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Die Nachtragsplattform wird regelmiRig weiterentwickelt, Sie finden hier eine Ubersicht iiber

die Anderungen im Handbuch:

fachliche Datum der
Version Erstellung
1.0 05.01.2026
11 31.03.2026
1.2 30.06.2026
1.3 22.10.2026

Bearbeitungshinweise

Erstversion des Dokumentes
Uberarbeitung Kapitel 1, 3.4
Neuerstellung Kapitel 3.1.5, 5, 6, 7

Uberarbeitung Kapitel 1
Neuerstellung Kapitel 8

Neuerstellung Kapitel: 3.7.1, 3.7.2, 3.8.3

Nachtragsplattform - Handbuch fiir Auftragnehmer



Inhaltsverzeichnis

1 Einleitung
1.1 Zweck dieses Handbuchs
1.2 Zielgruppe
1.3 Systemvoraussetzungen
1.4 Wichtige Links
2 Datenstruktur Nachtragsplattform
2.1 Projekte, Kreditoren und Vertrage
2.2 Vorgange und Vorgangsakten
2.3 Pflichtangaben zur Vertragsanzeige
3 Nutzerverwaltung
3.1 Grundlagen Berechtigungskonzept Nachtragsplattform
3.1.1 Benutzerkonto fiir die Nachtragsplattform
3.1.2 Zugriffsrollen (Fachadministrator/Nutzer) in einem Kreditor
3.1.3 Zugriffsrechte (Voll- oder Teilzugriff) in einem Kreditor
3.1.4 Zugriff auf einen/mehrere Kreditoren
3.1.5 Nutzer der DB Bahnbau Gruppe, DB-Systemtechnik und SIGNON
3.2 Erstregistrierung Kreditor (Beantragung Benutzerkonto fiir Fachadministrator)
3.3 Aktivierung Benutzerkonto (Microsoft Authenticator App)
3.4 Regelmaliger Anmeldeprozess
3.5 Ubersicht der Nutzerverwaltung
3.5.1 Ansicht ,,Nutzerantrage®
3.5.2 Ansicht ,,Externe Nutzerkonten®
3.5.3 Ansicht ,Kreditorenzugriffe®
3.6 Benutzerkonten durch Fachadministrator anlegen
3.7 Benutzerkonten durch Fachadministrator verwalten
3.7.1 Verschieben eines Nutzerkontos zu einem anderen Kreditor
3.7.2 Kontoinventur durchfiihren
3.7.3 Stammdaten andern
3.7.4 Benutzerkonto 16schen
3.8 Kreditorenzugriff durch Fachadministrator verwalten
3.8.1 Zugriff auf anderen Kreditor erhalten (Mitarbeit in ARGEN)
3.8.2 Anzeige der Fachadministratoren eines Kreditors
3.8.3 Zugriffsinventur durchfiihren
3.8.4 Zugriffsrechte andern (nur bei Nutzern moglich)

Nachtragsplattform - Handbuch fiir Auftragnehmer

S

O O O 00 00 00 00 o

N NN NN NNDNNDNNNRRRRRRBRR R R R R R R [@B3 §R3
N N oo N NN WN PR P WO OONO UV UV N WNNNDNRR P = O



3.8.5 Zugriffsrolle andern (nur bei Fachadministratoren moglich)

3.8.6 Kreditorenzugriff entziehen
4 Kreditorenverwaltung
4.1 Grundlagen der Kreditorenverwaltung

4.2 Logik der E-Mail-Benachrichtigungen

4.3 E-Mail-Benachrichtigungen fiir einen Kreditor pflegen

4.4 E-Mail-Benachrichtigungen fiir einen Vertrag pflegen

5 Navigationskonzept
5.1 Hilfebereich
5.2 Tabellenfunktionen
5.3 Startseite
5.3.1 Ansicht ,,Alle Vertrage®
5.3.2 Ansicht ,,Alle Vorgdnge*®
5.3.3 Ansicht ,,Alle Vorgangsakten®
5.4 Vertragsiibersicht
5.5 Vorgangsiibersicht
5.5.1 Dateien herunterladen
5.6 Vertragsinformationen
5.7 Vorgangsinformationen
6 Statuskonzept
6.1 Vorgangsstatus
6.2 Vorgangsaktenstatus
7 Versand von Vorgdngen und Vorgangsakten
7.1 Neuen Vorgang erstellen
7.2 Formularfunktionen
7.2.1 Anzeige der Vertragsinformationen
7.2.2 Registerstruktur
7.2.3 Eingabebereich
7.2.4 Ausfillhilfen
7.2.5 Funktionsbuttons in den Formularen
7.3 Weiterbearbeitung / Loschen eines Entwurfs
7.4 Versand eines Formulars
7.5 Vorgangsakte zu einem Vorgang erstellen
7.5.1 Schriftverkehr AN
7.5.2 Nachlieferungen zu einem Nachtrag
8 NEuPP-Liste
8.1 NEuPP-Gesprach auf der Nachtragsplattform

Nachtragsplattform - Handbuch fiir Auftragnehmer

28
29
30
30
31
31
32
34
34
34
35
35
36
37
37
38
39
40
40
42
42
43
4k
b
b
45
45
45
46
46
47
47
47
48
48
50
50




8.2 Offnen der NEuPP-Liste fiir einen Vertrag

8.3 Offnen der NEuPP-Liste fiir mehrere Vertrige
8.4 Filterfunktionen flir Darstellung der NEuPP-Liste
8.5 Arbeit mit der NEuPP-Liste

8.6 Exportieren der NEuPP-Liste

Nachtragsplattform - Handbuch fiir Auftragnehmer

50
51
51
51
52



[DB

Abbildungsverzeichnis

Abbildung 1: Vertrag als Basis fiir Austausch zwischen Projekt (Auftraggeber) und Kreditor
(AUTEIAZNENMET) ittt ettt et s e st e st e s te e te e te e sa e s s e st e s sbessaeeseessaessaansaesssesssennsenn 9
Abbildung 2: Vorgange bestehen aus Vorgangsakten.......ccccueeveeveeereeeneeneenieesieesseessseesesseessaesseens 10
Abbildung 3: zwei FAKtor ANMEIAEPIOZESS ...ccveevercreerreeriienteeteestesiseesseestessessesssesssesssessseessaesssens 15
Abbildung 4: Ansicht Nutzerantrdge in der NUtZerverwaltung ........ccoceeeeeeveerceenceeeneeeseeeneesnesnens 16
Abbildung 5: Antragstypen in der NULZEIVEIWAITUNG ....ccveeveerieriieriieerreeseeseeseesreesaeessessssessnesseens 17
Abbildung 6: Ansicht Externe Nutzerkonten in der Nutzerverwaltung ..........ccecceveeeeeeeneenersvennen. 17
Abbildung 7: Ansicht Kreditorenzugriffe in der Nutzerverwaltung........cccoevueevveeceeeceeeseeneesieennnen. 19
Abbildung 8: Neues Nutzerkonto anlegen (VOlZUZTIff) .....ccveeieeiieiieeniecteceeceeeeeceeeeee e 20
Abbildung 9: Neues Nutzerkonto anlegen (TeilZUBTiff) ..c..ccvveeieevieiieenieteceecececee e 21
Abbildung 10: Nutzerverantwortung UDeIgEDEN ......cccuiieieeieeteeeceetect et saae e 22
Abbildung 11: Letzte KONTOTNVENTUT ....cccieeierieeieeieecieeseeseesaestessseesseesseesssesssesssesssesssassssessaesseens 23
Abbildung 12: Kontextmeni "Stammdaten andern"...........cceevueeverieeneenreenieeneesreeeseeesreeseesaesnens 23
Abbildung 13: Kontextmeni "Nutzerkonto 10SCheN" .........ccveeieeieireenecceeceestesee e sae e 24
Abbildung 14: Button "Neuen Kreditorenzugriff beantragen” ........cccooeeeeeevienveeveeeceeseeseeseeeneen, 24
Abbildung 15: Dialog "Neuen Kreditorenzugriff beantragen"”.......ccccoceeeeereeeveenceeeneeeseeseeseeseens 25
Abbildung 16: Kontextmeni "Zugriffantrag prifen.........ooeeoeeveiveeneeseeceecieseeecee e eseesne e 25
Abbildung 17: Dialog "Uber den Zugriffsantrag entscheiden” ............coeeeeeeveeeeevrereceeesesesessnseenns 26
Abbildung 18: Kontextmeni "Fachadministrator anzZeigen" ........ccceeveeeeereenieenieesneeeseeseesneseens 26
Abbildung 19: Letzte ZUGTiffSINVENTUL ...c.eicieeieeieeieeieest et eeteetessteesteesreesaeseessessaesssasssnessnessnans 27
Abbildung 20: Kontextmeni "Kreditorenzugriffsrechte andern” .........ccooveeeeevenveeceeneeseesceennnen. 28
Abbildung 21: Dialog "TeIlZUGTIf" ....cccueeeeeeeeeeceeeet ettt e e st et sae s ve s asesaaesaneas 28
Abbildung 22: Kontextmeni "Kreditorenzugriffsrolle andern" ..........ccccoveeievenienseenenneenenerseennen. 29
Abbildung 23: Kontextmenii "Kreditorenzugriff entziehen".........ccooeevererinneninneneeeeeeeeeeen. 29
Abbildung 24: KreditorenUbDeISICRT ...ccuiicuiecieeeectectece ettt e e s e s r e sae s ae s aaesaaesaneas 30
Abbildung 25: Vertragsverwaltung in der Kreditorenverwaltung .........cocceeceevuererveeneeseenenneeseennen. 30
Abbildung 26: E-Mail-Benachrichtigung am Kreditor pflegen.......ccceeeeeeieeienvienceeeceeceeceeceeeen, 31
Abbildung 27: E-Mail-Benachrichtigung, Vertragsbezeichnung und Aktenzeichen am Vertrag
01112 (=T o [OOSR 32
AbbildUuNg 28: HIlfEDEIEICK «..ueeeeeeeeeeee ettt sttt s e e s e e st s ae s veesaaessnesanans 34
Abbildung 29: TabellenfunKtioNEN ......cicuieeieetececeeecrteet ettt e e s e e s ae s sae s sve s aaessaesanens 34
Abbildung 30: Ansichtsauswahl auf der STAItSEItE .....cceviervierrierierieeceeee et se e sae e 35
Abbildung 31: ANSIChE ,,AlIE VEITIAZE" .....eicieeieeieeeeecieectt et estestessteeste e st e s s e saesaessaesssassaaessnanseens 35
Abbildung 32: Vertrags-FaVOITteN ......cccciieierieeieeieeieectestesteetessteesae s s e e saesssesssesssesssessssessnasssens 36
Abbildung 33: ANSiCht ,,Alle VOIGANZE . ....cuiieieeiecteeieect et ecte st s rteesre e st e e e s e e saessaessvassasessnesanans 36
Nachtragsplattform - Handbuch fiir Auftragnehmer 6



Abbildung 34:
Abbildung 35:
Abbildung 36:
Abbildung 37:
Abbildung 38:
Abbildung 39:
Abbildung 40:
Abbildung 41:
Abbildung 42:
Abbildung 43:
Abbildung 44:
Abbildung 45:
Abbildung 46:
Abbildung 47:
Abbildung 48:
Abbildung 49:
Abbildung 50:
Abbildung 51:
Abbildung 52:
Abbildung 53:
Abbildung 54:

Nachtragsplattform - Handbuch fiir Auftragnehmer

Ansicht ,,Alle VOrgangsakten ........coceiceeeeineeriieniierrieeseeseessessessaesssesssessseesssessens 37
VertragSUDeISICNT..ccvei ittt e e s e e s sae s sae s ae s aaesaaesaneas 38
Vorgangsiibersicht Tabellenkopf und EXPOTT.....ccccecueeeieeeienieesiieeiieecieeceeeeeeseeenns 39
Vorgangsiibersicht Einzeldatei herunterladen.........cccoceeeeeeeeevieriiesseeseceeeseeeeen. 39
Vorgangsiibersicht Dateien herunterladen ........coceeceeeeeeeenieenciesiiesceeseeeeeseeeeenn 39
VertragsinfOrmMatioNEN .. ....ccuiieieeieeiecceee ettt rre e e et se e s ae s saessaeesvessaaessaesanens 40
Vorgangsinformationen (Nachtrag).....cccceceeeveervieriiercieeseenieseeseesseessreeseeesveesesesnens 41
Vorgangsinformationen (nicht Nachtrag) ......ccccceeceeveeveenienieenciesciecceeceeeeeesaeeeens 41
Vorgangsstatus NACHTIAZ ....ccueevervieriieirieeieecteeteete s e esre et seeste s sae e sressaessaaesanesanens 42
Vorgangsstatus ANOTANUNEEN ...cccuuiirviierieeieteeesieeeseeseteeesreeeseessseeesseesssessssnesssnesns 42
VOrgangsstatus ANZEIZEN ....cccvueieueieiieritereieeeseeeseeesteessseesssesssseesssaessseesssnesssaesns 42
VOIaNgSaKtENSTATUS ....veiveeereeeeerteeiteeiteesteestesaesstessaeesseesseesssessaessessesssesnseesssenneens 43
Neuen Vorgang auf Startseite erzeugen (Ansicht: , Alle Vertrage®)........cceceevveeuene 44
Aufbau der FOTMUIATE ......covieeieeeeeeee ettt st 44
Neue Vorgangsakte auf Vorgangsansicht erstellen........ccceceeveeveeceeneecveesceeeseennne. 47
Auswahl SchriftveIKehT AN ........cooiiiiiieieeeteeee ettt 48
Nachlieferungen zum Nachtrag - Daten aus Nachtrag kopieren..........ccccceccevvenne 48
Registerauswahl flr KOPI€ ..ccueecueeceieieriecieciecceese ettt ste e see e aessae s 49
NEuUPP-Liste flir einen Vertrag 6ffnen.......ccccceeceeeeeneeniecceeecieeciesceeseeseesneesee e 50
NEuPP-Liste mit Anzeigen und verkniipften Nachtragen .........cccoeceeveevenvenseennenne 52
MouseoVver bei langen TEXLEN .....uivierieeeeecce et te e ree s e e seeesae e e e saae s aesaessaesnnas 52

7



[DB

1 Einleitung

1.1 Zweck dieses Handbuchs

Das Handbuch dient dazu, Auftragnehmer (Kreditoren) bei der Registrierung, Einrichtung und
Nutzung der Nachtragsplattform zu unterstiitzen. Es beschreibt die Verantwortlichkeiten, den
Registrierungsprozess, die Verwaltung von Nutzerkonten sowie die Systemvoraussetzungen fiir
die Nutzung der Plattform. Ziel ist es, eine reibungslose und sichere Nutzung der Nachtrags-
plattform zu gewahrleisten und alle notwendigen Schritte fiir die erstmalige und laufende Nut-
zung zu erlautern. Das Handbuch legt besonderen Fokus auf die Registrierung und Verwaltung
von Nutzerkonten fiir Auftragnehmer und deren Fachadministratoren, um die Arbeitsfahigkeit
zum Zeitpunkt der verpflichtenden Nutzung sicherzustellen und Verzégerungen zu vermeiden.
Es enthalt auBerdem Hinweise zu Sicherheitsmechanismen wie der Zwei-Faktor-Authentifizie-
rung und beschreibt die administrativen Ablaufe zur Nutzerverwaltung und Rechtevergabe.

1.2 Zielgruppe

Die Zielgruppe des Benutzerhandbuchs sind Auftragnehmer (Kreditoren), insbesondere deren
Fachadministratoren und weitere Mitarbeitende, die Nutzerkonten auf der Nachtragsplattform
anlegen, verwalten und nutzen. Dazu zahlen externe Unternehmen wie Bauunternehmen und
Ingenieurbiiros, die im Auftrag der Deutschen Bahn tatig sind. Fiir Auftraggeber (AG) gibt es ab-
weichende Antrags- und Berechtigungswege, die in diesem Handbuch nicht im Fokus stehen.

1.3 Systemvoraussetzungen
Fiir die Nutzung der Nachtragsplattform sind folgende Systemvoraussetzungen erforderlich:
e Ein E-Mail-Konto (geschaftliche E-Mail-Adresse)

e Ein Smartphone fiir die Nutzung der Microsoft Authenticator App (Zwei-Faktor-Authenti-
fizierung)

o Die Nachtragsplattform ist fiir eine Auflésung von 1920x1080 Pixeln (HD-Auflésung) op-
timiert. Die Benutzung ist auch mit kleineren Auflésungen maglich, allerdings mit einge-
schranktem Komfort (z.B. Scrollen erforderlich).

e Unterstiitzte Browser: Aktuelle Versionen von Microsoft Edge, Firefox, Google Chrome
oder Safari. Andere Browser wurden nicht getestet und kénnen zu Darstellungsfehlern
fiihren

e Internetzugang fiir die Anmeldung und Nutzung der Plattform

e Ein IT-Arbeitsplatz mit aktuellem Virenschutz

1.4 Wichtige Links
Sie erreichen die Nachtragsplattform (iber den folgenden Link:

https://nachtragsplattform.service.deutschebahn.com

Informationen zur Nachtragsplattform finden Sie auf der Internetseite (iber den folgenden Link:

https://www.dbinfrago.com/web/schienennetz/dienstleistende/nachtragsplattform-11161480
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2 Datenstruktur Nachtragsplattform

2.1 Projekte, Kreditoren und Vertrage

Auf der Nachtragsplattform werden nachtragsrelevante Inhalte zwischen Auftraggeber (Projekt)
und Auftragnehmer (Kreditor) ausgetauscht. Die Basis fiir den Austausch ist immer ein geschlos-
sener Bau- Ingenieur- oder Modulvertrag. Die Anwendung der Nachtragsplattform wird in den
Vertragsbhedingungen geregelt.

