder auf die
Bezeichnung oder auf das Bearbeiten-Symbol vorn.

Objektanzeige: Anzeigen

Zum Versenden von neuen Dokumenten verwenden Sie bitte die Aktionen auf der rechten Seite!

@I\eu 3 Hochladen 3 Synchronisieren R

Alle Dokumente Datei suchen el
(e e - e - Cednge Date
a7l [} Bau einer Wasserrutsche -« Anzeige Vertragsabweichung 150.000,00 € 11.07.2019 22.11.2021
a7l 8 Gednderte Wasserhaltung im Bereich BU -« Anzeige Vertragsabweichung 150.000,00 € 22.11.2021
i 4 Grill fir den Garten -+« Anzeige Vertragsabweichung 30.000,00 € 14.06.2019 22.11.2021

Abbildung 54: Ubersicht Anzeigen

Um alle Anzeigen zu diesem Vertrag sehen zu kénnen:
C driicken Sie in der Objektauswahl auf Anzeigen [Abbildung 54 / Nr. 1]
Sie erhalten eine Auflistung aller Anzeigen zu diesem Vertrag, mit den folgenden Spalten:

A Anzeigennummer: Diese Nummer vergeben Sie im Rahmen der Anzeigenanlage (Kapitel 5.2).
Diese Nummer ist in Kombination mit der angegebenen Anzeigenart einmalig zum Vertrag.

A Bezeichnung: Anzeigenbezeichnung

A Anzeigenart: Bei Anzeigenanlage stehen Mehrkostenanzeige, Behinderungsanzeige, Bedenken-
anzeige und Anzeige Vertragsabweichung zur Auswahl.

A Geschatzte Kostenveranderung: Dieser Wert kann durch den Auftragnehmer im Rahmen der
Anzeigeneinreichung bzw. im NEuPP Gesprach angegeben werden.

A Eingangsdatum: Ist das Datum, wo die Anzeige Uber die Plattform versendet wurde.

Um eine Anzeige und die zugehoérigen Dokumente anzeigen zu lassen, klicken Sie entweder auf die Be-
zeichnung oder auf das Bearbeiten-Symbol vorn.

Objektanzeige: Anordnungen

Zum Versenden von neuen Dokumenten verwenden Sie bitte die Aktionen auf der rechten 5

Alle Dokumente Date suchen o

v L] Anocronungsnummer = Mame Eingangsdat
ol 13 Anordnung Mittwoch Azure == 23102019
i) 15 Bau einer zusdtzlichen Wasserrutsche = 11.07.2019

Abbildung 55: Ubersicht Anordnungen

Um alle Anordnungen zu diesem Vertrag sehen zu kénnen:
C Klicken Sie in der Objektauswahl auf Anordnungen [Abbildung 55 / Nr. 1]

Sie erhalten eine Auflistung aller Anordnungen zu diesem Vertrag, mit den folgenden Spalten:

A Anordnungsnummer: Diese Nummer wird durch den Auftraggeber vergeben. Diese Nummer ist
einmalig zum Vertrag.

A Bezeichnung: Bezeichnung wird durch den Versender der Anordnung eingegeben.

A Eingangsdatum: Ist das Datum, wo die Anordnung Uber die Plattform versendet wurde.
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C Um eine Anordnung und die zugehérigen Dokumente anzeigen zu lassen, klicken Sie entweder
auf die Bezeichnung oder auf das Bearbeiten-Symbol vorn. Informationen zur Darstellung von
einzelnen Anordnungen finden Sie im Kapitel 4.2.

3.2 Zugriff auf einen Kreditor

Nachdem ein Nutzer durch den Administrator Nutzerzugang in das Adressbuch der Nachtragsplattform

eingetragen wurde, erhalt der Nutzer ein Passwort und kann sich auf der Nachtragsplattform anmelden.
Bei der ersten Anmeldung sieht der Nutzer jedoch noch keine Vertrage, da er zunachst fiir eine Kredito-
rennummer freigeschalten werden muss.

3.2.1 Nutzer beantragt Zugriff auf einen Kreditor

C Klicken Sie auf der Startseite im linken Navigationsbaum auf Verwaltung und Einstellungen
[Abbildung 56 / Nr. 1]

&7 NIPNUKR

DURCHSUCHEN  SEITE Yy roeen
start diese website durchsuchen r)
st r
art Suchen fe) Kreditor Name
Vertrige Kreditor 100 Tester B
e s g Vertrige Nachtrige Anzeigen Anordnungen NTP Schulung
Anzeigen Kreditor 300 Tester B
Anordnungen
_ Vertrag Nr. /Bez. 1.200 / Rahmenvertrag Tiefbau Aktionen BIETER 1 Bieter 1
Erlauterungen/Leitfaden Projekt Nr. / Bez SST_VRIDMS / Testprojekt SST VR DMS 2um Vertrag offnen

FA( Vertrag Bez. Kred Kreditor 100 Tester A
FAQ g

Bestellnummer
Verwaltung und o Vertrag Kreaitor Nr. / Bez 12345 /BIETER 1 Bieter 1

Kreditor Nr.

Einstellungen Vergabe Nr.
KPI Qualitat der NEuPP Ja n fr Vertrag verwalten 100 Kreditor Tester B
Hlachtiags Vertrag Nr. /Bez. K400_P100 Tester B / Bez K400 P100 Tester B Aktionen 55555
KPI Einreichfrist Projekt Nr. / Bez 100 Projekt_Tester B / Projekt 100 Tester B Dokumente zum Vertrag 6ffnen
Nachtrage Vertrag Bez. Kred 300 Kreditor.Tester B
Bestellnummer BL
Beauftragungsquote Vertrag Kreditor Nr. / Bez 300 Kreditor Tester B /Kreditor_300_Tester B 100 Kreditor Tester A
e aE Vergabe N PU Test Nov 2026 s
NEuPP Nein
Vertrag Nr. /Bez. K300_P100_TesterB / K300_P100_Tester B Vertrag
Projekt Nr. / Bez 100_Projekt_Tester B / Projek:_100_Tester B
Vertrag Bez. Kred Individuelle Vertragshezeichnung Kreditor von Tester B Bezeichnung
Bestellnummer Kreditor
Vertrag = krecitor Nr./ Bez 300 Kreditor_Tester B /Kreditor_300Tester_B
Vergabe Nr. BU_Test Nov 2025 Berlin Ostkreuz
NEuPP Ja E-Mail-Aciressen fur Vertrag verwalten

Bahnhof A

Abbildung 56: Verwaltung und Einstellungen auswahlen

Klicken Sie auf Zugriffsberechtigung fiir einen Kreditor beantragen [Abbildung 57 / Nr. 1]

C
Nachtragsplattform

Berechtigungen beantragen

Benutzer-Berechtigungen verwalten

E-Mail-Versand
E
E

ressen fir Kreditor

fail-Agressen fu

Navigation Rechtliche Hinweise Hilfe und Kontakt

Impressum

FAQ
Kontakt

Nachtragsplattform 3.2.18 (SharePoint 2019)

Abbildung 57: Zugriff fur einen Kreditor beantragen

C Geben Sie die Kreditorennummer ein, fiir welche Sie den Zugriff beantragen méchten [Abbildung
58/ Nr. 1]
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C Klicken Sie auf Zugriff beantragen [Abbildung 58 / Nr. 2]

DB| Nachtragsplattform

Kreditorennummer

123456 o
@

Abbildung 58: Kreditorennummer eintragen und Zugriff beantragen

C Unter Zugriff beantragen finden Sie eine Information, ob Ihr Antrag eingereicht ist oder es ggf.
Probl eme gab (z.B. AKredit cAbbddong60jpmer A ni cht vor han

Nachtragsplattform

Kreditorennummer

Kreditorennummer

| @ Ein Antrag fir den Kreditor: 12345 wurde erfolgreich eingereicht.