Anschwenkung Rail Power

Eltersdorf ot Borger Bau Systems
Halle/ESTW ARGE LSW
Pforzheimer
Tunnel
3BU Hameln Vertra Séchsische Bau
1820 g
STRABAG
Minden Ern. SPITZKE
EWHA km 64,37 Arge Tunnel
Nachtrag Blessberg Nord

Anzeigen

Anordnungen

Abbildung 1: Vertrag als Basis fiir Austausch zwischen Projekt (Auftraggeber) und Kreditor (Auftragnehmer)

Die Stammdaten fiir Projekte, Kreditoren und Vertrage werden aus dem DB-Projektsteuerungs-
system iTWO gezogen und mind. 1x wochentlich aktualisiert.

Stimmen Sie sich in den Projektdurchsprachen mit dem Auftraggeber ab, damit
Ihnen die jeweils korrekten Vertragsbezeichnungen vorliegen.

Fir die unterschiedlichen Vertragstypen fiihrt die Nachtragsplattform die folgenden Kiirzel:
e Bauvertrag: BV
e Modulvertrag: MV
e Ingenieurvertrag: A/I

2.2 Vorgange und Vorgangsakten

Fiir einen Vertrag konnen je nach Rolle (Auftraggeber oder Auftragnehmer) und Vertragstyp
(Bau- Ingenieur- oder Modulvertrag) unterschiedliche Vorgange erzeugt und abgesendet wer-
den. Die Nachtragsplattform fiihrt die folgenden Vorgange:

Nachtrag (BV, MV, A/I)

Anzeige einer Vertragsabweichung (BV, A/I)
Mehrkostenanzeige (BV, MV)
Behinderungsanzeige (BV, MV, A/I)
Bedenkenanzeige (BV, MV, A/I)
Termingefahrdungsanzeige (A/I)
Anordnungen (BV, MV, A/)
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Da ein Vorgang i.d.R. nicht sofort abgeschlossen ist, sondern zwischen den Vertragspartner ein

wechselseitiger Informationsaustausch stattfindet, besteht jeder Vorgang (auller Anordnungen)
aus einzelnen Vorgangsakten, welche durch die Vertragsparteien angelegt und abgesendet wer-
den konnen. Die erste Vorgangsakte erzeugt sich jeweils mit dem Versand des Vorgangs und ist
einmalig. Die weiteren Vorgangsakten (Schriftverkehr AN...) knnen mehrmals verwendet wer-

den.

Nertrige® | Vertrag |
= < Behinderungs- Anzeige einer .
,,Vorgange [ Nachtrag J [ anzeige ] [ Vertragsabweichung] [ R ] E]
Nach b Anzeige VA ] de
Schriftverkehr AG

Nachlieferung AN Schriftverkehr AG Schriftverkehr AN ] Schriftverkehr AN

( ) ( ( )
( Schriftverkehr AG ) [ Schriftverkehr AG ) ( Schriftverkehr AN |
( J ( J
( J ( ]

J
J
J
Schriftverkehr AG ]
J
J
J

(
(
[
«
[
(
(

Schriftverkehr AN Schriftverkehr AN
»vorgangsakten
Schriftverkehr AN
Verg
Ve kte nach

beliebig oft versendbare
Vorgangsakten

Abbildung 2: Vorgdnge bestehen aus Vorgangsakten

2.3 Pflichtangaben zur Vertragsanzeige
Die Nachtragsplattform informiert beim Eingang von neuen Inhalten per E-Mail.

Um zu verhindern, dass Informationen iiber die Nachtragsplattform versendet
werden, ohne dass der jeweilige Vertragspartner informiert wird, werden Vertrage
erst sichtbar, wenn sowohl am Projekt als auch am Kreditor mind. eine Informa-
tionsmail eingetragen ist.

Wichtig: Beim Ubergang von der alten auf die neue Nachtragsplattform werden
die bestehenden E-Mail-Adressen migriert.

Wie Sie E-Mail-Benachrichtigungen am Kreditor pflegen, ist im Kapitel 4.3 beschrieben.
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3 Nutzerverwaltung

3.1 Grundlagen Berechtigungskonzept Nachtragsplattform

3.1.1 Benutzerkonto fiir die Nachtragsplattform

In der Regel arbeiten DB InfraGO-externe Personen als Auftragnehmer (Kreditor) mit der Nach-
tragsplattform. Dies ist der Fall, wenn Sie fiir Ihren Bau- Ingenieur- oder Modulvertrag Nach-
trage und Anzeigen einreichen méchten.

Fiir die Anlage eines Benutzerkontos als Auftragnehmer ist eine E-Mail-Adresse erforderlich, die
kein DB-User ist (also keine interne DB-Adresse).
Beispiele:

e frank.mustermann@bruecken-gmbh.de
e michaela.meier@planungsbuero.de
e hans.schmidt@db-eco.com

Sind Sie sowohl als Auftragnehmer als auch als Auftraggeber tatig (z. B. im Rahmen von Projekt-
steuerung oder Bauiiberwachung), bendtigen Sie fiir die Arbeit als Auftraggeber ein weiteres Be-
nutzerkonto mit einer DB-User E-Mail-Adresse. Der Antragsweg ist nicht in diesem Handbuch
beschrieben, sprechen Sie dazu Ihre Partner im DB-Projekt an.

Beispiele:

* frank.mustermann-extern@deutschebahn.com
* michaela.meier@deutschebahn.com

Ein Benutzerkonto kann nicht gleichzeitig beide Rollen (Auftragnehmer und Auf-
traggeber) ausiiben. Fiir Auftragnehmer und Auftraggeber sind 2 Benutzerkon-
ten und ein Benutzerwechsel durch Ab- und erneutes Anmelden notwendig.

3.1.2 Zugriffsrollen (Fachadministrator/Nutzer) in einem Kreditor
Fiir jeden Vertragspartner gibt es eigene Zugriffsrollen fiir die Nachtragsplattform:

Auftragnehmer (Kreditor)

Nutzer Kreditor:

e Standardrolle fiir Auftragnehmer auf der Nachtragsplattform

e Personen mit dieser Rolle kénnen Vorgange und Vorgangsakten empfangen, selbst anle-
gen und absenden.

e Die Rolle muss nicht zwingend vergeben werden.

Fachadministrator Kreditor:

e Kann ,Nutzer Kreditor“-Benutzerkonten erstellen und verwalten

e Pflegt die Zuordnung zu Kreditoren und Vertragen

e Verwalten der E-Mail-Benachrichtigungen beim Eingang oder Versand von Vorgangen
und Vorgangsakten

e Fachadministratoren kénnen alle Aufgaben ausfiihren, die auch ,,normale“ Nutzer des
Kreditors erledigen kénnen.

e Es muss mindestens eine Person mit dieser Zugriffsrolle je Kreditor angelegt werden; es
wird jedoch empfohlen, mehreren Personen innerhalb des Kreditors diese Rolle zuzuwei-
sen.

Nachtragsplattform - Handbuch fiir Auftragnehmer 11
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Auftraggeber (Projekt)

Nutzer Bahn:

e Standardrolle fiir Auftraggeber auf der Nachtragsplattform
e Personen mit dieser Rolle kénnen Vorgange und Vorgangsakten empfangen, selbst anle-
gen und absenden.

Zugriffsrollen gelten immer in einem Kreditor und kénnen sich in unterschiedlichen Kreditoren
auch unterscheiden.

3.1.3 Zugriffsrechte (Voll- oder Teilzugriff) in einem Kreditor

Der Fachadministrator eines Kreditors kann entscheiden, ob ein Nutzer Voll- oder Teilzugriff auf
Vertrage erhalten soll. Diese Funktion wurde flir die Zusammenarbeit von Auftragnehmern mit
weiteren Subunternehmen geschaffen.

Ein Fachadministrator hat immer Vollzugriff.
Nutzer mit Vollzugriff:

e sieht alle Vertrage, welche fiir einen Kreditor angelegt sind
e sieht alle Vorgdnge und Vorgangsakten des gesamten Kreditors

Nutzer mit Teilzugriff:

e sieht nur die Vertrage eines Kreditors, fiir welche er berechtigt ist
e sieht alle Vorgdnge und Vorgangsakten der berechtigten Vertrage

Zugriffsrechte gelten immer in einem Kreditor und kénnen sich in unterschiedlichen Kreditoren
auch unterscheiden.

3.1.4 Zugriff auf einen/mehrere Kreditoren

Als Auftragnehmer kénnen Sie mit einem Benutzerkonto auf einen oder mehrere Kreditoren zu-
greifen, damit Sie zum Beispiel in ARGEN mitarbeiten kénnen.

Den ersten Zugriff auf einen Kreditor erhalten:

¢ Fachadministrator Kreditor:
durch Absenden des vollstandigen Excelantrags, siehe Kapitel 3.2
¢ Nutzer Kreditor:
durch Anlage des Benutzerkontos in einem Kreditor, siehe Kapitel 3.6

Das Benutzerkonto eines Auftragnehmers wird immer von dem Kreditor verwaltet, wo das Be-
nutzerkonto zuerst angelegt wurde.

Achten Sie darauf, dass ein Benutzerkonto immer bei dem Kreditor angelegt
wird, welcher auch die Heimat der Person ist.

Den Zugriff auf weitere Kreditoren kénnen ein Fachadministrator bzw. Nutzer selbststandig be-
antragen, siehe Kapitel 3.8.1.

3.1.5 Nutzer der DB Bahnbau Gruppe, DB-Systemtechnik und SIGNON

Nutzer der DB Bahnbau Gruppe, DB-Systemtechnik und SIGNON erhalten ihre Berechtigung flir
die Nutzung der Nachtragsplattform {iber den DeBI-Prozess. Bitte beachten Sie dazu die Hin-
weise im DB-Planet.
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3.2 Erstregistrierung Kreditor (Beantragung Benutzerkonto fiir Fachadministrator)

Um eine Firma (Kreditor) fiir die Nachtragsplattform neu zu registrieren, ist die Beantragung
von mind. einem Fachadministrator Kreditor notwendig.

Fiir die Beantragung nutzen Sie bitte den Excel-Berechtigungsantrag, den Sie auf der Internet-
seite der Nachtragsplattform finden (Link siehe Kapitel 1.4). Mit einem Antrag kénnen bis zu 20
Fachadministratoren fiir den Kreditor beantragt werden.

Sollten fiir einen Kreditor im Verlauf der Nutzung weitere Fachadministratoren bendtigt werden,
sind diese ebenfalls liber diesen Antragsweg zu berechtigen. Ein bestehender oder neuer Nutzer
kann ausschlieRlich iber den Excelantrag + Genehmigungen als Fachadministrator fiir eine
Firma hinterlegt werden.

Vorgehen:

1. Excelantrag von der Internetseite herunterladen:
e Link siehe Kapitel 1.4.

2. Pflichtfelder ausfiillen:
e Fillen Sie alle Pflichtfelder im Excel-Antrag vollstandig aus.

3. Unterschriften einholen:
e Erzeugen Sie aus dem Excel-Antrag eine PDF-Datei und lassen Sie diese durch die vorge-
sehenen Fachadministratoren sowie die Genehmigungsinstanz (Geschaftsfiihrung oder
eine zeichnungsberechtigte Person) unterzeichnen.

4. Anlagen vorbereiten:
e Stellen Sie folgende Unterlagen zusammen:
o Kopie eines aktuellen Handelsregisterauszugs des Kreditors (nicht alter als 6 Mo-
nate) als Nachweis der Legitimation der zeichnungsberechtigten Person
o Kopie einer Abrufbestellung oder eines Baukontraktschreibens als Nachweis fiir
die Kreditorenzugehorigkeit

5. Versand:
¢ Senden Sie den Excel-Antrag +
das unterschriebene PDF +
die beiden Anlagen als Kopie
an = Berechtigung. NTP@deutschebahn.com

Der Berechtigungsantrag wird durch die Deutsche Bahn gepriift. Sollten Angaben fehlen, wird
eine Nachforderung gestellt. Ist der Antrag vollstandig und zu dem beantragten Kreditor bereits
eine Kreditorennummer in der Nachtragsplattform vorhanden, werden die Benutzerkonten an-
gelegt und die Berechtigungen als Fachadministrator vergeben. Falls die Kreditorennummer
noch nicht besteht, erfolgt die Anlage der Benutzerkonten erst, sobald diese erstellt wurde.

Sind die beantragten Fachadministratoren bereits auf der Nachtragsplattform registriert (zum
Beispiel, weil sie bereits fiir einen anderen Kreditor, etwa eine ARGE, arbeiten oder bereits ein
Nutzer sind), wird kein neues Benutzerkonto angelegt. Stattdessen wird die zusatzliche Berech-
tigung fiir den weiteren Kreditor vergeben.
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Nach erfolgreicher Anlage eines Benutzerkontos erhalten die registrierten Perso-
nen eine Einladungs-E-Mail zur Aktivierung ihres Kontos auf der Nachtragsplatt-

form (siehe Kapitel 3.3) und eine weitere Informations-E-Mail, dass die notwen-

digen Berechtigungen vergeben wurden.

3.3 Aktivierung Benutzerkonto (Microsoft Authenticator App)

Sowohl Fachadministratoren als auch Nutzer miissen ihr Benutzerkonto vor der ersten Nutzung
aktivieren und die Microsoft-Authenticator-App als Zwei-Faktor-Authentifizierung einrichten.
Sie erhalten dafiir eine Einladungs-E-Mail.

Der Aktivierungsprozess umfasst typischerweise folgende Schritte:

Klick auf den Aktivierungslink in der E-Mail.
Eingabe der E-Mail-Adresse, mit der das Konto angelegt wurde.
Anforderung eines Sicherheitscodes (z. B. durch Klick auf ,,Code senden®).
Eingabe des per E-Mail zugesandten Sicherheitscodes.
Zustimmung zu den erforderlichen Berechtigungen und Nutzungsbedingungen.
Kontoschutz einrichten - Zwei-Faktor-Authentifizierung (Microsoft-Authenticator-App)
1. Microsoft Authenticator APP herunterladen (Google Play Store oder Apple App
Store) und installieren
2. Offnen Sie die Microsoft Authenticator-App auf Ihrem Smartphone
3. Tippen Sie auf ,Konto hinzufiigen®“ — ,,Dienst- oder Schulkonto® (oder ,,Ge-
schéfts-, Schul- oder Unikonto®)
4. Scannen Sie den auf dem Bildschirm angezeigten QR-Code
5. Auf Ihrem PC erscheint nun eine Nummer, welche Sie in der Microsoft Authenti-
cator-App eingeben miissen
6. Geben Sie die Nummer auf dem Smartphone ein und bestatigen Sie diese, um die
Einrichtung abzuschlieRen.

oV hkhwhE

Nach Abschluss der Aktivierung steht das Benutzerkonto und die Microsoft Authenticator App
fur die Zwei-Faktor-Authentifizierung grundsatzlich fiir die Anmeldung zur Verfiigung. Die tat-
sachliche Nutzung (z. B. Zugriff auf Vertrage) hangt von den vom Fachadministrator vergebenen
Zugriffsrechten ab.

Was machen Sie, wenn Sie ein neues Smartphone erhalten:

e Entfernen Sie das alte Gerat nicht aus Ihrem Konto, bevor das neue eingerichtet ist.
¢ Inden Kontoeinstellungen der Organisation kann ein neuer QR-Code angefordert werden
(je nach System: IT-Support kontaktieren).

Authenticator 16schen / App neu installieren:

e Sie missen das Konto erneut iiber die Nachtragsplattform koppeln (neuer QR-Code).

Nachtragsplattform - Handbuch fiir Auftragnehmer 14



[DB

3.4 RegelmaRiger Anmeldeprozess
Sie erreichen die Nachtragsplattform unter dem Link in Kapitel 1.4

Es miissen immer zwei Faktoren im Zugriffsprozess durchlaufen werden. Je nach Art der hinter-
legten E-Mail-Adresse und Systemumgebung kann der 1. Faktor variieren.

Unabhangig von der Art des ersten Faktors wird als zweiter Faktor immer die Microsoft-Authen-
ticator-App eingesetzt. Die Details zur Einrichtung der App sind im Kapitel 3.3 beschrieben.

Wie lauft die regelmaRige Anmeldung bei der NTP
1. Faktor Genehmigung 2. Faktor Genehmigung
= Authenticator Q +
Ihre Firma Sie nutzen ein Sie nutzen eine
nutzt Microsoft personliches Microsoft einfache E- Qe
Entra ID Konto Mail-Adresse
) H @ 0 W —
l l l Fiir den 2. Faktor ist
immer die Microsoft
Sie Authentifizieren Sie Authentifizieren SLeirEﬁgznbLT:nsr;lMeﬁﬂ AUthﬁﬂ?zc:;m B 1 2 3
sich gegentiber Ihrer sich gegeniiber T Apu— 4 5 6
Firma je nach deren Microsoft je nach Mail eser?det
Konfiguration (SSO eigener Einstellung (kein%’asswort e 8 2.
maglich) (SSO maglich) ) 0 @

Abbildung 3: zwei Faktor Anmeldeprozess

Bei jeder Anmeldung an der Nachtragsplattform gilt folgender Ablauf:

Offnen Sie die Nachtragsplattform im Browser (Kapitel 1.4)
Geben Sie Ihre geschaftliche E-Mail-Adresse ein ggf. Single Sign-On (SSO) Anmeldung
Wenn keine SSO, bekommen Sie einen Code per E-Mail, den Sie eingeben miissen
Microsoft fordert nun die Authenticator-Bestatigung an.
Auf Ihrem Smartphone erscheint eine Push-Benachrichtigung:

a. Offnen Sie diese

b. Stimmen Sie zu bzw. geben den angezeigten Zahlencode ein
6. Die Anmeldung wird automatisch im Browser fortgesetzt.

mERwNhE

Falls Sie keine Push-Nachricht erhalten, priifen Sie die Internetverbindung Ihres
Smartphones und Offnen Sie die Authenticator-App manuell. Sie kénnen alterna-
tiv den 6-stellige Einmalcode in der Authenticator-App verwenden. Dieser Code
andert sich alle 30 Sekunden.

3.5 Ubersicht der Nutzerverwaltung

Nach der Anmeldung gelangen Sie (iber das Hauptmenii (Zahnrad-Symbol rechts oben) in den
Bereich ,,Nutzerverwaltung®.

Dieser Bereich gliedert sich in drei Ansichten:
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3.5.1 Ansicht ,Nutzerantrage®

InfraGO N v m o}

Nutzerverwaltung Nutzerantrige  Externe Nutzerkonten = Kreditorenzugriffe

Nutzerantrige Q such = m o3

Name E-Mail-Adresse Antragstyp Status Statusdatum
John Doe Anlage externes Nutzerkonto In Boarbeitung)  26.06.2025

Alex Fiction Offen 26.06.2025

John Doe in Bearbeitung)  26.06.2025

Chris Sample (ABgSENESE) 01.05.2025

(ABGeRRGES  12.04.2025

Pat Example

6 von 6 Zeilen geladen

Abbildung 4: Ansicht Nutzerantrage in der Nutzerverwaltung

Diese Ansicht zeigt eine Ubersicht {iber alle relevanten Neu- und Anderungsantrige. Sie dient
Fachadministratoren als Arbeitsliste fir anstehende Entscheidungen und ermaglicht gleichzeitig
eine transparente Nachvollziehbarkeit der vorgenommenen Anderungen.

Als Nutzer Kreditor sehen Sie hier nur Ihre eigenen Antrage

Als Fachadministrator Kreditor sehen Sie hier alle Antrage fiir alle Nutzer, fiir welche Sie Fach-
administrator sind.

Folgende Antragstypen, Status und Aktionen (Drei-Punkt-Men{i am Ende der Zeile) sind moglich:

Antragstyp: Anlage externes Nutzerkonto (Vorgehen siehe Kapitel 3.6)

Beschreibung Status Aktionen

Dieser Antrag wird |e Offen: Antrag wurde gestellt und wartet auf die | Im Status Offen
bei Anlage eines Bearbeitung durch die Nachtragsplattform kann der Antrag
neuen Nutzers e In Bearbeitung: Nachtragsplattform beginnt durch Fachadmi-
durch den Fachad- den Nutzer anzulegen nistrator geléscht

ministrator erzeugt |e Abgeschlossen: Nutzer wurde angelegt und per | werden
E-Mail informiert

Antragstyp: Anderung Stammdaten externes Nutzerkonto (Vorgehen siehe Kapitel 3.7.3)

Beschreibung Status Aktionen
Anderung von Vor- |e Offen: Anderungen wurden noch nicht durch | Im Status Offen
namen und/oder die Nachtragsplattform bearbeitet kann der Antrag
Nachname eines o In Bearbeitung: Nachtragsplattform nimmt An- | durch Fachadmi-
Nutzers derungen vor nistrator geléscht
e Abgeschlossen: Anderungen wurden vorge- werden
nommen

Antragstyp: Ubernahmeantrag fiir externes Nutzerkonto (Vorgehen siehe Kapitel 3.7.1)

Beschreibung Status Aktionen

Die Verantwortung (e Offen: Antrag muss durch aufnehmenden Der aufnehmende
fur die Verwaltung Fachadministrator gepriift werden Fachadministrato-
eines Benutzerkon- |e Abgeschlossen: Fachadministrator hat (iber ren hat im Status
tos wird zu einem Antrag entschieden Offen die mogliche
anderen Kreditor Aktion: Ubernah-
verschoben meantrag priifen
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Antragstyp: Loschung externes Nutzerkonto (Vorgehen siehe Kapitel 3.7.4)

Beschreibung

Status

Aktionen

Ein Nutzerkonto
wird auf Antrag des
Nutzers oder Fach-
administrators ge-
16scht inkl. Zugriffe

Offen: Léschung wurde noch nicht durch die
Nachtragsplattform vorgenommen (Berechti-
gungen sind jedoch schon entfernt)

In Bearbeitung: Nachtragsplattform nimmt L6-
schung vor

Abgeschlossen: Léschung wurde vorgenommen

keine

Antragstyp: Loschung externes Nutzerkonto (keine Inventur) (Vorgehen siehe Kapitel 3.7.2)

Beschreibung Status Aktionen
Ein Nutzerkonto e Offen: Léschung wurde noch nicht durch die keine
wird geldéscht inkl. Nachtragsplattform vorgenommen (Berechti-

Zugriffe, weil die gungen sind jedoch schon entfernt)

Kontoinventur e In Bearbeitung: Nachtragsplattform nimmt L6-

nicht durchgefiihrt schung vor

wurde e Abgeschlossen: L6schung wurde vorgenommen
Antragstyp: Neuen Kreditorenzugriff (Vorgehen siehe Kapitel 3.8.1)

Beschreibung Status Aktionen

Ein Nutzer méchte
Zugriff auf einen
weiteren Kreditor
erhalten

Offen: Antrag muss durch aufnehmenden
Fachadministrator gepriift werden
Abgeschlossen: Fachadministrator hat tiber
Antrag entschieden

Der angefragte
Fachadministrato-
ren hat im Status
Offen die mogliche
Aktion: Zugriffsan-
trag priifen

Abbildung 5: Antragstypen in der Nutzerverwaltung

Die Anderung/Entzug von Zugriffsrechten und Zugriffsrollen wird ohne einen eigenen Antrags-

typ durchgefiihrt.

3.5.2 Ansicht ,,Externe Nutzerkonten“

InfraGo N

v

Nutzerverwaltung

Externe Nutzerkonten

Nutzerantrage Externe Nutzerkonten Kreditorenzugriffe

Kontoinventur fiir markierte Nutzer @ Neues

Letzte

vor 120 Tagen 5548455 Super Bau AG
vor 175 Tagen
vor 145 Tagen

vor 151 Tagen

3658947 Klasse Planung GmbH

5548455 Super Bau AG

3658947 Klasse Planung GmbH

anlegen | Q suche =m0

Zugriffsrolle im Verwaltungskreditor

Abbildung 6: Ansicht Externe Nutzerkonten in der Nutzerverwaltung

Diese Ansicht fiihrt Benutzerkonten auf. Zusatzlich wird die Zugriffsrolle in dem Kreditor ange-
zeigt, welcher das Benutzerkonto verwaltet.

Nachtragsplattform - Handbuch fiir Auftragnehmer
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Als Nutzer Kreditor sehen Sie hier nur Ihr eigenes Benutzerkonto und kénnen die folgenden Ak-
tionen (Drei-Punkt-Menii am Ende der Zeile) aufrufen:

¢ Fachadministratoren des Kreditors anzeigen:
o zeigt die Fachadministratoren des Kreditors an
o siehe Kapitel 3.8.2
e Stammdaten andern:
o zur Anderung von Vor- und Nachnamen
(Erzeugt den Antragstyp: Anderung Stammdaten externes Nutzerkonto)
o siehe Kapitel 3.7.3

Als Fachadministrator Kreditor sehen Sie hier alle Benutzerkonten, die initial an Ihrem Kredi-
tor angelegt wurden bzw. an Ihren Kreditor zur Verantwortung iibergeben wurden. Fiir die Ver-
waltung dieser Benutzerkonten ist Ihr Kreditor verantwortlich. Sie kénnen die folgenden Aktio-
nen (3 Punkte am Ende der Zeile) aufrufen:

¢ Neues Nutzerkonto anlegen (oben):
o Anlage eines neuen Benutzerkontos fiir eine Person, welche bisher noch kein Be-
nutzerkonto fiir die Nachtragsplattform hat
(Erzeugt den Antragstyp: Anlage externes Nutzerkonto)
o siehe Kapitel 3.6
e Kontoinventur fiir markierte Nutzer durchfiihren (oben):
o fir die regelmaRige (alle 180 Tage) Bestatigung, dass das Benutzerkonto fiir die
Nachtragsplattform noch benétigt wird
¢ Fachadministratoren des Kreditors anzeigen:
o zeigt die Fachadministratoren des Kreditors an
o siehe Kapitel 3.8.2
e Stammdaten andern:
o zur Anderung von Vor- und Nachnamen
(Erzeugt den Antragstyp: Anderung Stammdaten externes Nutzerkonto)
o siehe Kapitel 3.7.3
¢ Nutzerverantwortung an anderen Kreditor iibergeben:
o zur Ubergabe der Verantwortung fiir ein Benutzerkonto an einen anderen Kredi-
tor
(Erzeugt den Antragstyp: Ubernahmeantrag fiir externes Nutzerkonto)
¢ Nutzerkonto lschen:
o Entzieht dem Nutzer sofort die Berechtigung und l6scht das Benutzerkonto
(Erzeugt den Antragstyp: Loschung externes Nutzerkonto)
o siehe Kapitel 3.7.4

3.5.3 Ansicht ,Kreditorenzugriffe*

InfraGo v m @
Nutzerverwaltung Nutzerantrage Externe Nutzerkonten | Kreditorenzugriffe
Kreditorenzugriffe @ Neuen Kreditorenzugriff beantragen Q Suche = m o2

O Name E-Mail-Adresse di 3 di . i i Letzte Zugriffsinventur

5548455 Super Bau AG Vollzugriff vor 152 Tagen
3658947 Klasse Planung GmbH Teilzugriff vor 63 Tagen
5548455 Super BauAG Vollzugriff vor 172 Tagen
5548455 Super Bau AG Vollzugriff vor 331 Tagen
@example.com 5548455 Super Bau AG Teilzugriff vor 357 Tagen
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Diese Ansicht fiihrt alle Benutzer-zu-Kreditor-Verbindungen auf. Ein Benutzerkonto kann auf
mehrere Kreditoren zugriffsberechtigt sein (siehe Kapitel 3.1.4). Zusatzlich werden die Zugriffs-
rolle und das Zugriffsrecht in dem Kreditor angezeigt.

Abbildung 7: Ansicht Kreditorenzugriffe in der Nutzerverwaltung

Als Nutzer Kreditor sehen Sie hier alle Kreditoren, auf welche Sie Zugriff haben und kdnnen die
folgenden Aktionen (3 Punkte am Ende der Zeile) aufrufen:

¢ Fachadministratoren des Kreditors anzeigen:
o zeigt die Fachadministratoren des Kreditors an
o siehe Kapitel 3.8.2
¢ Neuen Kreditorenzugriff beantragen (oben):
o damit kann der Zugriff auf einen weiteren Kreditor beantragt werden
(Erzeugt Antragstyp: Neuen Kreditorenzugriff)
o siehe Kapitel 3.8.1
¢ Kreditorenzugriff entziehen:
o damit wird der Zugriff des Benutzers auf den Kreditor entzogen, das Benutzer-
konto wird nicht geléscht
o siehe Kapitel 3.8.6

Als Fachadministrator Kreditor sehen Sie hier alle Benutzer, welche Zugriff auf die Kreditoren
haben, fiir welche Sie Fachadministrator sind. Sie konnen die folgenden Aktionen (Drei-Punkt-
Menii am Ende der Zeile) aufrufen:

¢ Fachadministratoren des Kreditors anzeigen:
o zeigt die Fachadministratoren des Kreditors an
o siehe Kapitel 3.8.2
¢ Neuen Kreditorenzugriff beantragen (oben):
o damit kann der Zugriff auf einen weiteren Kreditor beantragt werden
(Erzeugt den Antragstyp: Neuen Kreditorenzugriff)
o siehe Kapitel 3.8.1
e Zugriffsinventur fiir markierte Nutzer durchfiihren:
o fir die regelmaRige (alle 365 Tage) Bestatigung, dass das Benutzerkonto noch Zu-
griff auf den Kreditor bendtigt
¢ Kreditorenzugriff entziehen (nur bei Nutzern):
o damit wird der Zugriff des Benutzers auf den Kreditor entzogen, das Benutzer-
konto wird nicht geléscht
o siehe Kapitel 3.8.6

¢ Kreditorenzugriffsrolle andern (nur bei Fachadministratoren sichtbar):
o damit kann ein Fachadministrator zum Nutzer gemacht werden
o siehe Kapitel 3.8.5
¢ Kreditorenzugriffsrechte andern (nur bei Nutzern):
o damit kann zwischen Voll- und Teilzugriff geandert werden
o siehe Kapitel 3.8.4

3.6 Benutzerkonten durch Fachadministrator anlegen

Nach der eigenen Registrierung (siehe Kapitel 3.2) und Aktivierung (siehe Kapitel 3.3) konnen
Fachadministratoren weitere Benutzerkonten anlegen und gleichzeitig fiir den Kreditor berechti-
gen.
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Im Gegensatz zur Registrierung der Fachadministratoren ist fiir diese weiteren
Benutzerkonten kein separater Excel-Antrag erforderlich. Der Prozess ist voll-
standig in der Nachtragsplattform abgebildet.

Vorgehen:

Klicken Sie als Fachadministrator {iber das Zahnrad rechts oben auf Nutzerverwaltung
Navigieren Sie zur Ansicht ,,Externe Nutzerkonten®.

Klicken Sie auf ,,Neues Nutzerkonto anlegen®.

Befiillen Sie das Dialogfenster ,,Neues Nutzerkonto anlegen® (siehe unten)

Bestatigen Sie den Hinweis zu den Nutzungsbedingungen

Klicken Sie auf Nutzer beantragen (Sie finden den Antrag: ,, Anlage externes Nutzer-
konto® in der Ansicht ,,Nutzerantrage®)

AN .

Neues Nutzerkonto anlegen X

Bitte fiillen Sie alle Datenfelder aus, um einen neuen Nutzer anzulegen.
Alle Pflichtfelder sind mit * gekennzeichnet.

Vorname * Nachname*

Max Mustermann
E-Mail-Adresse* Kreditorennummer* &
Max.Mustermann@Superbau.de 08153 - SuperBauAG

Zugriffsrecht

Vollzugriff N7

D Es wird bestatigt, dass der Nutzer die Nutzungsbedingungen = der Nachtragsplattform akzeptiert hat.

Abbildung 8: Neues Nutzerkonto anlegen (Vollzugriff)

Im Dialog zur Nutzeranlage miissen folgende Pflichtfelder ausgefiillt werden:

Feld Beschreibung

Vorname Vorname des Nutzers.

Nachname Nachname des Nutzers.

E-Mail-Adresse E-Mail-Adresse, unter der der Nutzer kontaktiert wird und sich spa-

ter anmeldet. (siehe Hinweise in Kapitel 3.1.1)

Kreditorennummer Falls mehr als ein Kreditor zur Auswahl, bitte wahlen Sie den korrek-
ten Kreditor aus einer Liste.

Zugriffsrechte Auswahl des Zugriffsrechts (Voll-/Teilzugriff - siehe Kapitel 3.1.3)
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Sollte der Nutzer nur Teilzugriff erhalten, kdnnen die Vertrage ausgewadhlt werden, fiir welche
die Berechtigung erteilt werden sollen. Dies erfolgt mit Hakchen in den Checkboxen in der linken
Spalte.

Im Spaltenkopf (Vertragsnummer, Vertragsbezeichnung und Vertragsbezeichnung Kreditor)
kann (iber die 3 Punkte auch ein Suchfeld eingeblendet werden.

Neues Nutzerkonto anlegen X

Bitte fillen Sie alle Datenfelder aus, um einen neuen Nutzer anzulegen.
Alle Pflichtfelder sind mit * gekennzeichnet.

Votname* Nachname*

Max Mustermann

£ Mal Adresse® Krednorennumemer .

Max_Mustermann@Superbau.de 06153 - SuperBau AG N
= 3

D Vertragsnummer Vertragsbezeichnung Vertragsbezeichnung Kreditor

D 922722331 Bauleistung Erneuerung St t... 622-848-68927

D 92271607 GE/GEoS Hockeroda-Probstze... 412-819-60860

D 92263940 VorabmaRnahmen (Umverleg...

D 30 WE Weichen 609-615,624,17... 479-965-78995

D 26-BAU-00-260003 GU 3 - 50 Hz und Kabelverleg... 707-332-70164

[:] 19FEI38475 NB DL 48,389 370-517-2818

D 18-1-301461-V001 DuiWedau GIL.60A + WA 04W... 337-803-7192

D 18-1-301392-V001 Gladbeck West - Gelsenk.Bue... 434-256-16129

19 Zeilen geladen

[:] Es wird bestatigt, dass der Nutzer die Nutzungsbedingungen =» der Nachtragsplattform akzeptiert hat.

Abbildung 9: Neues Nutzerkonto anlegen (Teilzugriff)

Ohne mindestens einen ausgewahlten Vertrag kann der Antrag nicht abgeschlos-
sen werden.