Abbildung 59: Zugriffsantrag wurde eingereicht

C Sollten Sie eine Hinweismeldung erhalten, kontaktieren Sie bitte Ihren zustédndigen Administrator
Kreditor

C Durch Klick auf Start oben links kommen Sie wieder zur Startseite der Nachtragsplattform [Abbil-
dung 60 / Nr.2]

DB] Nachtragsplattform

Kreditorennummer

Kreditorennummer

Zugriff beantragen

/A Die eingegebene Kreditorennummer existiert nicht oder Sie sind nicht berechtigt_b

Abbildung 60: Kreditorennummer nicht gefunden
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3.2.2 Administrator Kreditor bearbeitet den Nutzerantrag

Nachdem der Nutzer einen Antrag abgesendet hat, erhalt der Administrator Kreditor eine E-Mail [Abbil-
dung 61]. Als Administrator kénnen Sie entscheiden, ob der Nutzer Zugriff auf alle Vertrage des Kreditors
erhalt oder nur auf ausgewabhlte Vertrage.

Zugriffsantrag: NTF NUK4 auf Kreditor 7777
Machiragiziattiorn

Gaaign Tag
Y nind ahy Fachadmindatiaton Kredios b den Folgenden Hredior hinterlegt

Krndicrprmammgs 11T

Kradisraniazeahrnyg &b 1
Foobguivnties Bhatpes tarstyagl Zusyoit ol des Hisiino

Daratz e NTP BUKH
Ehlpd Beratzer Mmtiinns

Parta enrnchaiden S bt din Fogrifenmeg

Abbildung 61: Zugriffantrag

)

Offnen Sie parallel zur E-Mail die Nachtragsplattform in lnrem Standardbrowser (ggf. weiteres

Browserfenster)

Dricken Sie Antrag genehmigen (Vollzugriff), wenn Sie den Nutzer auf alle Vertrage des Kre-

ditors berechtigen méchten

Dricken Sie Antrag genehmigen (kein Vollzugriff), wenn Sie den Nutzer zwar auf den Kreditor

berechtigen, ihm aber zunachst fur keinen Vertrag freischalten wollen (Vertragsfreischaltung s.
Kapitel 3.2.3)

C Driicken Sie Antrag ablehnen, wenn Sie den Nutzer nicht berechtigen wollen

([@f

([@f

Nach dem Driicken 6ffnet sich automatisch die Nachtragsplattform und genehmigt den Antrag oder lehnt
ihn ab. Sollten Sie die Nachtragsplattform vorher nicht im Browser getffnet haben, missen Sie sich vor-
her mit Benutzername, Passwort und Token anmelden.

Die Einrichtung des Zugriffs kann bis zu 60 Minuten dauern, danach sollte der Nutzer alle Vertrage zu
dem genehmigten Kreditor sehen, wenn Vollzugriff erteilt wurde (Bitte Hinweise zu den Voraussetzungen
zur Vertragsanzeige in Kapitel 1.4.4 beachten).

3.2.3 Nutzerberechtigungen durch Administrator Kreditor bearbeiten

Als Administrator Kreditor finden Sie im Menii Verwaltung und Einstellungen eine Uberschrift Benut-
zer-Berechtigung verwalten und den Link Nutzer Kreditor [Abbildung 62 / Nr. 1]
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Nachtragsplattform

Berechtigungen beantragen

Zugriffsheres ng fur einen Kreditor beantragen

Benutzer-Berechtigungen verwalten

] O

nto / Nutzerverwaltung

Administrator-Berechtigungen verwalten
Fachadministrater Krediter
E-Mail-Versand

E-Mail-Adressen fiir Kreditor
E-Mail-Adressen fir Vertrage

Export Vertragsdokumente

Export bestellen / herunterladen

Navigation Rechtliche Hinweise Hilfe und Kontakt
Startseite Impressum FAQ
Datenschutzhinweis Kontakt

Nutzungshinweise
Nacntragsplattform 3.2.18 (SharePoint 2019)
Abbildung 62: Berechtigungen verwalten als Administrator Kreditor
C Klicken Sie auf Nutzer Kreditor

Berechtigung fiir Nutzer Kreditor verwalten
Beschreibung:

Bitte wahien Sie den Kreditor, fur welchen Sie den Nutzerzugriff bearbeiten mochten

Kreditorenname Kreditorennummer Aktion

Spaltenfiter | [spatentiter |

Kreditor_100_Tester A 100 Kreditor_Tester A 1
Kreditor 200 _Tester A 200 Kreditor_Tester A bearbeiten

Kreditor 100_Tester B 100 Kreditor_Tester B bearbeiten
16.12_Neu_Kreditor_200_Tester B 200 Kreditor_Tester B bearbeiten

Abbildung 63: Auswahl Kreditor

C Waihlen Sie in der folgenden Auswahlmaske die passende Kreditorennummer und klicken auf be-
arbeiten. Der Spaltenfilter kann fur Kreditorenname bzw. Nummer verwendet werden.

Es offnet sich eine Ubersicht aller Nutzer, welche fiir den Kreditor freigeschalten sind.

Nutzerverwaltung (Kreditor: 200_Kreditor_Tester B)

Beschreibung:

Sie sehen eine Ubers hiten Kreditors

er Nutzer ist aus dieser Ansicht entfernt und muss einen neuen Antrag stellen

Benutzer E-Mail Nutzerzugriff Kreditor entfernen Voller Vertragszugriff Vertragszugriff bearbeiten
NTP FAK3 ntptestfak3@gmail.com ®
NTP NUK2 ntptestnuk2@gmail.com o

NTP NUK3 ntptestnuk3@gmail.com

Altr)“k;iidung 64: Nutzer fUr"é'i»ﬁéhﬂkFéaitor

C Mit Hilfe des Spaltenfilters kénnen Sie den Nutzer suchen

C Durch Klick auf das Papierkorbsymbol (Nutzerzugriff Kreditor entfernen) kénnen Sie dem je-
weiligen Nutzer den Zugriff vollstéandig entziehen.
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C InderSpalte AVol | er Ver tsehargSéezob der Nutzef duf alle Vertrage des Kreditors

berechtigt ist (Haken gesetzt) oder nur auf einzelne Vertrage (kein Haken gesetzt). Wenn Sie den

Zugriff andern moéchten, klicken Sie auf das Auswahlfeld.
C Wenn der Nutzer keinen vollen Vertragszugriff besitzt, ist in der Spalte AVert ragszugriff b
temfer Link Abearbeitenfi aktiv. B eUbersicht,ialtekVera u f  di e s ¢
trage des Kreditors.

Zuriick Speichern
Vertragszugriff bearbeiten (Kreditor 200 Kreditor Tester B / Nutzer:NTP NUK2) B -
Beschreibung:

Wahlen
Zeilen durch

s, welche der zuvor gewahite Nutzer sehen darf. Der Nutzer kann ausschiielich diese Vertrage und zugehorigen Dokumente sehen und zu diesen Vertzagen neue Dokumente versenden. U einen oder mehrere Vertrage auszuwahlen, markleren Sie die
w. setzen Sie vorn den Haken

Vertrag Datum Kreditor
400 Projekr_Tester 8 24.11.2019 K200_P400_Tester B PU_Test Nov_2039 K200_P400_Tester B
Neu 500 Projekt_Tester B 2311.2019 K200_P500 Tester B PU_Test Nov_2044 K200_P500_Tester B
300_Projekt_Tester B 22.11.2019 K200_P300_Tester B PU _Test Nov_2034 K200_P300 Tester B
200_Projekt_Tester B 18.11.2019 K200_P200_Tester B PU_Test Nov_2029 Frankis erster Vertrag K200_P200_Tester B
100_Projekt_Tester B 16.12 Neu B1 18.11.2019 16.12 Neu K200_P100_Tester B 16.12 Neu PU_Test Nov_2024 16.12 Neu Bez K200_P100_Te.

Abbildung 65: Vertragszugriff bearbeiten

C Treffen Sie in dieser Ubersicht die Auswahl, auf welche Vertrage der Nutzer Zugriff erhalten soll
(Haken vorne bzw. in der Zeile setzen), eine Mehrfachauswabhl ist mdglich
C Die Liste ist beim Offnen so sortiert, dass die neusten Vertrage (Datum Vertragsanlage auf der
NTP) immer oben stehen
C Klicken Sie auf ASpei cher niibildumg®4 zd getasgenh AZur ¢ckii, U
C Durch Klick auf Start oben links kommen Sie zuriick zur Startseite

3.2.4 Wer ist mein Administrator Kreditor?
Sie kennen lhren Administrator Kreditor nicht oder benétigen die Freischaltung fir einen neuen Vertrag?