3.7 Benutzerkonten durch Fachadministrator verwalten

3.7.1 Verschieben eines Nutzerkontos zu einem anderen Kreditor

Wie im Kapitel 3.1.4 empfohlen, sollte ein Benutzerkonto immer bei dem Kreditor angelegt wer-
den, welcher auch die Heimat der Person ist. Im Anschluss kann diese Person den Zugriff auf
weitere Kreditoren beantragen.

Sollte dennoch der Bedarf bestehen, die Verantwortung fiir ein Benutzerkonto an einen anderen
Kreditor zu tibergeben, konnen Fachadministrator diesen Prozess in der Ansicht ,,Externe Nut-
zerkonten® in der Nutzerverwaltung starten.

Klicken Sie dazu bei dem Nutzer auf das Drei-Punkte-Menii und dann auf den Eintrag ,,Nut-
zerverantwortung an anderen Kreditor iibergeben®.
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Nutzerverantwortung iibergeben X

Nachname ‘

NTP

Vornam e
Stephan

E-Mail-Adresse ‘

Geben Sie hier die Kreditorennummer des Kreditors ein
an den Sie den Nutzer iibertragen mochten:

Kreditorennummer*

Abbrechen Ubergabeprozess starten

Abbildung 10: Nutzerverantwortung libergeben

Tippen Sie danach die korrekte Kreditorennummer ein, an welche Sie den Kreditor (ibergeben
wollen. Im Anschluss wird ein Antrag (Typ: Ubernahmeantrag fiir externes Nutzerkonto) in der
Tabelle Nutzerantrage generiert und die Fachadministratoren des aufnehmenden Kreditors per
E-Mail Giber den offenen Auftrag informiert. Sobald die aufnehmenden Fachadministratoren die
Ubernahme bestitigen, wird die Verantwortung fiir das Benutzerkonto an den neuen Kreditor

libergeben. Die Zugriffe auf Kreditoren sind davon nicht betroffen.

3.7.2 Kontoinventur durchfiihren

Aus Griinden der Informationssicherheit miissen Benutzerkonten spatestens alle 180 Tage iiber-
priift werden. Die Verantwortung und Durchfiihrung der Kontoinventur liegt bei den zustandi-

gen Fachadministratoren, welche das jeweilige Benutzerkonto verwalten.

In der Ansicht ,,Externe Nutzerkonten® wird fiir jeden Nutzer angezeigt, wann die letzte Konto-
inventur stattgefunden hat. Wird innerhalb von 180 Tagen keine Inventur durchgefiihrt, 16scht
die Nachtragsplattform das zugehorige Nutzerkonto und der Nutzer kann sich nicht mehr an der
Nachtragsplattform anmelden (Antragstyp: Loschung externes Nutzerkonto (keine Inventur)).

Die Nachtragsplattform hat 2 Arten von Inventuren:

Kontoinventuren (Kapitel 3.7.2): Diese muss alle 180 Tage durchgefiihrt wer-
den und betriff das Benutzerkonto eines Nutzers. Wenn diese Inventur nicht
durchgefiihrt wird, dann wird das Nutzerkonto geldscht und der Zugriff auf die

ganze Nachtragsplattform entfallt.

Zugriffsinventur (Kapitel:3.8.3): Diese muss alle 365 Tage durchgefiihrt werden
und betriff den Zugriff eines Nutzers auf den Kreditor. Wenn diese Inventur nicht
durchgefiihrt wird, dann wird dem Nutzer der Zugriff auf den Kreditor entzogen,
der Nutzer behdlt aber ein aktives Benutzerkonto fiir die Nachtragsplattform und

kann so auch in anderen Kreditoren noch mitarbeiten.

Die zustandigen Fachadministratoren erhalten ab 150 Tage regelmaRig eine E-Mail, welche sie

darauf hinweist, dass noch eine Kontoinventur durchgefiihrt werden muss.
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22



InfraGO v m @
Nutzerverwaltung Nutzerantrage  Externe Nutzerkonten Kreditorenzugriffe
Externe Nutzerkonten Kontoinventur filr markierte Nutzer durchfihren @ Neues Nutzerkonto anlegen Q Suche = m 3
= | Name o E-Mail-Adresse Letzte i 3 i X Zugriffsrolle im Verwaltungskreditor
Max Mustermann max@example.com vor 120 Tagen 5548455 Super BauAG Fachadministrator
| cnris sample chris.sample@example.com vor 175 Tagen 3658947 Klasse Planung GmbH Nutzer Kreditor
Pat Example pat.example@example.com vor 145 Tagen 5548455 Super Bau AG Fachadministrator
O | AlexFiction alexfiction@example.com vor 151 Tagen 3658947 Klasse Planung GmbH Nutzer Kreditor
4 von 4 Zeilen geladen

Abbildung 11: Letzte Kontoinventur

Um die Kontoinventur durchzufiihren, 6ffnen Sie als Fachadministrator die Ansicht Externe Nut-
zerkonten in der Nutzerverwaltung. Markieren Sie vorn die Zeile(n), fiir welche Sie die Inventur
durchfiihren méchten. Im Anschluss klicken Sie im Kopf der Tabelle auf den Button ,,Kontoin-
ventur fiir markierte Nutzer durchfiihren®. Bestatigen Sie den folgenden Dialog. Im Anschluss ist
der Zugriff fiir weitere 180 Tage bestatigt.

3.7.3 Stammdaten andern

Um die Stammdaten eines Nutzers/Fachadministrators zu bearbeiten, klicken Sie in der Ansicht
»Externe Nutzerkonten® im Drei-Punkt-Meni auf ,,Stammdaten andern®.

InfraGO v m @
Nutzerverwaltung Nutzerantrige | Externe Kredi iffe
Externe Nutzerkonten Kontolnventur fiir markierte Nutzer durchfihren @® Neues Nutzerkonto anlegen | Q. Suche = m 3
B Name o E-Mail-Adresse Letzte i 1 3 Zugriffsrolle im Verwaltungskreditor
Max Mustermann max@example.com vor 120 Tagen 5548455 Super Bau AG
[0  Chris sample chris.sample@example.com (vor 175 Tagen 3658947 Klesse PlanungGr  Fachadministratoren des Kreditors anzeigen
Pat Example pat.example@example.com vor 145 Tagen 5548455 Super Bau AG =
Stammdaten andern
[0  AlexFiction alex fiction@example.com vor 151 Tagen 3658947 Klasse Planung Gi
Nutzerkonto l6schen
4 von 4 Zeflen geladen

Abbildung 12: Kontextmenii "Stammdaten andern"

Im Anschluss kann die Anderung von Vor- und/oder Nachname eines Nutzers vorgenommen
werden.

Das Dialogfenster enthalt:
¢ Nachname (Pflichtfeld)
e Vorname (Pflichtfeld)
o E-Mail-Adresse (nicht anderbar)

Die E-Mail-Adresse eines Benutzerkontos kann nicht geandert werden.
Soll die Adresse geandert werden, muss ein neues Benutzerkonto beantragt und
das alte anschlieRend geléscht werden.

Nach der Bearbeitung miissen die Anderungen iiber ,,Anderungen speichern“ bestitigt werden.
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3.7.4 Benutzerkonto loschen

Wenn ein Benutzerkonto geléscht wird, kann sich die Person nicht mehr an der Nachtragsplatt-
form anmelden und die Zugriffe auf Kreditoren werden entzogen. Ist eine erneute Nutzung er-
wiinscht, muss ein komplett neuer Antrag gestellt werden.

Um ein Benutzerkonto zu 16schen, klicken Sie in der Ansicht ,,Externe Nutzerkonten® im Drei-
Punkt-Meni auf ,,Nutzerkonto 16schen® und bestatigen Sie den Vorgang im folgenden Dialog.

InfraGO v m B
Nutzerverwaltung Nutzerantrage  Externe Nutzerkonten Kreditorenzugriffe
Externe Nutzerkonten Kontolnventur fiir markierte Nutzer durchfihren @® Neues Nutzerkonto anlegen | Q Suche = m o3
E  Name L E-Mail-Adresse Letzte i 3 dif . i im
Max Mustermann max@example.com vor 120 Tagen 5548455 SuperBau AG
[  Chris Sample chris.sample@example.com (vor 175 Tagen 3658947 Klssse PlanungGr  Fachadministratoren des Kreditors anzeigen
Pat Example pat.example@example.com vor 145 Tagen. 5548455 Super Bau AG
Stammdaten andern
O  AlexFiction alex fiction@example.com 'vor 151 Tagen 3658947 Klasse Planung Gr
Nutzerkonto l6schen
4 von 4 Zellen geladen

Abbildung 13: Kontextmenii "Nutzerkonto 16schen"”

3.8 Kreditorenzugriff durch Fachadministrator verwalten

3.8.1 Zugriff auf anderen Kreditor erhalten (Mitarbeit in ARGEN)

Um Zugriff auf einen weiteren Kreditor zu erhalten, muss zundchst ein Antrag gestellt werden
und dann eine Entscheidung durch den Fachadministrator getroffen werden.

1. Zugriffsantrag stellen:

Um als Benutzer Zugriff auf einen weiteren Kreditor zu erhalten, nutzen Sie in der Ansicht ,,Kre-
ditorenzugriffe“ die Schaltflache ,,Neuen Kreditorenzugriff beantragen®.

InfraGO v m @
Nutzerverwaltung Nutzerantrige Externe M Kredi
Knditorenn.griﬁe @ Neuen Kreditorenzugriff beantragen Q Suche = m o3
O nName 4 E-Mail-Adresse 3 ditor-B Letzte Zugriffsinventur
O Max Mustermann max@example.com 5548455 Super Bau AG Fachadministrator Vollzugriff vor 152 Tagen
Chris Sample chris.sample@example.com 3658947 Klasse Planung GmbH Nutzer Kreditor Teilzugriff vor 63 Tagen
O Patexample pat.example@example.com 5548455 Super BauAG Fachadministrator Vollzugriff vor 172 Tagen
O  AlexFiction alex fiction@example.com 5548455 Super Bau AG Nutzer Kreditor Vollzugriff vor 331 Tagen
0O Martinam martina. e le.com 5548455 Super Bau AG Nutzer Kreditor Tellzugriff vor 357 Tagen
6 von 6 Zeilen geladen

Abbildung 14: Button "Neuen Kreditorenzugriff beantragen"

Geben Sie in dem Dialog die Kreditorennummer ein, auf welche Sie den Zugriff beantragen
mochten, und bestatigen Sie mit ,,Zugriff beantragen®.
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Zugriff auf weiteren Kreditor beantragen X

Geben Sie hier die Kreditorennummer des Kreditors
ein, flir den Sie Zugriff beantragen mochten:

Kreditorennummer

Abbrechen Zugriff beantragen

Abbildung 15: Dialog "Neuen Kreditorenzugriff beantragen"

Es werden nur Antrage bearbeitet, wenn die eingegebene Kreditorennummer be-
kannt ist und wenn bei dem beantragten Kreditor ein aktueller Fachadministra-
tor hinterlegt ist.

2. Uber Zugriffsantrag entscheiden (durch Fachadministrator):

Alle Fachadministratoren des beantragten Kreditors erhalten eine E-Mail. Ein Fachadministrator
des Kreditors muss (iber den Antrag entscheiden. In der Ansicht ,,Nutzerantrage® wurde dazu
ein neuer Antrag ,,Neuen Kreditorenzugriff* angelegt.

Im Drei-Punkt-Meni kann der Fachadministrator ,,Zugriffsantrag prifen“ wahlen.

InfraGO N v m @

Nutzerverwaltung Nutzerantrige Externe Nutzerkonten = Kreditorenzugriffe

Nutzerantrige Q Suche 3 = m o3

Name E-Mail-Adresse Antragstyp Status Statusdatum
John Doe john.doe@example.com Anlage externes Nutzerkonto In Boarbeitung)  26.06.2025

Alex Fiction alex.fiction@example.com Anderung Stammdaten externes Nutzerkonto Offen 26.06.2025

John Doe john.doe@example.com Neuer Kreditorenzugriff

Zugriffsantrag prifen

Chris Sample chris.sample@example.com Ok h fiir externe Nutzerkont

Pat Example pat.example@example.com Léschung externes Nutzerkonto (ABEesehiese)  12.04.2025

6 von 6 Zeilen geladen

Abbildung 16: Kontextmenii "Zugriffantrag priifen"

Es 6ffnet sich ein Dialogfenster, in dem der Fachadministrator (iber den Zugriffsantrag und das
Zugriffsrecht (Voll-/Teilzugriff) entscheidet. Sollte der Nutzer nur Teilzugriff auf den Kreditor
erhalten, kénnen die Vertrage ausgewahlt werden, fiir welche die Berechtigung erteilt werden
sollen. Dies erfolgt mit Hakchen in den Checkboxen in der linken Spalte. Im Spaltenkopf (Ver-
tragsnummer, Vertragsbhezeichnung und Vertragshezeichnung Kreditor) kann {iber die Drei-
Punkte auch ein Suchfeld eingeblendet werden.
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Zugriffsantrag priifen X

Bitte legen Sie die Zugriffsrechte fir diesen Nutzer fest:

Chris Sample

;l:‘r‘i;.t:r‘n’;le@example.(om )3'658"9”1‘07‘ '

Zugriffsrolle Zugnfstecht

Nutzer Kreditor Teilzugriff )
D Vertragsnummer Vertragsbezeichnung . Vertragsbezeichnung Kreditor

D XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX

D XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX

D XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX

7 von 25 Zeilen geladen

Abbrechen Zugriffsantrag ablehnen

Abbildung 17: Dialog "Uber den Zugriffsantrag entscheiden"

Durch ,,Zugriffsantrag ablehnen® wird die Beantragung abgelehnt, der Nutzer erhalt keinen Zu-
griff auf den Kreditor. Der Nutzer wird per E-Mail informiert.

Durch ,,Kreditorenzugriff annehmen® erhalt der Nutzer mit dem gewahltem Zugriffsrecht Zugriff
auf den Kreditor und wird in der Ansicht ,,Kreditorenzugriffe” aufgefiihrt. Der Nutzer wird per E-
Mail informiert.

3.8.2 Anzeige der Fachadministratoren eines Kreditors

Sowohl in der Ansicht ,,Externe Nutzerkonten® als auch in der Ansicht ,,Kreditorenzugriffe“ kon-
nen Sie sich die entsprechenden Fachadministratoren anzeigen lassen. Diese Funktion dient der
Transparenz iiber Verantwortlichkeiten, Identifikation der Ansprechpersonen fiir Berechtigungs-
fragen und Unterstlitzung bei internen Abstimmungsprozessen. Diese Funktion ist rein informa-
tiv; Anderungen sind hier nicht méglich.

InfraGo N; v m @
Nutzerverwaltung Nutzerantrage Externe |
Kreditorenzugriffe @® Neuen Kreditorenzugriff beantragen Q Suche = m o3
O Name E-Mail-Adresse di Letzte Zugriffsinventur
O  Max Mustermann max@example.com 5548455 Super Bau AG Fachadministrator Vollzugt
Chris Sample chris.sample@example.com 3658947 Klasse Planung GmbH Nutzer Kreditor Teilzug; Fachadministratoren des Kreditors anzeigen
O Patexample patexample@example.com 5548455 Super Bau AG Fachadministrator Vollzugs
Kreditorenzugriff entziehen
O  AwexFiction alex fiction@example.com 5548455 Super Bau AG Nutzer Kreditor Vollzugs

O  Martina Must martina. le.com 5548455 Super Bau AG Nutzer Kreditor Teilzugr

Kreditorenzugriffsrechte andern

6 von 6 Zeilen geladen . N N
Kreditorenzugriffsrolle andern

Abbildung 18: Kontextmenii "Fachadministrator anzeigen"
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Aus Griinden der Informationssicherheit miissen Kreditorenzugriffe spatestens alle 365 Tage
Uberpriift werden. Die Zugriffsinventur stellt sicher, dass auf einen Kreditor nur berechtigte Per-
sonen zugreifen. Die Entscheidung und Durchfiihrung der Zugriffsinventur liegt bei den zustan-
digen Fachadministratoren.

3.8.3 Zugriffsinventur durchfiihren

In der Ansicht ,,Kreditorenzugriffe“ wird fiir jeden Nutzer angezeigt, wann die letzte Zugriffsin-
ventur stattgefunden hat. Wird innerhalb von 365 Tagen keine Inventur durchgefiihrt, entzieht
die Nachtragsplattform den entsprechenden Zugriff automatisch.

Die Nachtragsplattform hat 2 Arten von Inventuren:

Kontoinventuren (Kapitel 3.7.2): Diese muss alle 180 Tage durchgefiihrt wer-
den und betriff das Benutzerkonto eines Nutzers. Wenn diese Inventur nicht
durchgefiihrt wird, dann wird das Nutzerkonto geldscht und der Zugriff auf die
ganze Nachtragsplattform entfallt.

Zugriffsinventur (Kapitel:3.8.3): Diese muss alle 365 Tage durchgefiihrt werden
und betriff den Zugriff eines Nutzers auf den Kreditor. Wenn diese Inventur nicht
durchgefiihrt wird, dann wird dem Nutzer der Zugriff auf den Kreditor entzogen,
der Nutzer behadlt aber ein aktives Benutzerkonto fiir die Nachtragsplattform und
kann so auch in anderen Kreditoren noch mitarbeiten.

Die zustandigen Fachadministratoren erhalten ab 330 Tage regelmaRig eine E-Mail, welche sie
darauf hinweist, dass noch eine Zugriffsinventur durchgefiihrt werden muss.