Klicken Sie auf der Startseite der Nachtragsplattform auf den Link Verwaltung und Einstellungen [Abbil-
dung 66: Administrator Kreditor anzeigen i Verwaltung und Einstellungen] und anschlie3end auf den Link
Fachadministrator Kreditor anzeigen. [Abbildung 67 / Nr. 1]

& 7?7 NPk v

Nachtragsplattform

jo) Kreditor Name

Vertrage Kreditor_100_Tester

Lt Vertrige Nachtrdge Anzeigen Anordnungen NTF

K
Vertrag Nr. /Bez 1.200 / Rahmenvertrag Tiefbau Aktionen BIET
. .
K

1.0MS / Testprojekt SST VRI DMS .
Vert rtragsdaten pfleg
rr. 3345 /BIET trag v
£eg - BIETER 2 Bleterd iepdiny ey Kreditor Nr
a £-Mail-Adressen fur Vertrag verwalt B T 8
K400_P100_Tester_B / Bez K400_P100_Tester B Aktionen
100_Projekt_Tester B / Projekt_100 Tester B Dokumente 2 ey,
fitor T
Vertrag fitor.Te:
Vertrag
Bezeichnung
Kreditor
Vertrag
Berlin Ostkreuz
Bahn
Individu
MyN 1
Vertrag
PSS
Bestellnummer
Vertrag Nr. /Bez K100_P100_Tester A / K100 P100_Tester A Aktionen .
Projekt NI. / Bez 100_Projekt_Tester A / Projekt 100 Tester A kumente 21

Abbildung 66: Administrator Kreditor anzeigen i Verwaltung und Einstellungen
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Nachtragsplattform

Berechtigungen beantragen

Benutzer-Berechtigungen verwalten

E-Mail-Versand

Abbildung 67: Administrator Kreditor anzeigen i Fachadministrator Kreditor anzeigen

Jetzt wahlen Sie lhren Kreditor und klickeni n der Spal t e
o6ffnen. [Abbildung 72 / Nr. 1]

i

A! ber saiufdenButtdha c had mi n

Nachtragsplattform

Fachadministrator Kreditor
Beschreibung:

Bitre wahlen Sie den Kreditor und klicken Sie auf offnen

Kreditorenname Kreditorennummer Ubersicht Fachadministrator

NTP Schulung 55555 o

Abbildung 68: Administrator Kreditor anzeigen i Ubersicht Fachadministrator Kreditor

Jetzt finden Sie eine Ubersicht zu den Fachadministratoren des ausgewéhlten Kreditors. Zusétzlich wer-

den lhnen die E-Mail-Adressen dargestellt. Ublicherweise werden Ihnen nur die Kreditoren angezeigt, fir
welche Sie die Rolle als "Nutzer Kreditor" berechtigt sind. [Abbildung 69 / Nr. 1]
|

Nachtragsplattform

Fachadministratoren von Kreditor 55555

Beschreibung:
Sie sehen hier alle Fachadministratoren des zuvor gewahlten Kreditors.
Benutzer E-Mail
NTP Test ntptest60@gmail.com
Max Movie max.movie@muellmail.com o
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Abbildung 69: Administrator Kreditor anzeigen i Fachadministratoren anzeigen

3.3 Rolle Administrator Kreditor auf Nutzer Gbertragen

Wie Sie erstmalig die Rolle Administrator Kreditor beantragen, ist in Kapitel 1.2 beschrieben. Der Admi-
nistrator Kreditor hat die Méglichkeit, weitere Nutzer zu Administratoren zu benennen bzw. das Recht zu
entziehen.

Als Administrator Kreditorf i nden Si &envatltungMirdrEinsteflungeni Abpildung 50 / Nr. 8] einen
L i nAkmimstrator-Berechtigung verwaltenfiA Fachadministrator Kreditor [Abbildung 70 / Nr. 1].

Nachtragsplattform

Berechtigungen beantragen

Zugriffsberechtigung fir einen Kreditor beantragen

Benutzer-Berechtigungen verwalten

Administrator-Berechtigungen verwalten
I Fachadministrator Kreditor o_l
E-Mail-Versand

E-Mail-Adressen fiir Kreditor
E-Mail-Adressen fir Vertrage

Export Vertragsdokumente

Export bestellen / herunterladen

Abbildung 70: Rolle Administrator bearbeiten
C Klicken Sie auf AFachadministrator Kreditorih

Ihnen werden alle Kreditoren angezeigt, fur welche Sie Fachadministrator sind.

C Wahlen Sie A!bersicht Nutzer ©°ffnenif, AbbildiNgt zer
71/ Nr.1]

Fachadministrator Kreditor

Beschrelbung:

Sie sehen hier alle Kreditoren, filr welche Ste Fachadministrator sind. Wenn Sie einen weiteren Nutzer zum Fachadministrator machen wollen, dann offnen Ste die Ubersicht Nutzer*. wenn Sie einen Fachadmintstrator zum Nutzer bestimmen wollen, dann offnen Sie die Ubersicht
Fachadministrator-

Kreditorenname Kreditorennummer Ubersicht Nutzer Ubersicht Fachadministrator

Kreditor 100 Tester A 100 Kreditor_Tester A Ubersicht Fachadministrator offner e
Kreditor 200 Tester A 200 Kreditor_Tester A Ubersicht Nutzer offnen Ubersicht Fachadministrator offner
Kreditor 100 _Tester B 100 Kreditor_Tester B Ubersicht Nutzer offnen Ubersicht Fachadministrator offner
16 17 Nau Fraditar 300 Tacrar R 20 Kraditar Tacrar n Thareichr Murvar Affnan Iharcirhr Farhadminierrarar Affnar

Abbildung 71: Kreditor auswéhlen

CZZ Hier kbnnen Sie einen Nutzer zum Fachadministrator machen [Abbildung 72 / Nr.1]
C Der Nutzer verschwindet im Anschluss aus dieser
vministratorenﬁ gef ¢hrt

Wabhlen Sie wie in [Abbildung 71] gezeigt den entsprechenden Kreditor aus und klicken Sie auf
Ubersicht Fachadministrator 6ffnen um Fachadministratoren zu Nutzern zu machen.

Fachadministrator Kreditor 100 Kreditor_Tester A hinzufiigen

Beschreibung:
sie sehen hier alle Nutzer des zuvor gewahiten Kreditors. Sie konnen einen Nutzer zum Fachadministrator bestimmen. Im Anschiuss finden Sie den Benutzer in der .Ubersicht Fachadministiatoren
Benutzer E-Mail Rolle Aktion
NTP NUK3 ntprestnuk3@gmail.com Nutzer [ m
NTP NUK2 niptestnuk2@gmail.com Nutzer
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Abbildung 72: Nutzer zum Fachadministrator

C Hier kénnen Sie einem Fachadministrator seine Rechte entziehen und diesen damit zum Nutzer
herabstufen

Der Fachadministrator verschwindet im Anschluss aus dieser Ubersicht und wird in der Ubersicht
der Nutzer gefiihrt

([@%

Fachadministrator von Kreditor 100 _Kreditor_Tester A entfernen
Beschreibung:

Sie sehen hier alle Fachadministratoren des zuvor gewahiten Kreditors. Mit Klick auf _Fachadministrator entfernen™ entziehen Sie dem Benutzer die Admin-Rechte, er 1st jedoch weiterhin normaler Nutzer Im Anschiuss finden Sie den Benutzer in der .Obersicht Nutzer

Benutzer E-Mail Rolle Aktion

NP Fak3 mptestaks@gmaitcom Fachaminstrator

NTP FAK1 ntptestfak1@gmail.com Fachadministrator

Abbildung 73: Fachadministrator zum Nutzer machen

3.4 Hinterlegung von E-Mail-Adressen flr die Benachrichtigung
Die Nachtragsplattform kann Personen (E-Mail-Adressen) bei bestimmten Aktionen benachrichtigen:
Infomail bei Empfang von Dokumenten: (Pflichtfeld)

Hier missen Sie mindestens eine E-Mail-Adresse hinterlegen. Hier hinterlegte E-Mail-Adressen werden
Uber den Eingang von neuen Dokumenten informiert.

Infomail bei Versand von Dokumenten: (kein Pflichtfeld)
Hier hinterlegte E-Mail-Adressen werden Uber den Versand von Dokumenten informiert.

Infomail bei Statusdnderung eines Nachtrags: (kein Pflichtfeld)
Hier hinterlegte E-Mail-Adressen werden informiert, wenn sich der Status eines Nachtrags andert.

1 Zur Eingabe mehrerer E-Mail-Adressen muss als Trennzeichen ein Semikolon und darf kein Frei-
zeichen zwischen den E-Mail-Adressen verwendet werden.

1 E-Mail-Adressen kénnen ausschlieRlich durch das Addministrator Kreditori N u t z énintérlegh t o
werden.

1 Nutzetk ont en mit der R okofinen sidhNie hiztezlegterka-MaidtAdressen nur
anzeigen lassen.

1 Im Kapitel 3.4.2 ist die Hinterlegung von E-Mail-Adressen fir einen Kreditor beschrieben. Die dort
hinterlegten E-Mail-Adressen gelten als Vorbelegung fiir jeden Vertrag des Kreditors.

1 Soliten Sie fir einzelne Vertrage unterschiedliche E-Mail-Adressen hinterlegen wollen, gehen Sie
wie in Kapitel 3.4.3 beschrieben vor.

Pflichtangabe
Damit ein Ventrag auf der Nachtragsplattform sichtbar wird, miissen Sie fiir den Kreditor mindestens eine
E-Mail-Adresse im Feld: Infomail bei Empfang) hinterlegen.

o
Wichtig

3.4.1 Steuerung des Versandintervalls

Sie haben die Mdglichkeit, das Intervall des Versands der Info E-Mails je Cluster (Empfang, Versand und
Statusanderung) fiir den gesamten Kreditor zu steuern. Diese Steuerung bezieht sich nur auf Nachtréage
und auf Anzeigen. Die Info-E-Mail beim Empfang einer Anordnung wird immer sofort versendet!

Sie haben als Nutzer mit der Rolle AAdmi ni s[Abbiat or Kr e
dung 74 / Nr. 1]

9 Einzelmail: alle Info E-Mails werden immer sofort versendet

1 Sammelmail: alle Info E-Mails zu Nachtrédgen und Anzeigen des Kreditors werden gesammelt
und zusammengefasst zu Beginn des nachsten Tages versendet.

Nachtragsplattform i Handbuch fiir Auftragnehmer a7
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e dann

1 1 E-Mail mit allen eingegangenen Dokumenten des Vortages

1 1 E-Mail mit allen versendeten Dokumenten des Vortages

1 1 E-Mail mit allen Statusdnderungen des Vortages

Nachtragsplattform

E-Mail-Adressen hinterlegen fiir Kreditor inkl. Steuerung Versandintervall

Beschreibung:

bei spiel sweise b

Die hier angegebenen E-Mail-Adressen gelten als Vorbelegung fur alle Vertrage des Kreditors. Sollten Sie abweichende E-Mail-Adzessen fur einzelne Vertage hinterlegen wollen, konnen Sie dies im Mend . E-Mail-Adressen far Vertrage” vornehmen

Infomail bei Empfang van Dokumenten (Pflichtfeld): Hier missen Sie mindestens eine E-Mail Adresse hinterlegen. Hier hinterlegte E-Mails werden iiber den Eingang von neuen Dokumenten infarmiert.

Infomail bei Versand von Dokumenten: Hier hinterlegte E-Mails werden Ober den Versand von Dokumenten informiert. Das Feld ist kein Pflichtfeld.

Infomail bei Statusanderung eines Nachtrags: Hier hinterlegre E-Mails werden informiert, wenn sich der Status eines Machtrags andert. Das Feld ist kein Plichtfeld

Zur Eingabe mehrerer E-Mail-Adressen muss als Trennzeichen ein Semikolon und darf kein Freizeichen zwischen den E-Mail-Adressen verwendet werden.

Steuerung Versandintervall:

Sie haben die Moglichkeit, das Intervall des Versands der Infomails je Cluster (Empfang, Versand und Statusanderung) fiir den gesamten Kreditor zu stevern. Diese Steuerung betrifft Nachtrage und Anzeigen, die Infomail beim Empfang einer
Anordnung wird immer sofort versendet.

Auswahlmaglichkeiten:

Einzelmail: alle Infomails werden sofort versendet
Sammelmail: alle Infomails zu Nachtragen und Anzeigen des Kreditors werden gesammelt und zusammengefasst zu Beginn des nachsten Tages versendet. FOr einen Nachtrag erhalten Sie dann tgl. max. 3 E-Mails (1. mit allen eingegangenen
Dokumenten des Vortages, 2. mit allen versendeten Dokumenten des Vortages, 3. mit allen Statusanderungen des Vortages)

Infomail bei Empfang von
Dokumenten (Pflichtfeld)

ntprestnubd; l.com

Inforal bei Versand van
Dokumenten

niptestnubs@gmail.com

Versandintervall: O Sammelmail ® Einzelmail

Versandintervall: Sammelmail ® Einzelmail

Infomail bei
Nachtrags

ntptestnub4@gmail.con

eines i all: U S

® Einzelmail

Abbildung 74: E-Mail-Benachrichtigung i Steuerung Versandintervall

Das

Ver sandi

des Kreditors anpassen.

3.4.2 E-Mail-Adressen flr einen Kreditor (als Vorbelegung fir jeden Vertrag)

ntervall

kann

das

Nut zerkonto mit

C Gehen Sie als Administrator Kreditor auf der Startseite im linken Navigationsbaum auf Verwal-
tung und Einstellungen [Abbildung 75/ Nr.1]

DURCHSUCHEN  SEITE

Start
Vertrige
Nachtrage
Anzeigen

Anordnungen

Erlauterungen/Leitfaden
FAQ

Qualitat der
Nachtrage
KPI Einreichfrist
Nachtrage

Beaufuagungsquote
Nachtrage

Start

Nachtragsplattform

Suchen

Vertrige Nachtrage Anzeigen

Vertrag Nr. /Bez.
Projekt Nx. / Bez
Vertrag Bez. Kred.
Bestellnummer
Kreditor Nr. / Bez
Vergabe Nr.
NEUPP

Vertrag

Vertrag Nr. /Bez.
Projekt Nr. / Bez
Vertrag Bez. Kred.
Bestellnummer
Kreditor N1. / Bez.
Vergabe Nr.
NEuPP

Vertrag

Vertrag Nr. /Bez.
Projekt Nr. / Bez
Vertrag Bez. Kred
Bestellnummer
Kreditor Nr. / Bez
Vergabe Nr.
NEuPP

Vertrag

Anordnungen

1.200 / Rahmenvertrag Tiefbau
SSTVRIDMS / Testprojekt SST VRI DMS

12345 /BIETER 1 Bieter 1
Ja

K400_P100 Tester B / Bez K400_P100 Tester B
100_Projekt_Tester B / Projekt_100_Tester B

BL

300Kreditor_Tester B /Kreditor_300_Tester B
PU_Test Nov_ 2026

Nein

K300_P100_Tester B / K300_P100 Tester B
100_Projekt_Tester B / Projekt 100 Tester B
Individuelle Vertragsbezeichnung Kreditor von Tester B

300 Kreditor_Tester B /Kreditor 300 Tester B
PU_Test Nov_2025
Ja

Abbildung 75: Link "Verwaltung und Einstellungen”
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Aktionen
Dokumente zum Vertrag 6ffnen
Anzeige versenden

aten pflegen
Nachtrag versenden

E-Mail-Adressen filr Vertag verwalten
Aktionen
Dokumente zum Vertrag offnen

versenden
aten pflegen

Nachuag versenden

NEUPP Liste offnen

E-Mail-Adressen fiir Vertzag verwalten

Aktionen
Dokurms m Vertrag o
Anzeige versenden
Vertragsclaten pflegen
Nachtrag versenden
NEuPP Liste bffnen
E-Mail-Adressen fiir Veruag verwalten

NTP

Y7 FOLGEN

diese website durchsuchen )

Kreditor Name
Kreditor 100 Tester B
NTP Schulung
Kreditor 300 Tester B
BIETER 1 Bieter 1

Kreditor_100_Tester A

Kreditor N1.