InfraGO M [ v ] ]

Nl.ltzerverwaltung Nutzerantrige Externe Nutzerkonten = Kreditorenzugriffe

Kreditorenzugriffe @® Neuen Kreditorenzugriff beantragen Q Suche = m o

[ | Name L E-Mail-Adresse i % i i i Letzte Zugriffsinventur

O | Max Mustermann 5548455 Super Bau AG Vollzugriff vor 152 Tagen

Chris Sample 3658947 Klasse Planung GmbH Teilzugriff vor 63 Tagen

[ | Patexample 5548455 Super Bau AG Vollzugriff vor 172 Tagen
[ | Atex Fiction

O | Martina Mustermann

5548455 Super Bau AG Vollzugriff vor 331 Tagen

5548455 Super Bau AG Teilzugriff vor 357 Tagen

6 von 6 Zeilen geladen

Abbildung 19: Letzte Zugriffsinventur

Um die Zugriffsinventur durchzufiihren, 6ffnen Sie als Fachadministrator die Ansicht Kreditoren-
zugriffe in der Nutzerverwaltung. Markieren Sie vorn die Zeile(n), fiir welche Sie die Inventur
durchfiihren méchten. Im Anschluss klicken Sie im Kopf der Tabelle auf den Button ,,Zugriffsin-
ventur fiir markierte Nutzer durchfiihren®. Bestatigen Sie den folgenden Dialog. Im Anschluss ist
der Zugriff fliir weitere 365 Tage bestatigt.

3.8.4 Zugriffsrechte andern (nur bei Nutzern moéglich)

Um die Zugriffsrechte eines Nutzers fir einen Kreditor zu andern, klicken Sie in der Ansicht
~Kreditorenzugriffe“ im Drei-Punkt-Meni auf ,,Kreditorenzugriffsrechte andern®. Ein Fachadmi-
nistrator hat immer Vollzugriff.
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InfraGo v m @
Nutzerverwaltung Nutzerantrage Externe N Kredi iffe
Kreditorenzugriﬁe @ Neuen Kreditorenzugriff beantragen Q Suche = m 3
O Name 4 E-Mail-Adresse 3 i Letzte
[ Max Mustermann max@example.com 5548455 Super Bau AG Fachadministrator Vollzugs
Chris Sample chris.sample@example.com 3658947 Klasse Planung GmbH Nutzer Kreditor Teilzugr  Fachadministratoren des Kreditors anzeigen
O Patexample pat.example@example.com 5548455 Super Bau AG Fachadministrator Vollzugy
Kreditorenzugriff entziehen
O  AlexFiction alex fiction@example.com 5548455 Super Bau AG Nutzer Kreditor Vollzugs
0O Martinam martina. @ le.com 5548455 Super Bau AG Nutzer Kreditor Telzugd  Kreditorenzugriffsrechte andern
6 von 6 Zeilen geladen i . .
Kreditorenzugriffsrolle andern

Abbildung 20: Kontextmenii "Kreditorenzugriffsrechte andern"

Im geoffneten Dialog wahlen Sie das gewiinschte Zugriffsrecht (Vollzugriff oder Teilzugriff) aus.

& ~ |
D Vertragsnummer Vertragsbezeichnung Vertragsbezeichnung Kreditor
D 922722331 Bauleistung Erneuerung St t... 622-848-68927
D 92271607 GE/GEoS Hockeroda-Probstze... 412-819-60860
D 92263940 VorabmaBnahmen (Umverleg...
D 30 WE Weichen 609-615,624,17... 479-965-78995
D 26-BAU-00-260003 GU 3 - 50 Hz und Kabelverleg... 707-332-70164
D 19FEI38475 NB DL 48,389 370-517-2818
E] 18-1-301461-VO01 Dui.Wedau GI.60A + WA 04W... 337-803-7192
[:] 18-1-301392-V001 Gladbeck West - Gelsenk.Bue... 434-256-16129
19 Zeilen geladen

Abbildung 21: Dialog "Teilzugriff"

Sollte der Nutzer nur Teilzugriff erhalten, kdnnen die Vertrage ausgewahlt werden, fiir welche
die Berechtigung erteilt werden sollen. Dies erfolgt mit Hakchen in den Checkboxen in der linken
Spalte. Im Spaltenkopf (Vertragsnummer, Vertragsbezeichnung und Vertragsbezeichnung Kredi-
tor) kann tiber die Drei-Punkte auch ein Suchfeld eingeblendet werden.

3.8.5 Zugriffsrolle andern (nur bei Fachadministratoren moéglich)

Um einen Fachadministrator in einem Kreditor zu einem ,,normalen® Nutzer zu machen - bspw.
um den Nutzer danach zu 16schen, klicken Sie in der Ansicht ,,Kreditorenzugriffe“ im Drei-Punkt-
Meni auf ,,Kreditorenzugriffsrolle andern®.

Diese Anderung kann nur durch einen erneuten Excelantrag (siehe Kapitel 3.2)
riickgangig gemacht werden. Fachadministratoren sollten vorab klaren, ob die
Entziehung administrativer Rechte organisatorisch abgestimmt ist.

Bestatigen Sie den folgenden Dialog mit ,,Zugriffsrolle andern®.
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InfraGO v m @
Nutzerverwaltung Nutzerantrage | Externe
Kreditorenzugriffe N @ Neuen Kreditorenzugriff beantragen | Q. Suche = m
O Name E-Mail-Adresse i 3 i Letzte
O  MaxMustermann max@example.com 5548455 Super Bau AG Fachadministrator Vollzugs
Chris Sample chris.sample@example.com 3658947 Klasse Planung GmbH Nutzer Kreditor Teizugr ~ Fachadministratoren des Kreditors anzeigen
O Patexample patexample@example.com 5548455 Super Bau AG Fachadministrator Vollzugs
Kreditorenzugriff entziehen
O  AlexFiction alex.fiction@example.com 5548455 Super Bau AG Nutzer Kreditor Vollzug:
0O Martina martina.must le.com 5548455 Super Bau AG Nutzer Kreditor Tellzugr  Kreditorenzugriffsrechte andern
6 von 6 Zeilen geladen K K i
Kreditorenzugriffsrolle andern

Abbildung 22: Kontextmenii "Kreditorenzugriffsrolle andern"

3.8.6 Kreditorenzugriff entziehen

Um einem Nutzer den Zugriff auf einen Kreditor vollstandig zu entziehen, klicken Sie in der An-
sicht ,,Kreditorenzugriffe” im Drei-Punkt-Menu auf ,,Kreditorenzugriff entziehen®.

Bestatigen Sie den folgenden Dialog mit ,,Kreditorenzugriff entziehen®.

InfraGO N; v n @
Nutzerverwaltung Nutzerantrage Externe Nutzerkonten Kreditorenzugriffe

Kreditorenzugriffe N @® Neuen Kreditorenzugriff beantragen Q Suche = m o3
O Name L E-Mail-Adresse 3 3 Letzte Zugriffsinventur
O max le.com 5548455 Super Bau AG Fachadministrator Vollzugriff vor 152 Tagen

Chris Sample chris.sample@example.com 3658947 Klasse Planung GmbH  Nutzer Kreditor Teilzugriff SE—

0O ratexample pat.example@example.com 5548455 Super Bau AG Fachadministrator Vollzugriff Fachadministratoren des Kreditors anzeigen
O  AexFiction alex fiction@example.com 5548455 Super Bau AG Nutzer Kreditor Volizugriff
O Marina martina com 5548455 Super Bau AG Nutzer Kreditor Telzugrrr|  Kreditorenzugriff entziehen

6 von 6 Zeilen geladen Kreditorenzugriffsrechte andern

Kreditorenzugriffsrolle andern

Abbildung 23: Kontextmenii "Kreditorenzugriff entziehen"

Wenn Sie einem Fachadministrator den Zugriff auf einen Kreditor entziehen méchten, andern
Sie zunachst die Zugriffsrolle (siehe Kapitel 3.8.5) und entziehen Sie danach den Kreditorenzu-
griff.
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4 Kreditorenverwaltung

4.1 Grundlagen der Kreditorenverwaltung

In der Kreditorenverwaltung kdnnen Fachadministratoren, kreditorenbezogene Einstellungen
zentral zu pflegen. Die Kreditorenverwaltung dient damit der Anpassung der Plattform an die
internen organisatorischen Ablaufe des Kreditors.

Hierzu gehoren:

Pflege von Benachrichtigungs-E-Mail-Adressen fiir Kreditoren

Pflege von Benachrichtigungs-E-Mail-Adressen fiir Vertrage

Vergabe eigener Vertragsbezeichnungen

Vergabe eigener Aktenzeichen auf Vertragsebene als Vorbelegung fiir Formulare

Die Pflege der Kreditoren- und Vertragsdaten liegt in der Verantwortung
der Fachadministratoren des Kreditors.
Sie stellen sicher, dass:

e Benachrichtigungen die richtigen Ansprechpartner erreichen,
e interne Bezeichnungen konsistent gepflegt werden,
o projektbezogene Zustandigkeiten korrekt abgebildet sind.

Eine regelmaRige Uberpriifung der hinterlegten Daten wird insbesondere bei
Personal- oder Organisationsanderungen empfohlen.

Die Kreditorenverwaltung ist tiber den Menipunkt , Kreditorenverwaltung® (iber das Zahnrad-
Symbol im oberen Bereich der Seite erreichbar. Sie startet immer mit der Kreditoreniibersicht,
wo alle Kreditoren aufgefiihrt sind, fiir welche der Benutzer als Fachadministrator tatig ist.

InfraGO Nachtragsplattform m o)

Kreditorenverwaltung

Kreditoreniibersicht Q =m
> Kreditorennummer Kreditorenbezeichnung Infomail bei Empfang von... Infomail bei Versand von Dokumenten Infomail bei Statusanderung eines Nac... Verwaltung Vertrige '
40173572 Super BauAG - - - Vertrage verwalten '
40171546 Klasse Planung GmbH - - - Vertridge verwalten &

Abbildung 24: Kreditoreniibersicht

Uber den Button ,,Vertrige verwalten® wird die Vertragsiibersicht des gewéhlten Kreditors an-
gezeigt.

InfraGO Nachtragsplattform m @
< Vertragsverwaltung

201102766 Q =m

>» : 9 Info-Mail bei Empfang von Dokume...

U2219200 UBF Krane + FSS *_BVS 22FEAB3736 - E1636792900 AGU - Ubf Augsburg Gersthofen - V4

1 Zeilen geladen

Abbildung 25: Vertragsverwaltung in der Kreditorenverwaltung
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4.2 Logik der E-Mail-Benachrichtigungen

Auf der Nachtragsplattform stehen drei separate E-Mail-Benachrichtigungen zur Verfligung:

¢ Info-Mail bei Empfang von Dokumenten
An E-Mail-Adressen, die hier hinterlegt sind, wird eine Benachrichtigung gesendet, wenn
neue Dokumente eingehen.

¢ Info-Mail bei Versand von Dokumenten
An E-Mail-Adressen, die hier hinterlegt sind, wird eine Benachrichtigung gesendet, wenn
neue Dokumente versendet werden.

¢ Info-Mail bei Statusanderung eines Nachtrags
An E-Mail-Adressen, die hier hinterlegt sind, wird eine Benachrichtigung gesendet, wenn
ein Nachtrag eine Statusanderungen (z. B. Priifung, Entscheidung) hat.

Die E-Mail-Adressen kdnnen dabei in 2 Ebenen eingetragen werden. So ist es moglich, dass Be-
nachrichtigungen fiir den ganzen Kreditor oder vertragsspezifisch (Projektteams) verteilt wer-
den.

Kreditorenebene (siehe Kapitel 4.3)

e Alle E-Mail-Adressen, die auf der Ebene des Kreditors eingetragen sind, werden bei allen
relevanten Aktionen aller Vertrage des Kreditors informiert.

Es muss an jedem Kreditor mindestens eine E-Mail-Adresse in dem Feld Info-
Mail bei Empfang von Dokumenten gepflegt sein, damit die Vertrage des Kredi-
tors genutzt werden kénnen.

Vertragsebene (siehe Kapitel 4.4)

e Alle E-Mail-Adressen, die auf der Ebene des Vertrages eingetragen sind, ibersteuern die
Angabe am Kreditor.

4.3 E-Mail-Benachrichtigungen fiir einen Kreditor pflegen

Driicken Sie in der Kreditoreniibersicht (Meniipunkt ,,Kreditorenverwaltung® (iber das Zahnrad-
Symbol) auf das Stift-Symbol am zugehdérigen Kreditor.

Daten bearbeiten %

Bearbeiten Sie hier die Daten fiir die ausgewahlte Datenzeile

© Geben Sie eine oder mehrere E-Mail Adressen in das Textfeld der Info-
Mail ein. Mehrere Adressen trennen Sie mit einem Semikolon. Bitte
verwenden Sie keine Leerzeichen zwischen den Adressen.

Info-Mail bei Empfang von Dokumenten*

Info-Mail bei Versand von Dokumenten

Info-Mail bei Statusinderung Nachtrag

Abbrechen Daten speichern

Abbildung 26: E-Mail-Benachrichtigung am Kreditor pflegen
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Fir jeden Kreditor muss mind. eine E-Mail-Adresse gepflegt sein, die beim Empfang Dokumen-
ten informiert wird.

Eingabeformat der E-Mail-Adressen beachten:

e Es konnen eine oder mehrere E-Mail-Adressen hinterlegt werden.
e Mehrere Adressen sind durch Semikolon (;) zu trennen.
e Zwischen den Adressen diirfen keine Leerzeichen verwendet werden.

Beispiel:

info@unternehmen.de;projekt@unternehmen.de

Anderungen werden {iber ,,Daten speichern® iibernommen. Mit ,,Abbrechen“ wird der Dialog
ohne Speicherung geschlossen.

Die hinterlegten Adressen gelten anschlieend fiir alle Vertrage des Kreditors, sofern auf Ver-
tragsebene keine abweichenden Einstellungen vorgenommen werden.

4.4 E-Mail-Benachrichtigungen fiir einen Vertrag pflegen

Um fir Vertrage E-Mail-Benachrichtigungen, Vertragshezeichnung oder das Aktenzeichen zu
pflegen:

1. gehen Sie in die Kreditoreniibersicht (,,Kreditorenverwaltung® iber das Zahnrad-Symbol)
2. Klicken auf den korrekten Kreditor
3. Klicken auf das Stift-Symbol am Vertrag

Daten bearbeiten X

Bearbeiten Sie hier die Daten fiir die ausgewahlte Datenzeile

@ Geben Sie eine oder mehrere E-Mail Adressen in das Textfeld der Info-
Mail ein. Mehrere Adressen trennen Sie mit einem Semikolon. Bitte
verwenden Sie keine Leerzeichen zwischen den Adressen.

Info-Mail bei Empfang von Dokumenten

Info-Mail bei Versand von Dokumenten

Info-Mail bei Statusanderung Nachtrag

Vertragsbezeichnung Kreditor

Aktenzeichen AN

Abbildung 27: E-Mail-Benachrichtigung, Vertragsbezeichnung und Aktenzeichen am Vertrag pflegen
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Die Eingaberegeln entsprechen denen auf Kreditor-Ebene (Semikolon-Trennung, keine Leerzei-
chen), siehe Kapitel 4.3

E-Mail-Benachrichtigungen am Vertrag:

Wenn auf Vertragsebene eine E-Mail-Adresse hinterlegt ist, (ibersteuert diese die kreditoren-
weite Einstellung fiir diesen Vertrag.

Vertragsbezeichnung Kreditor
In diesem Feld kann eine eigene, interne Vertragsbezeichnung hinterlegt werden, z. B.:

e interne Projektkennungen,
e kaufmannische Kurzbezeichnungen,
e Bezeichnungen aus internen ERP- oder Projektmanagementsystemen.

Diese Bezeichnung dient der besseren Wiedererkennung in der Plattform und hat keinen Ein-
fluss auf die DB-seitige Vertragsnummer.

Aktenzeichen AN

Das Feld ,,Aktenzeichen AN“ erméglicht die Pflege eines internen Aktenzeichens des Auftrag-
nehmers. Dieses Aktenzeichen wird dann in den Vorgangen des Vertrages vorbelegt; kann dort
aber manuell angepasst werden.

Anderungen werden {iber ,,Daten speichern® iibernommen. Mit ,,Abbrechen wird der Dialog
ohne Speicherung geschlossen.
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5.1 Hilfebereich
Den Hilfebereich der Nachtragsplattform kénnen Sie (iber das Fragezeichensymbol im Kopf der

Nachtragsplattform 6ffnen.

Sie finden dort Links, FAQs, wichtige Dokumente und die Méglichkeit Feedback zu geben. Wei-
terhin finden Sie die Kontaktmdglichkeit zum Support der Nachtragsplattform. Bitte beachten
Sie, dass Ihr erster Ansprechpartner bei Problemen Ihr Fachadministrator ist.

InfraGo Nac

L_.Q Support & Kontakt

Nachtragsplattform (NTP)
DB InfraGO AG

2 Support.NTP@deutschebahn.com

Bei Fragen steht Ihnen unser Support-Team
gern zur Verfiigung:

Montag bis Donnerstag von 8-16 Uhr

Freitag von 8-15 Uhr

Q 0800 60 40 200

© Hinweis fiir Auftragnehmer:
Bel Fragen oder Problemen wenden Sie sich bitte
2unichst an Thren zustindigen
Fachadministrator.
Die Kontaktdaten finden Sie in der
Nutzerverwaltung,

Hilfe & Support

Alle wichtigen Dokumente, hilfreiche Links und Kontaktinformationen finden Sie hier
unser Support-Team steht Ihnen bei Fragen gerne zur Verfugung.

& Hilfreiche Links

zur

s fiir auf der von DB InfraGO AG A

s fiir auf unserer DB-Planet Seite A

Videotutorials zur Nachtragsplattform
. f0r Auftragnehmer 21

ir Auftraggeber 2

@ FAQs

FAQ zur Nachtragsplattform

... fir Auftragnehmer ¥,

.. fir Auftraggeber &,

&b Feedback

Verbesserungsvorschlige einreichen
... fir Auftragnehmer 2

.. fir Auftraggeber 2

@ Wichtige Dokumente

Handbuch / Anleitungen zur Nachtragsplattform

. far Auftragnehmer 4,

. fr Auftraggeber b,

Protokoll NEuPP-Startbesprechung

Protokoll NEuPP-Startbesprechung ¥,

Partnerschaftlicher Umgang bei lingerer Unterbrechung

[=]e

2 her Umgang bei lingerer U der
& Checkliste

Qualitirsleitfaden fiir Nachtrage &

Checklisten fox die Nac Gfung inkl, Exla &

Nachtragsprozess fiir Baunachtrige

Nachtragsprozess Baunachtrage &,

von Mehr- und Mi im
Abrechnung von Mehr- und im DB &
Merkblatt zum Umgang mit in laufenden

=

&2, Stephan Meier

Abbildung 28: Hilfebereich

5.2 Tabellenfunktionen

Auf vielen Seiten der Nachtragsplattform sind Daten in Tabellen organisiert. Rechts oberhalb der
Tabellen finden Sie eine spalteniibergreifende Suche, die nach dem eingegebenen Begriff in der

ganz

en Tabelle sucht.

{ ]

Eingangsdatum Letzte Anderung

Status Statusdatum

Abbildung 29: Tabellenfunktionen

Neben dieser Suche finden Sie 3 Symbole:

= offnet die Suche fiir jede einzelne Spalte unterhalb der Spalten

m gibt Ihnen die Méglichkeit, Spalten ein-/auszublenden oder Spalten zu verschieben

L3 dffnet oder schlieRt die Tabelle im Vollbildmodus

An den Spalten haben Sie jeweils die Méglichkeit, die Tabelle zu sortieren.

Nachtragsplattform - Handbuch fiir Auftragnehmer
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e Filterungen und Spaltenveranderungen gelten so lange, bis Sie den Brow-
ser-Tab schlieBen oder die Anwendung in einem neuen Tab 6ffnen. Bitte
achten Sie besonders bei Spaltenfiltern darauf, die Filterung wieder zu
entfernen, wenn Sie diesen nicht mehr benétigen.

e Spaltenveranderungen sollen bei spateren Erweiterungen der Nachtrags-
plattform auch langer gespeichert werden kénnen.

5.3 Startseite

Auf der Startseite der Nachtragsplattform werden Ihnen zundchst alle Vertrage angezeigt, fur
welche Sie berechtigt sind. Sie kénnen im oberen Bereich zwischen 3 Tabellenansichten auf der
Startseite wahlen:

o Alle Vertrige: zeigt alle Vertrage, fiir die Sie berechtigt sind
o Alle Vorgange: zeigt alle Vorgange zu Vertragen, fiir die Sie berechtigt sind
o Alle Vorgangsakten: zeigt alle Vorgangsakten zu Vertragen, flir die Sie berechtigt sind

Diese Auswahl kdnnen Sie auch (iber den Button ,,Nachtragsmanagement® erreichen. Dieser
Button ist auf allen Seiten der Nachtragsplattform verfiighar.

InfraGO [ v [ 5] &, Stephan Meier

Alle Vertrige  Alle Vorgange | Alle Vorgangsakten

W Meine Vertrags-Favoriten Schlussgerechnete Vertrage anzeigen Q = m

Abbildung 30: Ansichtsauswahl auf der Startseite

5.3.1 Ansicht ,,Alle Vertriage“

InfraGO v m ) 2, Stephan Meier
Alle Vertrage ~ Alle Vorginge | Alle Vorgangsakten
W Meine Vertrags-Favoriten Schlussgerechnete Vertrage anzeigen Q = m
Vertrags-Nr. Vertrags-Bezeichnung Exstellt am Vertragsbez. durch Kreditor Vergabevorgang Proj.-Nr. Projekt-Bezeichnung Bestell-Nr. Kred.-Nr.

w | zassriew veruag o ssiseizue veruag o cntwuiee Lausicouuss AIULEN 1 anRIL AU . U vorios w
% 01-BL-1176 00 VE15.3 LEONHARD WEISS_... 15.12.2025 24FE175991 £1637250107 Neubau S-Bahnlinie S4 (Ost) H... 0042411264 118838 + @
Y7 AU Test 100 Bauvertrag ohne VRIDMS ~ 26.02.2026 FEL Test 100 8017500500 Neubau Testbriicke Siid Tests00 + @
AU Test 200 Modulvertrag ohne VRI DMS  26.02.2026 - FEI Test 200 8017500500 Neubau Testbriicke Sid - Test500 ®
Y% AU Test 300 Bauvertrag lesend vor AU T...  26.02.2026 FELTest 300 8017500500 Neubau Testbriicke Siid - Test500 (6]
Yr AU Test400 Modulvertrag lesend vor AU... 26.02.2026 - FEI Test 400 8017500500 Neubau Testbriicke Sid - Test500 ®
Y% AU Test 500 Bauvertrag lesend wihrend ... 26.02.2026 - FELTest 500 8017500500 Neubau Testbriicke Siid - Test500 + @
# AU Test 600 Modulvertrag lesend wahre...  26.02.2026 - FEI Test 600 8017500500 Neubau Testbriicke Sid - Tests00 + @
¥ AU Test 700 E-Mails Projekt und Kreditor ~ 26.02.2026 - FEI_Test 700 8017500500 Neubau Testbriicke Siid - Test500 + @
Y AU Test 3900 Anzeige NTP ja B1 2 26.02.2026 - FEI Test 3900 8017500500 Neubau Testbriicke Sid - Tests00 + @
T AU Test 4000 Anzeige NTP ja B2 2 26.02.2026 FEI Test 4000 8017500500 Neubau Testbriicke Siid - Testsoo + @
AU Test 4200 Anzeige NTP ja_B6_3 26.02.2026 Hier vom ZFA FEIL Test 4200 8017500500 Neubau Testbriicke Siid - Test500 + @
W AU Test 800 E-Mails Vertragsebene 26.02.2026 FEI Test 800 D017500500 Neubau Testbriicke Ost Test700  + @
20 von 20 Zeilen geladen

Abbildung 31: Ansicht ,,Alle Vertrage"

Grundlagen zu Vertragen entnehmen Sie bitte dem Kapitel 2.1.
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Ihnen werden alle Vertrage angezeigt, fiir welche Sie berechtigt sind und welche nicht schlussge-
rechnet sind. Schlussgerechnete Vertrage kdnnen Sie sich anzeigen lassen, indem Sie den Schie-
befilter im Kopf der Tabelle betdtigen. Schlussgerechnete Vertrage kénnen normal genutzt wer-
den auf der NTP.

Schlussgerechnete Vertrige anzeigen

Favoritenfilter - inkl. Ubernahme auf Vorginge und Vorgangsakten

Sollten Sie bestimmte Vertrage haben, die Sie immer wieder nutzen und/oder schnell finden
wollen, kdnnen Sie diese als Favoriten markieren. Aktivieren Sie daflir den blauen Stern vorne
an einem Vertrag. Im Anschluss kénnen Sie tiber den Button ,,Meine Vertrags-Favoriten alle
nicht markierten Vertrage ausblenden.

Der Button ist auch in den Ansichten ,,Alle Vorgange® und ,,Alle Vorgangsakten® verfiigbar.
Wenn Sie diesen dort betatigen, werden Ihnen nur Vorgange bzw. Vorgangsakten der als Favori-
ten markierten Vertrage angezeigt.

Diese Funktion wird mit Ihrem Nutzer gespeichert und ist daher auch verfiigbar, wenn Sie die
Nachtragsplattform schlieRen.

| # Meine Vertrags-Favoriten |

gs-Nr. g Erstellt am Vertragshez. durch Kreditor Vi
[R] 2zezscse veruag o ioiscicves veruag o
| 01-BL-1176 00 VE15.3 LEONHARD WEISS ... 15.12.2025 - 2%
%7 | AU Test 100 Bauvertrag ohne VRI DMS 26.02.2026 - i
[#r | AU Test 200 Modulvertrag ohne VRIDMS  26.02.2026 - Fi
¥ | AU_Test 300 Bauvertrag lesend vor AU T...  26.02.2026 - Fl
%7 | AU Test 400 Modulvertrag lesend vor AU... 26.02.2026 - i
%7 | AU Test 500 Bauvertrag lesend wahrend ... 26.02.2026 - i
[ [ AU Test 600 Modulvertrag lesend wihre... 26.02.2026 - Fi
Y7 | AU_Test 700 E-Mails Projekt und Kreditor ~ 26.02.2026 - Fl

Abbildung 32: Vertrags-Favoriten

5.3.2 Ansicht ,,Alle Vorgdnge“

InfraGO v ) & 2, Stephan Meier
Alle Vertrage  Alle Vorginge  Alle Vorgangsakten
W Meine Vertrags-Favoriten Q = m
Vorgangstyp Vorgangshezeichnung Nummer Eingangsda... ¥ Letzte Anderung Status Statusdatum Vertrags-Nr. Vert

7 Nachtrag (BY) LuPTest1774366346 398 24.03.2026 24.03.2026 | 16:33 (Eingegangen 24.03.2026 AU_Test 100 Ban + @
¥ Nachtrag (BY) LuPTest1774366346 397 24.03.2026 24.03.2026 | 16:33 (Eingegangen 24.03.2026 AU_Test 100 Ban + @
¥ Nachtrag (BY) LuPTest1774366286 39 24.03.2026 24.03.2026 | 16:32 24.03.2026 AU_Test 100 Ban + @
¥ Nachtrag (BY). LuPTest1774366226 395 24.03.2026 24.03.2026 | 16:31 24.03.2026 AU_Test 100 Ban + @
Y% Nachtrag (BV), LuPTest1774366226 394 24.03.2026 24.03.2026 | 16:31 24.03.2026 AU_Test 100 Baw + @
Y% Nachtrag (BV). LuPTest1774366226 393 24.03.2026 24.03.2026 | 16:31 24.03.2026 AU _Test 100 Baw + @
¥ Nachtrag (BY) LuPTest1774365986 392 24.03.2026 24.03.2026 | 16:27 24.03.2026 AU_Test 100 Ban + @
¥ Nachtrag (BV) LuPTest1774365986 391 24.03.2026 24.03.2026 | 16:27 24.03.2026 AU_Test_100 Ban + @
¥ Nachrag (BY) LuPTest1774365986 390 24.03.2026 24.03.2026 | 16:27 24.03.2026 AU_Test_100 Ban + @
¥¢ Nachtrag (BY) LuPTest1774365926 389 24.03.2026 24.03.2026 | 16:25 24.03.2026 AU_Test_100 Ban + @
¥ Nachrag (BY) LuPTest1774365866 388 24.03.2026 24.03.2026 | 16:25 24.03.2026 AU_Test_100 Ban + @
¥ Nachrag (BY) LuPTest1774365866 388 24.03.2026 24.03.2026 | 16:25 Eingegangen ) 24.03.2026 AU_Test_100 Ban + @
30 von 806 Zeilen geladen

Abbildung 33: Ansicht ,,Alle Vorgange*“

Grundlagen zu Vorgdangen entnehmen Sie bitte dem Kapitel 2.2
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Wenn Sie den Button ,,Meine Vertrags-Favoriten® klicken, werden Ihnen alle Vorgange zu Ver-
tragen angezeigt, welche Sie als Vertrags-Favoriten markiert haben. Sie kénnen hier keinen Fa-
voriten markieren, das miissen Sie in der Ansicht ,,Alle Vertrage“ vornehmen.

Favoritenfilter bei ,,Alle Vorgange*

Informationen zu den Vorgangsstatus finden Sie im Kapitel 6.1.

5.3.3 Ansicht ,Alle Vorgangsakten*

InfraGO M ™ ) S, Stephan Meier
Alle Vertrage | Alle Vorginge  Alle Vorgangsakten

W Meine Vertrags-Favoriten Q = m

» i v Anzahl Dateien Status Vorgangstyp Vor... Vertrags-Nr. Vertragshezeichnung

Vergabedokumentation 25.03.2026 (Versendet von AG ) Nachtrag (BV) Nachtrag ... 923201221 Vertrag A Los1

Bestellung 25.03.2026 (Versendet von AG Nachtrag (BV) Nachtrag ... 923201221 Vertrag A Los1
Anordnung 25.03.2026 {Versendet von AG ) Anordnung (BV) Anordnun... 923201221 Vertrag A Los1
Schriftverkehr AG 25.03.2026 (Versendet von AG | Nachtrag (BV) Nachtrag .. 923201221 Vertrag A Los1
Nachtragsangebot 25.03.2026  Versendet von AN Nachtrag (BV) Retest AU... 923201221 Vertrag A Los1
Schriftverkehr AN 25.03.2026 { Versendet von AN | Nachtrag (BV) Nachtrag ... 923201221 Vertrag A Los1
Nachtrag (BV) Nachtrag .. 923201221 Vertrag A Losl
Bestellung 25.03.2026 (Versendet von AG | Nachtrag (BV) Retest AU 92320122 1 Vertrag A Los1
Vergabedokumentation 25.03.2026 _Versendet von AG Nachtrag (BV) Retest AU 923201221 Vertrag A Los1
Schriftverkehr AG 25.03.2026 (Versendet von AG Nachtrag (BV) Nachtrag .. 923201221 Vertrag A Los1

N: 25.03.2026  Versendet von AN | Nachtrag (BV) Nachtrag .. 923201221 Vertrag A Los1

pcai el I VD D <8 AR R <2 < 2 <0 4

Anordnung 24.03.2026 (Versendet von AG | Anordnung (BV) Testmail - ... 9232723310522 Vertrag F_Los2.2

opooooooooocooo

1
1
1
1
3
1
Nachlieferung (BV) 25.03.2026 2
1
1
1
3
3
1

b

Anordnung 24.03.2026 {Versendet von AG Anordnung (BV) 2.02.ZVB_... 9232723310S2.2 Vertrag F_Los2.2

30 von 999 Zeilen geladen

Abbildung 34: Ansicht ,,Alle Vorgangsakten®
Grundlagen zu Vorgangsakten entnehmen Sie bitte dem Kapitel 2.2

Auf dieser Seite konnen Sie die Dateien der Vorgangsakten herunterladen. Das Vorgehen ist
im Kapitel 5.5.1 beschrieben.

Favoritenfilter bei ,,Alle Vorgangsakten*

Wenn Sie den Button ,,Meine Vertrags-Favoriten® klicken, werden Ihnen alle Vorgangsakten zu
Vertragen angezeigt, welche Sie als Vertrags-Favoriten markiert haben. Sie kdnnen hier keinen
Favoriten markieren, das miissen Sie in der Ansicht ,,Alle Vertrage“ vornehmen.

Informationen zu den Vorgangsaktenstatus finden Sie im Kapitel 6.2

5.4 Vertragsiibersicht
In der Vertragsiibersicht erhalten Sie einen Uberblick iiber alle Vorginge eines Vertrages.

Um die Vertragsiibersicht zu 6ffnen, klicken Sie in der Ansicht ,,Alle Vertrage® (Kapitel 5.3.1) auf
die unterstrichene Vertragsnummer vorne in der Tabelle.

Im Kopf der Vertragsiibersicht sehen Sie die Vertragsnummer und weiterer Stammdaten des
Vertrages. Sie konnen so jederzeit erkennen, in welchem Vertrag Sie sich befinden.

Die Vertragsiibersicht zeigt Ihnen in der Grundeinstellung alle Vorgange (Nachtrage, Anzeigen,
Anordnungen) des Vertrages in einer Tabelle an. Im Kopf der Tabelle kdnnen Sie die Ansicht
wechseln. Die angezeigten Spalten sind bei allen Vorgangen auRer bei Nachtragen identisch. Bei
Nachtrdagen werden Ihnen noch weitere Spalten zu Ihrer Information angezeigt. Unter anderem
sehen Sie bei Nachtrdgen, an welchem Datum bestimmten Prozessschritte abgeschlossen wur-
den.

Informationen zu den angezeigten Vorgangsstatus finden Sie im Kapitel 6.1.