100 Kreditor Tester B
55555

300 Kreditor Tester B
100 Kreditor. Tester A

12345
Vertrag

Bezeichnung
Kreditor

Berlin Ostkreuz

Bahnhof A
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der
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Nachtragsplattform

Berechtigungen beantragen

g fur emnen Kre

editor

/ Nutzerverwaltung

Administrator-Berechtigungen verwalten
Fact

dministrator Kreditor

E-Mail-Versand
IE*M ail-Adressen fiir Kreditor oJ
E-al-AOlessen Tl Velllage

Export Veruagsdokumente

Export bestellen / herunterladen

Abbildung 76: Auswahl E-Mail Versand konfigurieren

C Klicken Sie auf den Link E-Mail-Adressen fiir Kreditor [Abbildung 77 / Nr.1]

Im Anschluss 6ffnet sich eine Liste mit Kreditoren, flir welche Sie Administrator sind.

E-Mail-Adressen hinterlegen fiir Kreditor (Kreditorauswahl)
Beschreibung:
Sie sehen hier Kreditoren fiir welche Sie Nutzer oder Fachadministrator sind. Um fiir einen Kreditor eine/mehrere E-Mail-Adresse/n zu hinterlegen, miissen Sie Fachadministiator fir diesen Kreditor sein (Aktion: .bearbeiten”). Als Nutzer koanen Sie die hinterlegten E-Mail-Adressen

ausschiieBlich ansehen (Aktion: _anzeigen”)

Kreditorenname Kreditorennummer

Infomail bei Empfang von Dokumenten Aktion
Kreditor_100_Tester A 100 Kreditor_Tester A 1]
Kreditor 200 Tester A 200 Kreditor_Tester A
Kreditor 100 Tester B 100 Kreditor Tester B > ntptestnub4@gmail.com;maximilian.brachwitz@deutsch hearbeiter
16.12_Neu Kreditor 200 Tester B 200 Kreditor_Tester B

bearbeiter

Abbildung 77: Auswahl Kreditor

C Klicken Sie beim gewiinschten Kreditori n  der Sp aduftoearbditerk t i on i

Im Anschluss 6ffnet sich die Eingabemaske fiir die Hinterlegung der E-Mail-Adressen fiir den Kreditor.

Nachtragsplattform

E-Mail-Adressen hinterlegen fiir Kreditor

Beschreibung:

Die hier angegebenen E-Mail-Adressen gelten als Vorbelegung fur alle Vertrage des Kreditors. Sollten Sie abweichende E-Mail-Adressen fur einzelne Vertrage hinterlegen wallen, konnen Sie dies im Menti . E-Mail-Adressen fiir Vertrage* vornehmen.
Infomail bei Empfang von Dokumenten (Pflichfeld): Hier miissen Sie mindestens eine E-Mail Adresse hinterlegen. Hier hinterlegte E-Mails werden aber den Eingang von neuen Dokumenten informiert

Infomail bei Versand von Dokumenten: Hier hinterlegte E-Mails werden Gber den Versand von Dokumenten informiert. Das Feld ist kein Pfiichtfeld

Infomail bei Statusanderung eines Nachtrags: Hier hinterlegte E-Mails werden informiert, wenn sich der Status eines Nachtrags andert. Das Feld ist kein Pfiichtfeld

Zur Eingabe mehrerer E-Mail-Adressen muss als Trennzeichen ein Semikolon und darf kein Freizeichen zwischen den E-Mail-Adressen verwendet werden

Infomail bei Empfang von Dokumenten (PFichteId)

neptestnubs@gmail com

]
Infomail bei Versand von Dokumenten

4
Infomail bei Statusénderung eines Nachtrags

]

Abbildung 78: E-Mail-Adressen fur Kreditor eingeben

C Geben Sie hier mindestens eine E-Mail-Adresse im Feld Anfomail bei Empfang von Dokumentenfi
an
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C Wenn Sie mehrere E-Mail-Adressen eingeben wollen, verwenden Sie als Trennzeichen ein Semi-
kolon und verwenden Sie keine Leerzeichen zwischen den E-Mail-Adressen sowie keine Umlaute
(8,0,6,R).

Kein Leerzeichen zwischen den E-Mail Adressen

Verwenden Sie bei mehreren E-Mail Adressen als Trenner ein Semikolon und setzen Sie kein Leerzeichen.
Beispiel:

Richtige Angabe: Max.Mustermann@ bau.com;Ben.Beispiel@ bau.com

o Falsche Angaben: Max.Mustermann@ bau.eispiei@ bau.com

Wichtig

C:Z Speichern Sie Ihre Eingabe
C Wenn Sie wieder zur Startseite wollen, klicken Sie oben links auf Start

3.4.3 E-Mail-Adressen flr Vertrage differenziert angeben

Fur Kreditoren kann es sinnvoll sein, die E-Mail-Benachrichtigungen fiir einzelne Vertrage abweichend
von der Vorbelegung fur den Kreditor anzugeben.

Navigationsoption 1:

C Klicken Sie als Administrator Kreditor auf der Startseite im gewiinschten Vertrag auf den Aktions-
link E-Mail-Adressen fur Vertrag verwalten [Abbildung 79] und fahren Sie anschlieend mit der
Beschreibung unter E-Mail-Adressen flr den Vertrag hinterlegen fort.

&7 NIPFAK2
DURCHSUCHEN SEITE ﬁ FOLGEN
Start diese website durchsuche I
Start itor
Suchen... 0 Kreditor Name
Vertrage Kreditor 100 Tester B
Nachtrage Vertrige Nachtrige Anzeigen Anordnungen Kreditor 300 Tester B
Anzeigen 16.12 Neu Kreditor 200..
Anordnungen
- § Vertrag Nr. /Bez. 1.200 / Rahmenvertrag Tiefbau Aktionen BIETER 1 Bieter 1
Erlauterungen/Leitfaden Projekt Nr. / Bez. SST_VRLDMS / Testprojekt SST VRI DMS nte zum Vertrag affnen A
FAQ Vertrag Bez. Kred den
Bestellnummer v
Verwaltung und Vertrag Kreditor Nr. / Bez 12345 /BIETER 1 Bister 1 Nachtra, Kreditor N
Einstellungen Vergabe Nr. MEoD e Teditor Nr.
KPT Quaitar der NEuPP Ja E-Mail-Adsessen fur Vertag verwalten 100 Keeditor Tester B
e g Vertrag Nr. /Bez. K400_P100_Tester_B / Bez_K400_P100_Tester B Aktionen 300 Kreditor Tester B
KPI Einreichfrist Projekt Nr. / Bez. 100 Projekt Tester B / Projekt_100 Tester B Dokumente zum Vertrag 6ffnen
Nachtrage Vertrag Bez. Kred eige versenden 100_Kreditor Tester A
) ) Bestellnummer B1 en pflegen
iean‘ifl-lagungﬂwﬂte Vertrag Kreditor Nr. / Bez 300 Kreditor Tester B /Kraditor 300 Tester B htrag versenden 12345
achtrage Vergabe Nr. PU_Test Nov_2026, PP Liste offnen .
TestNov.: 200 Kreditor_Tester B
NEPP Nein E-Mail-Adressen fr Vertrag verwalten e fester
Vertrag Nr. /Bez. K300_P100_Tester B / K300_P100_Tester B Aktionen Vertrag
Projekt Nr. / Bez. 100 Projekt._Tester.B / Projekt 100 Tester B Dokumente zum Vertrag offnen Bezeicl
Vertrag Bez. Kred Individuelle Vertragshezeichnung Kreditor ven Tester B eige versenden T
Bestellnummer en pflegen Kreditor
Vertrag Kreditor Nr. / Bez 300 Kreditor Tester B /Kreditor 300 Tester B Tsenden
Vergabe Nr. PU_Test Nov 2025 e offner Individuelle Vertragsbez
NEuPP Ja E-Mail-Adressen fur Vertrag verwalten
Test MyNet Migzation 1...