Grundlagen zu Vorgangen entnehmen Sie bitte dem Kapitel 2.2
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InfraGO v m S 2, Stephan Meier
923201223 Bauvertrag
< Vertrag C_Le ;_ Vertrag C, ESTW Obere Lahn 1. BS @
Ansicht:  Alle Vorginge v Neuen Vorgang erstellen v &, Aktuelle Ansicht exportieren (.csv) Q = m
Vorgangstyp Vorgangsbezeichnung Nummer Eingangsdatum Letzte Anderung Status Statusdatum
Nachtrag (BV) AVo NT Test - - 16.03.2026 | 12:35 In Erstellung 16.03.2026 VaRT]
Nachtrag (BV) AVo EU Lippe Feuerwehr NT6 10 24.03.2026 24.03.2026 | 14:59 Eingegangen 24.03.2026 + @
(BY). Ki Mail h .2 20.03.2026 20.03.2026 | 07:10 Eingegangen 20.03.2026 @
Nachtrag (BV) AVo EU Lippe Zusitzliche Berechnu... 8 18.03.2026 18.03.2026 | 09:53 Eingegangen 18.03.2026 + @
Nachtrag (BY) AVo EU Lippe Feuerwehr NT6 7 18.03.2026 18.03.2026 | 09:45 Eingegangen 18.03.2026 + @
Nachtrag (BV) EU Lippe - Griindungsart - Rittelsto... 9 18.03.2026 18.03.2026 | 11:25 Eingegangen 18.03.2026 + @
Mehrkostenanzeige (BV) Testi Testfall 2233 89 17.03.2026 17.03.2026 | 12:01 Eingegangen 17.03.2026 + @
Nachtrag (BY) AVo_EU Lippe Schichtausfall NT3 6 17.03.2026 17.03.2026 | 12:57 Eingegangen 17.03.2026 + ®
Mehrkostenanzeige (BV) AVo veraltete RiL zu BW Ausgestalt... 2 16.03.2026 16.03.2026 | 08:11 Eingegangen 05.03.2026 + @
Bedenkenanzeige (BV) EU Lippe - Griindungsart - Auflagerl... 2 11.03.2026 11.03.2026 | 09:45 Eingegangen 11.03.2026 + @
Anzeige hung ( EO Lippe Rittelsto... 3 11.03.2026 11.03.2026 | 10:37 Eingegangen 11.03.2026 + ®
Nachtrag (BY) EU Lippe - Griindungsart Rittelstop... 4 11.03.2026 11.03.2026 | 16:23 Eingegangen 12.03.2026 + ®
Mehrkostenanzeige (BV) MKA 3 3 09.03.2026 09.03.2026 | 15:30 Eingegangen 09.03.2026 + @
29 Zeilen geladen

Abbildung 35: Vertragsiibersicht

Ansicht als CSV-Datei exportieren

Sie kdnnen die Daten der angezeigten Tabelle in eine CSV-Datei exportieren, um diese im An-
schluss in Excel zu bearbeiten. Nehmen Sie dazu vorher bei Bedarf Sortierungen oder Filterun-
gen in der Tabelle vor und klicken im Anschluss auf den Button ,,Aktuelle Ansicht exportieren
(.csv)“. Die CSV-Datei wird automatisch in Ihrem Browser heruntergeladen.

Durch Klick auf den unterstrichenden Vorgangstyp kénnen Sie die Vorgangsiibersicht (Kapitel
5.5) offnen. Bitte beachten Sie, dass erst nach dem Versand eines Vorganges die erste Vorgangs-
akte angelegt wird, daher ist im Status ,,In Erstellung” kein Offnen der Vorgangsiibersicht mog-
lich.

5.5 Vorgangsiibersicht

In der Vorgangsiibersicht erhalten Sie einen Uberblick {iber alle Vorgangsakten eines Vorganges.
Sie sehen alle Vorgangsakten in chronologischer Sortierung.

Die Vorgangsiibersicht konnen Sie (iber 2 Wege 6ffnen:

e Klicken Sie auf der Startseite in der Ansicht ,,Alle Vorgange*“ (Kapitel 5.3.2) auf den Vor-
gangstyp eines abgesendeten Vorganges (Status nicht ,,In Erstellung®)

e Klicken Sie in der Vertragsiibersicht (Kapitel 5.4) auf den Vorgangstyp eines abgesende-
ten Vorganges (Status nicht ,,In Erstellung®)

Im Kopf der Vorgangsiibersicht sehen Sie die Stammdaten des Vertrages und des Vorganges. Sie
kdnnen so jederzeit erkennen, in welchem Vorgang Sie sich befinden.

Informationen zu den Vorgangsaktenstatus finden Sie im Kapitel 6.2

Grundlagen zu Vorgangsakten entnehmen Sie bitte dem Kapitel 2.2

Ansicht als CSV-Datei exportieren

Sie kdnnen die Daten der angezeigten Tabelle in eine CSV-Datei exportieren, um diese im An-
schluss in Excel zu bearbeiten. Nehmen Sie dazu vorher bei Bedarf Sortierungen oder Filterun-
gen in der Tabelle vor und klicken im Anschluss auf den Button ,,Aktuelle Ansicht exportieren
(.csv)“. Die CSV-Datei wird automatisch in Ihrem Browser heruntergeladen.
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InfraGoO v m o} 2, Stephan Meier
( Baul2aMuster | MusterBauverrag Wesibricke | Super Baustlle et im Westen Bauverzag ®
> Nachtrag (BV): Umbau BU (@esteiiigausgeiase
&, Aktuelle Ansicht exportieren (.csv) &, Markierte Dateien herunterladen Q = m
5  Vorgangsakte Eingangsdatum Anzahl Dateien Status
> Nachtragsangebot 08.02.2026 5 Versendet von AN
> Schriftverkehr AG 08.02.2026 1 D { Versendet von AG
> Schriftverkehr AN 08.02.2026 3 Versendet von AN
> Vergabedokumentation 08.02.2026 1 D  Versendet von AG
> Bestellung 08.02.2026 2 | Versendet von AG -
5 Zeilen geladen

Abbildung 36: Vorgangsiibersicht Tabellenkopf und Export

5.5.1 Dateien herunterladen

In der Vorgangsiibersicht sehen Sie die Dateien in den einzelnen Vorgangsakten sortiert. Klicken
Sie zur Anzeige der Dateien auf den Pfeil vorn an der Vorgangsakte oder den Doppelpfeil im Ta-
bellenkopf, um alle Vorgangsakten zu 6ffnen.

Sie sehen dann in einer eigenen Tabelle unter jeder Vorgangsakte die zugehorigen Dateien. Sie
kénnen die Datei mit dem Auge 6ffnen (geht nur bei Dateiformaten, die in einem Browserfenster
geoffnet werden kénnen) oder die Datei einzeln herunterladen.

InfraGO v m ) 2, Stephan Meier
 Baul2dMuster | MusterBauveriag Westbrcke | Supe Bausiele e im Westen Bauvertrag ®
L Nachtrag (BV): Umbau BU (Besteiiingaisgeiose)
&, Aktuelle Ansicht exportieren (.csv) , Markierte Dateien herunterladen Q = m
Vorgangsakte Eingangsdatum Anzahl Dateien Status
Nachtragsangebot 08.02.2026 5 Versendet von AN
Schriftverkehr AG 08.02.2026 1 (] Versendet von AG |
Schriftverkehr AN 08.02.2026 3 Versendet von AN
Vergabedokumentation 08.02.2026 1 (] Versendet von AG |
Dateiname 1 DateigroBe Datentyp
00_Vergabedokumentation.pdf 19.20 KB PDF ® &
| > | Bestellung 08.02.2026 2 Versendet von AG |

Abbildung 37: Vorgangsiibersicht Einzeldatei herunterladen

Sie kénnen auch alle Dateien einer Vorgangsakte oder mehreren Vorgangsakten gleichzeitig her-
unterladen. Haken Sie dazu die gewiinschten Vorgangsakten in der Mitte der Tabelle an und kli-
cken Sie im Anschluss im Tabellenkopf auf ,,Markierte Dateien herunterladen®. Die Dateien wer-
den dann einzeln im Browser heruntergeladen.

InfraGO v m S 2, Stephan Meier
Baul23 Muster | Muster ten Bauvertrag ®
> Nachtrag (BV):

&, Aktuelle Ansicht exportieren (.csv) & Markierte Dateien herunterladen | Q = m

» Vorgangsakte Eingangsdatum Anzahl Dateien Status

> Nachtragsangebot 08.02.2026 5 Versendet von AN

> Schriftverkehr AG 08.02.2026 1 D  Versendet von AG

> Schriftverkehr AN 08.02.2026 3 Versendet von AN

> Vergabedokumentation 08.02.2026 1 D  Versendet von AG

> Bestellung 08.02.2026 2 Versendet von AG |

5 Zeilen geladen

Abbildung 38: Vorgangsiibersicht Dateien herunterladen
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5.6 Vertragsinformationen

In der Vertragsinformation kdnnen Sie die Stammdaten eines Vertrages in einer (ibersichtlichen
Form unabhangig einer Tabelle ansehen und einzelne Felder pflegen. Neben den Stammdaten
des Vertrages finden Sie definierte Kennzahlen (diese werden mit einem spateren Release der
Nachtragsplattform angezeigt). Weiterhin kénnen Sie sehen, welche E-Mail-Adressen eine Be-
nachrichtigung erhalten. Die Pflege der E-Mail-Adressen erfolgt in der Kreditorenverwaltung
(Kapitel 4.3 und 4.4)

Die Vertragsinformation konnen Sie tiber 2 Wege 6ffnen:

¢ Klicken Sie auf der Startseite in der Ansicht ,,Alle Vertrage* (Kapitel 5.3.1) in dem ge-
wiinschten Vertrag auf das i-Symbol am Ende der Tabelle.

e Klicken Sie auf der Vertragsiibersicht (Kapitel 5.4) im Kopf der Seite oben rechts auf das
i-Symbol
Die folgenden Felder kdnnen in der Vertragsinformation gepflegt werden:

e Vertragsbhezeichnung Kreditor: hier kénnen Sie eine eigene Bezeichnung fiir den Vertrag
hinterlegen

e Aktenzeichen AN: hier kdnnen Sie ein Aktenzeichen hinterlegen. Dieses Aktenzeichen
wird dann in den Vorgangen des Vertrages vorbelegt; kann dort aber manuell angepasst
werden.

v [ ) 2, Stephan Meier

x|

Informationen

Vertragsstammdaten Vertragskennzahlen

itit der Nachtrige @

E-Mails fiir den ganzen Kreditor @ ]

Abbildung 39: Vertragsinformationen

5.7 Vorgangsinformationen

In der Vorgangsinformation kénnen Sie die Stammdaten eines Vorganges und die Verkniipfung
des Vorganges mit anderen Vorgangen Ubersichtlich ansehen.

Die Vorgangsinformation kénnen Sie (iber 2 Wege 6ffnen:

e Klicken Sie auf der Startseite in der Ansicht ,,Alle Vorgange® (Kapitel 5.3.2) in dem ge-
wiinschten Vorgang auf das i-Symbol am Ende der Tabelle.

¢ Klicken Sie auf der Vorgangsiibersicht (Kapitel 5.5) im Kopf der Seite oben rechts auf das
i-Symbol
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h m @ 2, Stephan Meier

Vorgangsstammdaten Vorgangsverkniipfung

L.

Abbildung 40: Vorgangsinformationen (Nachtrag)

Bei Nachtragen kénnen Sie jederzeit die verhandelte Nachtragssumme pflegen, wenn Sie dies
fur Ihre Dokumentation bendtigen.

v n 8 2, Stephan Meier

Vorgangsstammdaten Vorgangsverkniipfung

L.

st
26.03.2026

Abbildung 41: Vorgangsinformationen (nicht Nachtrag)

Im Kopf der Vorgangsinformation kénnen Sie auch auf die zum Vorgang gehérende Vertragsin-
formation springen.
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6 Statuskonzept

6.1 Vorgangsstatus
Status an einem Vorgang geben Ihnen Informationen zum Bearbeitungsstand des Vorganges. Je
nach Vorgangstyp sind unterschiedliche Status moglich.

Vorgange im Status ,,In Erstellung® sind nur fiir den erstellenden Vertragspartner sichtbar. Mit
Versand des Vorgangs andert sich der Status und der Vorgang ist flir den anderen Vertrags-
partner sichtbar.

Wenn ein Vorgang in einen finalen Status (iberfiihrt wurde, kénnen keine weiteren Unterlagen
zu diesem Vorgang libersendet werden.

Vorginge des Typs Nachtrag:

mogliche Status finaler Status

In Erstellung Nein Nachtrag ist in Erstellung

Eingegangen Nein Nachtrag ist eingegangen

Form. Priif. abgeschlossen Nein Formale Priifung ist abgeschlossen

Pruf. d.G.n. abgeschlossen Nein Priifung dem Grunde nach ist abgeschlossen
Verhandlungsergeb. erzielt Nein Verhandlung des Nachtrags ist abgeschlossen
Nachforderungen an AN Nein Es bestehen Nachforderungen an den Nachtrag
Strittig Nein Der Nachtrag ist strittig

Abgelehnt durch DB Nein Der Nachtrag ist durch die DB AG abgelehnt
Bestellung ausgelost Ja Die Bestellung fiir den Nachtrag ist erfolgt
Storniert Ja Der Nachtrag ist storniert

Final abgelehnt Ja Der Nachtrag ist endgiiltig abgelehnt

Abbildung 42: Vorgangsstatus Nachtrag

Vorgange des Typs Anordnungen:

mogliche Status finaler Status
In Erstellung Nein Anordnung ist in Erstellung
Eingegangen Ja Anordnung ist eingegangen

Abbildung 43: Vorgangsstatus Anordnungen

Vorgange des Typs Anzeigen (Mehrkosten, Behinderung etc.):

mogliche Status finaler Status

In Erstellung Nein Anzeige ist in Erstellung

Eingegangen Nein Anzeige ist eingegangen
Abgeschlossen Ja Bearbeitung der Anzeige ist abgeschlossen
Storniert Ja Anzeige ist storniert

Abbildung 44: Vorgangsstatus Anzeigen
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6.2 Vorgangsaktenstatus

Vorgangsakten im Status ,,In Erstellung“ sind nur fiir den erstellenden Vertragspartner sicht-
bar. Mit Versand der Vorgangsakte dandert sich der Status und die Vorgangsakte ist flir den ande-
ren Vertragspartner sichtbar. Anhand des Status kann der Versender der Vorgangsakte leicht
identifiziert werden.

Status von Vorgangsakten:

mogliche Status

In Erstellung Vorgangsakte ist in Erstellung
Versendet von AN Vorgangsakte ist vom Auftragnehmer versendet
Versendet von AG Vorgangsakte ist vom Auftraggeber versendet

Abbildung 45: Vorgangsaktenstatus
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7 Versand von Vorgangen und Vorgangsakten

Grundlagen zu Vorgangen und deren Zusammenhang mit Vertragen
men Sie bitte dem Kapitel 2.2.

DB

und Vorgangsakten entneh-

7.1 Neuen Vorgang erstellen
Einen neuen Vorgang kénnen Sie (iber zwei Wege erzeugen:

e Klicken Sie auf der Startseite in der Ansicht ,,Alle Vertrage“ (Kapitel 5.3.1) in dem ge-

wiinschten Vertrag auf das + Symbol am Ende der Tabelle.

e Klicken Sie auf der Vertragsiibersicht (Kapitel 5.4) im Kopf d
»Neuen Vorgang erstellen®

Uber beide Wege erhalten Sie im Anschluss ein Auswahlfeld, indem
gangstyp anklicken, um diesen zu erstellen.

er Tabelle auf den Button

Sie den gewiinschten Vor-

v D e 2, stephan M
Alle Vertrige Tgange rgangsak
& Meine Vertrags-Favoriten @R Schiussgerechnet Q =m
Vertrags-Nr. Erstellt am Vertragsbez. durch Kreditor Vergabevorgang Proj.-Nr. Bestell-Nr. Kred.-Ni Letzte. Anderung.
* Baul23 Muster 6. 15122025 19FEI42395 1130120000 0041930417 3101100 +|®
v 240191 15122025 2urern2019 Q62009 0042342528 118838 + 0
fr 923201221 15.12.2025 22FEI60992 £1622130191 0042199993 8838 b + ®
fr 9201223 15122025 Vertrag € 22FE160992 1622130191 0042200002 118838 » + 0
* 2u2aLs 15122005 Veruag o 23FEI66836 B0 0042259177 118838 e + 0
& 923272331052, 1512205 Veruay "3 23FEI66836 £1622130191 0042259269 8 + 0®
% smm1002 15122025 Vertrag £ 2FEI66836 0042259317 118838 o + 0
* o570 15122005 Verwag 19 687735 + 0
* 0LBL117600 ... 15122025 0042411264 118838 24.03.2026 + ®
f AUTesti00 RIDMS  26.02.2026 Test500 24.03.2026 + 0
* AUTe 26.02.2026 FELTest 200 8017500500 Test500 24.03.2026 + 0®
T AUTesta00 VorAUT.. 26022026 FELTest 300 8017500500 Tens00 26.02.2026 o
% AUTests AU 26022026 FELTest 400 8017500500 Test500 18.03.2026 o}
7 AuTests FELTest 500 8017500500 Tests00 03.2026 + 0
 AUTes600 FELTest 600 8017500500 Test500 17.032026 + 0
? AuTes 700 FELTest 700 8017500500 Tests00 03.2026 + 0

Abbildung 46: Neuen Vorgang auf Startseite erzeugen (Ansicht: ,,Alle Vertrage®)

7.2 Formularfunktionen

Je nach ausgewahltem Vorgangstyp o6ffnet sich ein spezifisch konfiguriertes Formular, in dem Sie
den Vorgang mit Inhalten befiillen miissen. Der grundlegende Aufbau und die Funktionen sind in
allen Formularen identisch.

v

Bau123 Muster
Muster Bauvertrag

Wes '0 mbau Musterbriicke Ost |

Nachtrag (BV)

1. Stammdaten

2. Bezug zu Anzei

igen

3. Bau-Soll | Urspriinglich vertraglich gescH

und exakte

Upload ergiinzender Dokumente

]

juldete Leistung

m o] 2, Stephan Meier
l @
htfelder sind mit * gek Ausfiillhilfe %

X Abbrechen

&, Entwurf herunterladen (PDF)

Abbildung 47: Aufbau der Formulare
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7.2.1 Anzeige der Vertragsinformationen

Abbildung 47: Aufbau der Formulare Nr. 1

Im Kopf des Formulars sehen Sie die Stammdaten, zu welchem Vertrag der Vorgang erzeugt
wird.