Abbildung 79: Link "E-Mail-Adressen fur Vertrag verwalten"

Navigationsoption 2:

C Klicken Sie als Administrator Kreditor auf der Startseite im linken Navigationsbaum auf Verwal-
tung und Einstellungen (Abbildung 80 / Nr.1)
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NTP NUK2

DURCHSUCHEN  SEITE Yy FOLGEN T

Start

vebsite durchsuchen 0
Nachtragsplattform
st Suchen jo Kzeditor Name
Vertrige Kreditor_100_Tester B
ez Vertrige Nachtrage Anzeigen Anordnungen NTP Schulung
Anzeigen

Kreditor 300 Tester B

Anordnungen

Vertrag Nr. /Bez. 1.200 / Rahmenvertrag Tiefbau Aktionen BIETER 1 Bieter 1
B e Projekt Nx. / Bez SST_VRIDMS / Testprojekt SST VRI DMS Dokumente zum Vertrag offnen T T
FAO Vertrag Bez. Kred A 1senden shleng
Vertrag Bestellnummer Vertragsdaten pflegen
Kreditor Nr. / Bez 12345 /BIETER 1 Bieter 1 Nachtrag versenden -
Vergabe N NEuPP Liste offnen Kreditor Nr.
e NEuPP Ja E-Mail-Adr ur Vertrag verwalten T
Rachizes Vertrag Nr. /Bez. K400_P100 Tester B / Bez K400_P100 Tester B Aktionen 55555
KPI Einreichfrist Projekt Nr. / Bez. 100 Projekt_Tester B / Projekt 100 Tester B Dokumente zum Veruag affien
Nachtrage Vertrag Bez. Kred 300 KreditorTester B
Bestellnummer BL
e e Vertrag Kreditor Nr. / Bez. 300 Kreditor Tester B /Kreditor 300 Tester B RUIREUITA e
sk Eses Vergabe Nr. PU_Test Nov_2026 s
NEUPP Nein
Vertrag Nr. /Bez. K300_P100_Tester B / K300_P100_Tester B Vertrag
Projekt Nr. / Bez 100 Projekt_Tester B / Projekt_100 Tester B
Vertrag Bez. Kred Individuelle Vertragshezeichnung Kreditor von Tester B Bezeichnung
Bestellnummer 2 Kreditor
Vertrag = Kreditor Nr./ 8ez 300 Kreditor_Tester B /Kreditor_300_Tester B Nachtrag versenden
Vergabe Nr. PU_Test Nov 2025 NEUPP Liste offnen Berlin Ostkreuz
NEuPP a E-Mail-Adressen fir Vertag verwalten
Bahnnhof A

Abbildung 80: Link "Verwaltung und Einstellung"

[DB] Nachtragsplattform

Berechtigungen beantragen

Zugriffsberechtigung fur einen Kreditor beantragen

Benutzer-Berechtigungen verwalten

Nutzer Kreditor
Mein Konto / Nutzerve

altung

Administrator-Berechtigungen verwalten
Fachadministrator Kreditor
E-Mail-Versand

E-Mail-Adressen fiir Kreditor

|E-Mail-Adressen fiir Vertrage u

Export Vertragsdokumente

Export bestellen / herunterladen

Abbildung 81: Auswahl E-Mail Versand konfigurieren

C Klicken Sie auf den Link E-Mail-Adressen fiir Vertrage

Im Anschluss 6ffnet sich eine Liste mit Kreditoren, fiir welche Sie Administrator sind.

hinterlegen filr Vertrg:

Beschrsibung:

sind. U fir einzeine Vertrage eines Kreditors elne/mehiere E-Mail-Adresse/n 2u hinterlegen, mitssen Sie Fachadminisi

o fir diesen Kxredicor sein (Aktion: .bearbeiten). Als Nutzer kinen Ste die

Kreditarenname Kreditorennummer Aktion
Kreditor_100_Tester A 100 Kreditor_Tester A

Kreditor_200_Tester A 200 Kreditor Tester A

Kieditor_100_Tester B 100 Kreditor_Tester B

16.12 Neu Kreditor 200 Tester B 200 Kreditor Tester B

Euadinns 30 Tacrar R 0 e Toctar "

Abbildung 82: Auswahl Kreditor
C Kilicken Sie beim gewiinschten Kreditor auf bearbeiten in der Spalte Aktion

Im Anschluss 6ffnet sich die Eingabemaske fir die Hinterlegung der E-Mail-Adressen fiir einzelne Ver-
trage des Kreditors. Die Liste ist beim Offnen so sortiert, dass die neusten Vertrage (Datum Vertragsan-
lage in der NTP) immer oben stehen.
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E-Mail-Adressen hinterlegen fiir Vertrage

Beschreibung:

Sie konnen hier fiir einzelne Vertrage des zuvor gewahlten Kreditors E-Mail-Ad
gepflegt. Um E-Mail-Ac en S

Mail-Adzessen muss al

on und da: den

Infomail bei Empfang von Dokumenten: Hier hinterlegre E-
Infomail bei

Infomail bei Stat

werden aber den Eingang von neven Dokumenten informiext
n inf

Kreditor 100 Tester A

DB| InfraGO

n angeben, welche Informationen erhalten sollen. Wenn Sie fir Vertrage keine Angaben vornenmen, werden diie fiir den Kreditor hinterlegten E-Mail-Adressen verwendet. E-Mail Adressen fir den Kreditor werden im Menii E-Mail-Adressen fir Kreditor
Felder ein und wahlen die Vertrage aus (Auswahl vorn bzw. Zeile durch anklicken markieren), wo diese eingetragen werden saflen. Klicken Sie im Anschluss auf ,Speichern” und die E-Mails werden entsprechend dbernommen. Zur Eingabe mehrerer E-
E-Mail-Adressen verwendet werden

[Tnfomal bel Emprang von Dokumenten

Infomail bei Versand von Dokumenten

[nfomail bei Statusinderung eines Nachtrags

W ‘Alle E-Mail Adressen aus Auswahl entfemen und speichern (RS o)
4

= Projektnummer Kreditorennummer Bestellnummer Vertrag  Datum o nung ichnung IEMnr;mﬂ bei {;ana‘l;l bei ;nfnm?ildbei
D Iy eines Nachtrage e
Sparentis | [seatenme | [spatentie Sparenti | [Spatenme | [spatentie | [Soatene | [seatenme | [spatennie | [spatentie |
O 200 Projekt Tester A 100 Kreditor_Tester A Bestellnummer 13.05.2022 K100_P200 Tester Z PU_Test Mai 2022 K100_P200 _Tester Z
200_Projekt_Tester A 100 _Kreditor_Tester A 12.05.2022 K100_P200 Tester A PU_Test Nov_2020 K100_P200_Tester A
O 100_Projekt Tester A 100 Kreditor_Tester A 18.11.2019 K100_P100 Tester A PU_Test Nov_2019 K100_P100 Tester A
Abbildung 83: E-Mail-Adressen fiir Vertrage angeben
E-Mail-Adressen fur den Vertrag hinterlegen:
C Tragen Sie die E-Mail-Adressen in die Felder oben [Abbildung 83 / Nr. 1] ein
C Wenn Sie mehrere E-Mail-Adressen eingeben wollen, verwenden Sie als Trennzeichen ein Semi-
kolon und verwenden Sie keine Leerzeichen
C Markieren Sie in der unteren Tabelle [Abbildung 84 / Nr. 2] alle Vertrage (Auswahlhaken vorn
oder Zeile markieren) fur welche Sie die oben eingetragene E-Mail-Adressen tbernehmen moch-
ten; Tipp: Sie kénnen die Spalten mit den E-Mail-Adressen oben im Kopf durch das kleine Drei-
eck so sortieren, dass die Vertrage mit oder ohne E-Mail-Adressen oben stehen.
C Klicken Sie auf Speichern [Abbildung 83 / Nr. 3]
C Bestatigen Sie den Hinweis, dass die bestehenden Eintragungen lberschrieben werden
C Die E-Mail-Adressen sind fir die markieren Vertrage eingetragen
Ldschen der E-Mail-Adressen fir den Vertrag:
C Klicken Sie vorn bei AAuswahl i-MiilAeresyen des Yettrg-e an,
ges léschen wollen [Abbildung 83]
C Klicken Si#alaAdfr esAslelne alis Auswahl e rbbildeng 83éNr. und
4]
C Fir diese Vertrage wird nun wieder die Vorbelegung aus dem Kreditor verwendet.

Bestehende E-Mail-Adressen erweitern:

C

Wenn Sie bestehende E-Mail-Adressen erweitern wollen, markieren Sie die E-Mail-Adressen des

Vertrages (ggf. Menu aufklappen) und kopieren (Doppelklick) Sie die Adressen

([@%

nach wie bereits beschrieben Speichern

Im Anschluss fugen Sie diese in das Feld oben ein und erganzen die zusétzlichen Adressen, da-

3.5 Vertragsdaten pflegen

Grundvoraussetzung fir das Absenden eines Nachtrags ist die Angabe, ob es sich um einen NEuPP-Ver-

trag handelt.

Die folgenden Angaben kann jeder Nutzer durchfiihren:

C

Suchen Sie sich den Vertrag auf der Startseite

C Klicken Sie auf die Aktion Vertragsdaten pflegen
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infraGo Nachtragsplattform

Projektnummer: POOL Vertragsnummer: 03
Projektbezeichnung: Schulungsprojekt Vertragsbezeichnung: TestTestvertrag
Kreditorennummer: 55555 Vergabevorgangsnummer: 19Test123438
Kreditorenbezeichnung: NTP Schulung NEUPP Vertrag: Nein

Vertragsbezeichnung Kreditor:

/
o
Angaben zu NEuPP:
NEUPP ist im Vertrag vereinbart. &
Datum NEUPP Startgesprach:
NEuPP h hat noch nicht
Speichern Abbrechen

Abbildung 84: Vertragsdaten pflegen

C [1] Hier finden Sie die Vertragsstammdaten (keine Angaben notwendig)

C [2] Hier kénnen Sie eine eigene Vertragsbezeichnung eingeben, diese finden Sie dann in der
Vertragssuche und dem Men¢ AVerwaltung und Einst el

)

[3] Hier mussen Sie die folgende Angabe vornehmen. Bitte prifen Sie, ob NEuPP vereinbart
wurde:

Wenn NEUPP nicht vereinbart ist:

C Wahlen Sie in den Auswahlfeldern A Ne i n fispeicbhesn Sie thré Eingaben ab

Projektnummer: POOL Vertragsnummer: 03
Projektbezeichnung: Schulungsprojekt Vertragsbezeichnung: TestTestvertrag
Kreditorennummer: 55555 Vergabevorgangsnummer: 19Test123438
Kreditorenbezeichnung: NTP Scnulung NEUPP Vertrag: Nein

Vertragsbezeichnung Kreditor:

Angaben zu NEuPP:

NEWP it im Vertrag verainbart
Dacum NEPP Startgesprich: .

NEuPP Startgesprach hat nech nicht statigefunden: [m]

Speichern Abbrechen

Abbildung 85: NEuPP Nein

Wenn NEuUPP vereinbart ist:
Wahlen Sie bei dem Auswahlffeld ANEUPP i st im Vedi er ©gafiaueneiAnbart i

O )

Tragen Sie das Datum ein, wann das NEUPP Startgesprach geplant ist/stattgefunden hat

(@4

Sollte das NEuPP-Startgesprach noch nicht terminiert sein, setzen Sie den Hakenb ei ANEuU PP
Startgespr2ch hat noch nicht stattgefundenhi

Projektnummer: P000 Vertragsnummer: 02
Projektbezeichnung: Schulungsprojekt Vertragsbezeichnung: Videowtorialvertrag
Kreditorennummer: 55555 Vergabevorgangsnummer: 19Test12372
Kreditorenbezeichnung: NTP Schulung NEuPP Vertrag: Ja

Vertragsbezeichnung Kreditor:

Berlin Ostkreuz

Angaben zu NEuPP:

NEuPP ist im Vertrag vereinbart [l v
Datum NEuPP Startgesprach: 22.04.2020
NEuPP Startgesprach hat noch nicht statigefunden: ]
Speichern Abbrechen

Abbildung 86: NEuPP Ja
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4Empfang von Dokumenten

4.1 Empfang der Mailbenachrichtigung

Sobald der Auftragnehmer ein Dokument versendet, werden die entsprechenden E-Mail-Empfénger (Hin-
terlegung geman Kapitel 3.4.2 & 3.4.3) per Mail Uber den Eingang eines neuen Dokumentes informiert.

In der Betreffzeile ist bereits die Kreditorennummer, Vertragsnummer und der Dokumententyp hinterlegt,
so konnen Sie sich auf den ersten Blick einen Uberblick verschaffen.

Im Mailtext stehen weitere Informationen zu dem versendeten Dokument und ein Link, mit welchem Sie

direkt zu dem Dokument auf der Nachtragsplattform gelangen, wenn die Plattform im Browser gedffnet
ist.

4.2 Darstellung von Dokumenten

Darstellung von Anordnungen

Wenn Sie eine Anordnung Uber den Mail-Link (Kapitel 4.1), tber die Startseite (Kapitel 3.1.2) oder uber
die Vertragsseite (Kapitel 3.1.3) geotffnet haben, erhalten Sie folgendes Bild:

‘Aktionen

QG AN Vertrag: Nein

[lestancrdnung vom 23.11.21_34
Janordnungsnummer 34
eingangsdatum 2311201
Aktionen status Anordnung ist eingegangen
n untexladen

2] 34  Testanordnungvom 231121 20211133-095501685 ...
5] 1 om 231131 20211133-095502445 ..
5] 34 Testanordnung vom 231121 20211123-095503068 e

Abbildung 87: Anzeige einer Anordnung

A Im oberen Teil werden die Vertragsstammdaten des Vertrages dargestellt, zu welcher die Anord-
nung gehort [Abbildung 87 / Nr. 1]

A Mittig werden die Stammdaten der Anordnung angezeigt [Abbildung 87 / Nr. 2]

A Unten finden Sie alle Dokumente, welche mit der Anordnung tibergeben wurden [Abbildung 87 /
Nr. 3]

Darstellung von Anzeigen inkl. Schriftverkehr:

Nachdem Sie eine Anzeige versendet (Kapitel 5.2) haben, kdnnen Sie diese Uber die Startseite (Kapitel
3.1.2) oder iiber die Vertragsseite (Kapitel 3.1.3) 6ffnen und erhalten folgende Ubersicht:
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Vert ‘Aktionen
Projektnummer: 100_Projekt_Tester A Vertragsnummer: K100_PL00 Tester A
Projektbezeichnung: Vertragsbezeichnung:

Kreditorennummer:

Vergabevorgangsnummer:
Kreditorenbezeichnung: NEUPP Vertrag:
QG AN Vertrag:
Zum Versenden von neuen Dokumenten verwenden Sie bitte die Aktionen auf der rechten Seite!
Nachtage Anordnungen
Al Workshop_Nachtragsmanagement_01
Ar ummer 7
Die diRe aller pro Versand | Anz hreibung
darf 100 MB nicht Gberschreiten! rEEeT T
Eingangsdatum 06.12.2019
Aktionen I Status Anzeige ist eingegangen
Schriftverkeh:
Dokumente herun
Dat P
v 0 er 2me Anzeigenart e gang Gednert Dateigrade
= 7 Mehrkostenanzeige w.. Mehrkostenanzeige 06.12.2019 39 KB
7 Schiiftverkehy Auftaggeber w. Mehrkostenanzeige 24022020
Schriftverkehr Auftragnehmer ... 06.12.2019

Abbildung 88: Darstellung einer Anzeige

A Im oberen Teil werden die Vertragsstammdaten des Vertrages dargestellt, zu welcher die An-
zeige gehort [Abbildung 88 / Nr. 1]

A Mittig werden die Stammdaten der Anzeige [Abbildung 88 / Nr. 2] und die Aktionen, welche fur
diese Anzeige mdoglich sind [Abbildung 88 / Nr. 4] angezeigt

A Unten finden Sie alle Dokumente, welche mit der Anzeige Ubergeben wurden [Abbildung 88 / Nr.
3]

Sollten Sie oder der Auftraggeber bereits Schriftverkehr zu dieser Anzeige versendet haben, finden Sie
unten bei den Dokumenten [Abbildung88/ Nr . 3] noch die Ofdodger ASSONhi ift tve
kehr AGA i n wel c hwnentechranologisch abgeleg sind.D o k

Darstellung von Nachtragen inkl. weiterer Dokumente:

Nachdem Sie einen Nachtrag versendet (Kapitel 5.3) haben, kdnnen Sie diesen tber die Startseite (Kapi-
tel 3.1.2) oder Uber die Vertragsseite (Kapitel 3.1.3) 6ffnen und erhalten folgende Ubersicht:
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DURCHSUCHEN SEITE DATEIEN BIBLIOTHEK VERWALTEN
Start  Vertrag Sffnen

Ubersicht Nachtrag: - 2 / WS NTM Termin Marz 2023

2

ite durc

InfraGO

? NTP NUK2
¢ FOLGEN

nsuchen

o

Start Vert Aktianen
Vermage Projektnummer: SST.VRLDMS Vertragsnummer: 1200 Vertzagsdaten pflegen
ez Projektbezeichnung: Testprojekt SST VRI DMS Vertragsbezeichnung: Rahmenvertrag Tiefbau Anzeige v
Kreditorennummer: 12345 Vergabevargangsnummer: undefined Nachtrag versenden
BB Kreditorenbezeichnung: BIETER 1 Bieter 1 NEUPP Vertrag: Ja
Anordnungen QG AN Vertrag: Ja
Exfauterungen/Leitfaden Zum Versenden von neuen Dokumenten verwenden Sie bitte die AKUonen auf Ger rechten Seftel o
Nachtsége Anzeigen Anerdnunge!
FAQ
WS_NTM_Termin Marz 2023
Bt 26.01.2023
Mit einem Versandvorgang| NT Nr. AN 3
diirfen max. 85
NT Nr. AG 2
Einzeldokumente mit einez| §
Gesamtgrde von insgesam]  Verhandiungstermin
max, 100 MB Obertragen | Akiuller Status Nachtrag ist eingegangen
werden. Aktueller Status (Zeitstempel)  26.01.2023
Aktionen
ung zum Nachtag
Schriftverkehr zum Nachtzag
andern -
Datei suchen P
v O Name Fingangsdztum  Bemerkung Gedndert  Gesndertvon Register DatsizroRe
@ ALNachtragsangebot 26.Januar ~ NTPNUK2  AL-'Anschreiben Nachtragsangebot' (Anlage 2.12.2) 36 KB
B A2 Anspruchsgiund 26.Januar ~ NTPNUK2 A2 - Nachtragsangebot mit ausfihsliche: Nachtzagsbeschreibung 34 KB
B A3 Darstellung der Anordnung 26 Januar ~ NTPNUK2 A3 - Darstellung des Anspruchsgrundes 35KB
B A4 Auswitkung auf Vertragsfristen 26.Januar ~ NTPNUK2 A4 - genave Darstellung der Anordnung 36KE o
@ ASKalkulationsgrundlagen 26.Januar ~ NTPNUK2 A5 - Rahmentermine fir die Nachtragsleistung 35KE
[ A6 sonstige Nachweise 26.Januar ~ NTPNUK2 A6 - Kalkulationsgrundlagen 53KB
B A7 Nachtags-LV im GAEB Format 26.Januar ~ NTPNUK2 A7 - sonstige Nachweise 54KB
B A8 Bezugnahme 26 Januar — NTPNUK2 A8 - Bezugnahme auf ‘Anzeige der Veragsabweichung’ 42KB
B A9NachtiagslV 26.Januar ~ NTPNUK2 A9 - Nachtrags-LV im GAEB Foimat 41KB
Nachhelerung . Januar | SNAIelOINTADD.
SAP Abruf 26.Januar ~ SharePoint-App
Schriftverkehr Auftiaggeber 26.Januar — SharePointAppy
Schriftverkehr Auftragnehmer 26.Januar — SharePointApp
Vergabedokumentation 26.Januar  ShazePoint-App
Navigation Rechtliche Hinweise Hilfe und Kontakt

Abbildung 89: Darstellung eines Nachtrags

A
trag gehort [Abbildung 89 / Nr. 1]

diesen Nachtrag moéglich sind [Abbildung 89 / Nr. 3] angezeigt

und deren Zugehdorigkeit zu einem Register. [Abbildung 89 / Nr. 4]

Im oberen Teil werden die Vertragsstammdaten des Vertrages dargestellt, zu welcher der Nach-

Mittig werden die Stammdaten des Nachtrags [Abbildung 89 / Nr. 2] und die Aktionen, welche fir

Unten finden Sie alle Dokumente, welche Sie urspriinglich mit dem Nachtrag versendet haben

Unter den Dokumenten des Nachtrags werden sofort beim Versand weitere Ordner angelegt,

welche zum Beispiel bei Nachlieferungen gefullt werden. [Abbildung 89 / Nr. 5]. So ist sicherge-
stellt, dass die Dokumente nicht vermischt werden und trotzdem ubersichtlich sortiert sind
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4.3 Herunterladen von Dokumenten

Nachtragsplattform ist kein Archivsystem

Bitte verwenden Sie die Nachtragsplattform nicht als Archivsystem. Die Plattform dient dem Austausch von
Dokumenten. Sobald neue Dokumente eingehen, sind diese von dem jeweiligen Vertragspartner

o herunterzuladen und entsprechend zu speichemn.

Wichtig

Durch Klicken auf die Bezeichnung lassen sich Dokumente auf der Nachtragsplattform theoretisch 6ffnen.
Da alle versendeten Dokumente jedoch schreibgeschiitzt sind und die Dokumente damit immer in einem

geschitzten Bereich der jeweiligen Anwendung (Word, Adobe, Excel usw.) getffnet werden, ist die Emp-
fehlung, Dokumente von der Nachtragsplattform herunterzuladen, um diese vom eigenen Rechner zu 6ff-
nen.

Es gibt 2 Mdglichkeiten, Dokumente herunterzuladen:

Nr.l:Dokumente ¢sber AKopie herunterladenfi speichern:

Diese Option finden Sie neben jedem Dokument im SharePoint Meni (3 Punkte)

Vi Aktionen
Projektnummer: 100 Projekt_Tester A Vertragsnummer: K100 P100_Tester A
Projektbezeichnung: Projekt 100 _Tester A Vertragsbezeichnung: K100 P100_Tester A
Kreditorennummer: 100 Kreditor_Tester A Vergabevorgangsnummer: PU Test Nov 2019
Kreditorenbezeichnung: Kreditor_100_Tester A NEuPP Vertrag: Nein
QG AN Vertrag: Nein

Zum Versenden von neuen Dokumenten verwenden Sie bitte die Aktionen auf der rechten Seite!

\achuage Anzeige! Anordnunge

- Defect5143_Anordnung_26
Anordnungsnummer 26

Eingangsdatum 14.07.2020
Aktionen Status, Anordnung ist eingegangen
Dokumente herunterladen
x
Datei suchen el Am 14.07.2020 08:06 von
AZRMyNetPUAPPNTP gedndert
v Anordnungsnummer  Name
o e o https://nachtragsportal service.deutsc | %
=) 26 - Defect5143 Anordnung 20200714-080604692
OFFNEN FREIGEBEN  FOLGEN
H terlad
R ;
Freigeben
Rechtliche Hinweise F Uncsbrufen  MitAKE

Abbildung 90: Kopie herunterladen

C Klicken Sie auf die 3 Punkte neben dem Dokument [Abbildung 90 / Nr.1]

C Klicken Sie im Aersten Meng¢i [Abbléungf9a/N.d wi eder auf

C Klicken Sie auf Herunterladen [Abbildung 90 / Nr.3]

C Es 6ffnet sich die Browserfunktion zum Download von Dokumenten

C Wahlen Sie hier ASpeichern unaneimef gewinschtengei-c her n da

cherort

Nr.2: Dokumente ¢;,ber ADokumente herunterl adenfi speicher |

Diese Option finden Sie in allen Vertragsdokumenten unter Aktionen. Klicken Sie auf den Link Doku-
mente herunterladen [Abbildung 91 / Nr. 1] und alle Dokumente der jeweiligen Dokumentenmappe wer-
den gesammelt heruntergeladen.

Nachtragsplattform i Handbuch fiir Auftragnehmer 58



Abbildung 91: Dokumente herunterladen
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