7.2.2 Registerstruktur
Abbildung 47: Aufbau der Formulare Nr. 2

Um eine ibersichtliche Bearbeitung zu ermoglichen, sind die Formulare in Registern struktu-
riert. Sie konnen durch Klick auf ein Register entscheiden, welches Sie befiillen mdchten, die
Reihenfolge spielt keine Rolle. Der kleine Pfeil unten am Register ermdglicht es, das Register ein-
zuklappen, um mehr Platz auf kleinen Bildschirmen zu ermdglichen.

7.2.3 Eingabebereich
Abbildung 47: Aufbau der Formulare Nr. 3

Fiir jedes Register gibt es in der Mitte des Bildschirms einen Eingabebereich. Dort miissen Sie
die geforderten Angaben zum Vorgang eintragen. Es gibt dabei die folgenden unterschiedlichen
Funktionsfelder:

Katalogfelder:

Katalogfelder erkennen Sie an dem kleinen Pfeil rechts. Wenn Sie daraufklicken, 6ffnet sich ein
vorgegebener Auswahlkatalog, indem Sie Ihre Auswahl treffen miissen. Teilweise erscheinen erst
nach der Auswahl in einem Auswahlkatalog passenden weitere Felder.

Eingabefelder:

Eingabefelder erkennen Sie daran, dass iiber dem Feld die Formatierungsmaoglichkeit hinterlegt
ist. Diese kdnnen Sie bei Bedarf nutzen. Sie kénnen in diese Feld Text schreiben oder auch ein-
kopieren. Achten Sie bitte darauf, dass die Quelldatei auch alle einzufiigenden Informationen
mitliefert - ein PDF-Dokument als Quelle liefert teilweise keine Umlaute. Sie kdnnen nur Text
einkopieren, keine Bilder oder ahnliches.

Uhrzeit / Datumsfelder:

Teilweise gibt es Felder, in denen Sie technisch nur ein Datum oder eine Uhrzeit auswahlen kon-
nen.

Pflichtfelder:

Pflichtfelder miissen befiillt werden, bevor ein Vorgang abgesendet wird. Ein Pflichtfeld erken-
nen Sie am * Symbol an der Feldiiberschrift. Auch der Upload von Dokumenten an bestimmten
Stellen kann als Pflicht vorgegeben sein.

Buttons zur Erganzung von Feldern:

Teilweise besteht die Mdglichkeit, weiterer Eingabefelder oder Katalogfelder eigenstandig hinzu-
zuftigen. Wenn die Mdglichkeit gegeben ist, erkennen Sie diese an einem Button mit der Be-
schriftung ,,.+ weitere ... hinzufligen“. Wenn Sie diesen Button verwendet haben, kénnen Sie das
durch einen Button mit einer Léschtonne auch wieder riickgangig machen.

Dateiupload:

An einigen Stellen kdnnen oder miissen Sie Dateien hochladen. Sie kénnen dazu entweder den
Button ,,Dateien auswahlen® nutzen oder die Dateien per Drag and Drop in dem jeweiligen Be-
reich fallen lassen.

Die Nachtragsplattform fiigt jeder Datei einen Prafix hinzu. Dieser bildet sich aus der Regis-
terstruktur und der Nummerierung der an dieser Stelle angefiigten Dateien. Der Prafix dient
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dazu, die Dateien in der korrekten Struktur zu organisieren. Achten Sie bitte trotzdem darauf,
dass die Dateien eine sprechende Bezeichnung haben.

Aktuell ist es notwendig, die Dateien, die mit einem Vorgang versendet werden
auf 100 MB und 85 Stiick zu begrenzen. Zukiinftig soll diese Grenze angepasst
werden. Falls Sie diese Grenze aktuell (iberschreiten, nutzen Sie bitte die Vor-
gangsakte Schriftverkehr, um weitere Dokumente dem Vorgang hinterher zu sen-
den.

Hinweisdialoge bei Formulardnderungen:

Sollten sich zum Beispiel durch die Anderung einer vorher getroffenen Katalogauswahl Anderun-
gen an Formularfeldern ergeben, erhalten Sie ein Dialogfeld, indem Sie tiber die Auswirkungen
gewarnt werden. Wenn Sie diesen Dialog bestitigen, werden die Anderungen (ggf. Loschungen)
tbernommen.

7.2.4 Ausfiillhilfen
Abbildung 47: Aufbau der Formulare Nr. 4

Eine wesentliche Funktion der Formulare sind die Ausfiillhilfen. Diese konnen Sie aufrufen, in-
dem Sie auf das kleine blaue Fragezeichen an den Hauptiiberschriften klicken. Die Ausfillhilfen
sind spezifisch flir den jeweiligen Eingabebereich geschrieben. Um eine Ausfiillhilfe zu schlieRen,
nutzen Sie das kleine x oben rechts.

7.2.5 Funktionsbuttons in den Formularen
Abbildung 47: Aufbau der Formulare Nr. 5

Im unteren Bereich eines Formulars finden Sie 4 Buttons:
Abbrechen:
Hier konnen Sie die Bearbeitung der Formulareingabe beenden.

Nach Klick auf diesen Button miissen Sie entscheiden, ob Sie mit Speichern (,Entwurf speichern
und schlieRen®) oder ohne Speichern (,,Bearbeitung abbrechen®) die Formulareingabe beenden
wollen. Wenn Sie ohne Speichern die Formulareingabe beenden, dann gehen alle Eingaben seit

der letzten Speicherung verloren.

Entwurf speichern:

Um einen Entwurf speichern zu kénnen, miissen mind. eine Nummer und ein Titel auf der ersten
Seite des Formulars angegeben sein. Im Anschluss kdnnen Sie das Formular jederzeit als Entwurf
speichern.

Wenn Sie ldangere Zeit (+ 30 Min) inaktiv sind, wird die Sitzung automatisch be-
endet und alle nicht gespeicherten Formularinhalte gehen verloren. Bitte spei-
chern Sie Ihre Eingaben daher regelmaRig, um Datenverlust zu vermeiden.

Entwurf herunterladen (PDF):

Nachdem das Formular als Entwurf gespeichert wurde, konnen Sie das Formular jederzeit als
PDF-Entwurf herunterladen.

Formular absenden:

Wenn Sie alle Pflichtfelder gefillt haben, konnen Sie das Formular {iber diesen Button absenden.
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7.3 Weiterbearbeitung / Loschen eines Entwurfs

Vorgange und Vorgangsakten im Status ,,In Erstellung® kénnen jederzeit weiterbearbeitet oder
geldscht werden. Klicken Sie dazu in dem entsprechenden Vorgang oder der Vorgangsakte auf
das Stiftsymbol (Weiterbearbeitung) oder die Loschtonne (Loschen). Dieses finden Sie hier:

e Startseite: ,Alle Vorgange® (Kapitel 5.3.2)

e Startseite: ,,Alle Vorgangsakten® (Kapitel 5.3.3)
e Vertragsiibersicht (Kapitel 5.4)

e Vorgangsiibersicht (Kapitel 5.5)

7.4 Versand eines Formulars

Vorgange im Status ,,In Erstellung® sind nur fiir den erstellenden Vertragspartner sichtbar. Nach
dem Versand wird der Vorgang auch fiir den anderen Vertragspartner sichtbar.

Beim Versand laufend die folgenden Aktionen:
e Priifung, dass alle Pflichtfelder befiillt wurden (sonst kein Versand)
e PDF-Erzeugung
e Erzeugung der ersten Vorgangsakte zum Vorgang
e Ablage aller Dokumente in die erste Vorgangsakte
e Vorgangsstatus und Vorgangsaktenstatus aktualisieren
e Benachrichtigung an E-Mail-Adressen senden
e Vorgangsiibersicht 6ffnen

In der Vorgangsiibersicht wurde die erste Vorgangsakte erstellt. Das PDF-Dokument ist mit dem
Prafix 00_... betitelt. Sie konnen das Dokument an dieser Stelle herunterladen. Die Funktion des
Herunterladens ist im Kapitel 5.5.1 beschrieben.

7.5 Vorgangsakte zu einem Vorgang erstellen
Eine neue Vorgangsakte kann nur zu einem bereits abgesendeten Vorgang erzeugt werden. Um
eine Vorgangsakte zu erstellen, gibt es zwei Wege:

e Klicken Sie auf der Startseite in der Ansicht ,,Alle Vorgange® (Kapitel 5.3.2) in dem ge-
wiinschten Vorgang auf das + Symbol am Ende der Tabelle.

e Klicken Sie auf der Vorgangsiibersicht (Kapitel 5.5) im Kopf der Tabelle auf den Button
»Neue Vorgangsakte erstellen®

Uber beide Wege erhalten Sie im Anschluss ein Auswahlfeld, indem Sie den gewiinschten Vor-
gangsaktentyp anklicken, um diesen zu erstellen.

InfraGO ! v

923201221 \Vertrag A Losl Vertrag A Bauvertrag
L Nachtrag (BV): Retest AU 2.5.03.26 (Eingegangen

L Neue Vorgangsakte erstellen A 4, Aktuelle Ansicht exportieren (.csv)

5  Vorgangsakte Eingangsdatum Nachlieferung Status

> Schriftverkehr AG 26.03.2026 Schriftverkehr AN Versendet von AG

> Schriftverkehr AN 26.03.2026 Versendet von AN

oog

> Schriftverkehr AN 26.03.2026 1 Versendet von AN

Abbildung 48: Neue Vorgangsakte auf Vorgangsansicht erstellen
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7.5.1 Schriftverkehr AN

Wenn Sie die Vorgangsakte Schriftverkehr AN nutzen, haben Sie die Méglichkeit zu entscheiden,
ob Sie Text eingeben wollen und/oder Dokumente (ibertragen.

fraGO Nachtrag m Nacht v

923201221 Vertrag A Losl Vertrag A Bauvertrag

L Nachtrag (BV): Retest AU 2.5.03.26 | Eingegangen

Schriftverkehr AN 1. Angaben

1. Angaben 1.1 Angaben zum Schriftverkehr AN ©

Wie mchten Sie die Angaben iibermitteln?*

v
Via Text

Via Dokumentenupload

Via Text und Dokumentenupload

Abbildung 49: Auswahl Schriftverkehr AN

Wenn Sie Text (ibertragen, wird der Text beim Versand in einem eigenen PDF-Dokument abge-
speichert. Sie kénnen jedoch auch nur Dokumente (ibertragen.

7.5.2 Nachlieferungen zu einem Nachtrag

Die Vorgangsakte ,,Nachlieferungen® ist nur fiir Nachtrage verfiigbar. Nutzen Sie diese bitte, um
zu einem Nachtrag eine Nachlieferung vorzunehmen.

Sie haben auf der ersten Seite des Formulars die Moglichkeit, die Daten aus dem urspriinglichen
Nachtrag einzufiigen. Dateien und Verkniipfungen werden dabei nicht erneut eingefiigt. Bitte
klaren Sie mit Ihrem Vertragspartner, in welcher Form Sie Nachlieferungen erbringen sollen.

InfraGO v

923201221 VertragALlosl | Vertrag A Bauvertrag

L Nachtrag (BV): Retest 26.03.26 ( Eingegangen

Nachlieferung zum Nachtrag (BV) © Hinweis zur Befillung

Der Aufbau dieses Formulars orientiert sich am urspringlichen Nachtragsformular. Bitte befdllen Sie nur die 2u denen Sie wurden, etwas bzw. zu denen Sie
1. Stammdaten etwas nachliefern méchten. Sie haben die Moglichkeit, mit dem Button "Daten aus anderem Nachtrag kopieren" die Angaben aus dem urspringlichen Nachtrag vorab in die Felder zu kopieren.
2. Bezug zu Anzeigen
1. Stammdaten aie prichifelder sind mit * gekennzeichnet [ Daten aus anderem Nachtrag kopieren

3. Bau-Soll | Urspriinglich

vertraglich geschuldete 1.1 Stammdaten des Nachtrags ©

Leistung

Nachtragsnurmmer des Auftragnehmers

4. Abweichung zum Bau-Soll | 134

Nachtragsbeschreibung
Tiel des Nachtrags

Retest 26.03.26

. Zeitliche und értliche
Zuordnung der

Nettohohe der Nachtragsforderung
Nachtragsleistung
6. Anspruchsgrundlage und Aktenzeichen des Auftragnehmers
Anspruchs- voraussetzungen
7. Kalkulatorische Unterlagen
8. Upload weiterer Unterlagen 12 des )
Anrede
Bitte auswahlen. v

Abbildung 50: Nachlieferungen zum Nachtrag - Daten aus Nachtrag kopieren

Nachdem Sie auf den Button ,,Daten aus anderem Nachtrag kopieren® geklickt haben, 6ffnet sich
ein Modal. In diesem Modal kénnen Sie auswahlen, aus welchen Registern Sie Daten in die Nach-
lieferung kopieren méchten.
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" Nach Koni X

1§ KOp

Daten aus

Aus der unten stehenden Liste kdnnen Sie die Register auswahlen, aus denen
Sie Daten kopieren wollen. Es werden ausschlieRlich Daten des zugehérigen
Nachtrags iibernommen. Bei Ubernahme der Daten werden bereits
ausgefiillte Felder iiberschrieben.

Nachtrag (BV): Retest 26.03.26

E Register
[J | stammdaten
Bezug zu Anzeigen
Bau-Soll | Urspriinglich vertraglich geschuldete Leistung
Abweichung zum Bau-Soll | Nachtragsbeschreibung

Zeitliche und ortliche Zuordnung der Nachtragsleistung

Anspruc und Ansprucl

Kalkulatorische Unterlagen

|oooooo

Upload weiterer Unterlagen

Abbrechen [ Daten kopieren

Abbildung 51: Registerauswahl fiir Kopie

Klicken Sie nach der Auswahl auf ,,Daten kopieren®.

Nun kénnen Sie Anderungen/Erginzungen vornehmen und die Vorgangsakte absenden.

Nachtragsplattform - Handbuch fiir Auftragnehmer 49



[DB

8 NEuPP-Liste

8.1 NEuPP-Gesprach auf der Nachtragsplattform

Die NEuPP-Liste ist ein Werkzeug zur systemischen Unterstiitzung von sogenannten NEuPP-Ge-
sprachen. In diesen Gesprachen stimmen sich Auftragnehmer und Auftraggeber (iber Anzeigen
sowie Uiber die Einreichung zugehériger Nachtrage (Inhalt und Zeitpunkt) ab.

NEuPP-Gesprache sind vertraglich vereinbart und werden in der Regel bei Bauvertragen mit ei-
nem Vertragsvolumen von tber 1 Mio. EUR eingesetzt.

Fir die Durchfiihrung der NEuPP-Gesprache innerhalb der Plattform gilt:

Es wird ausschlielRlich die Nachtragsplattform genutzt. Dadurch werden Doppeleingaben ver-
mieden. Beide Parteien konnen sich auf die inhaltlichen Themen des NEuPP-Gesprachs konzent-
rieren.

Eine wesentliche Funktion ist die Darstellung der Verkniipfung zwischen einer Anzeige und ei-
nem oder mehreren Nachtragen (n:m-Beziehung). Diese Verkniipfung wird durch den Auftrag-
nehmer bei der Einreichung des Nachtrags gepflegt. Die Verkniipfung kann fiir bereits abgesen-
dete aber noch nicht abgeschlossene Nachtrage in der Ansicht Vorgangsinformation 5.7 auch
nach dem Versand eines Nachtrags angepasst werden.

Ist NEuPP vertraglich vereinbart, ist zwischen einer Anzeige einer Vertragsabweichung (BV) und
dem zugehorigen Nachtrag (BV) eine Frist von 4 Wochen vereinbart. In der NEuPP-Liste wird
daher beim Versand einer Anzeige einer Vertragsabweichung (BV) ein ,,Regeltermin Nachtrag®
berechnet. Diese Berechnung (Eingangsdatum der Anzeige + 28 Tage) gilt fiir alle Anzeigen einer
Vertragsabweichung (BV) die ab dem 30.06.2026 eingereicht werden. Fiir andere Anzeigenty-
pen ist der Regeltermin Nachtrag vorerst leer. In den NEuPP-Gesprachen kann der Regeltermin
in Abstimmung zwischen Auftraggeber und Auftragnehmer angepasst bzw. initial bef(illt werden.

Auftragnehmer und Auftraggeber arbeiten in der Nachtragsplattform grundsatzlich mit identi-
schen Ansichten. Unterschied:

Der Auftraggeber hat zusatzliche Schreibrechte in bestimmten Feldern.

Der Auftraggeber ist verantwortlich fiir die Dokumentation des NEuPP-Gesprachs.

8.2 Offnen der NEuPP-Liste fiir einen Vertrag

Wenn Sie die NEuPP-Liste fiir einen Vertrag 6ffnen mochten, 6ffnen Sie die Vertragsinformation
5.6 und klicken Sie auf die Button ,,NEuPP-Liste 6ffnen®:

Informationen

Vertragsstammdaten Vertragskennzahlen

Projekt KPI: Qualitit der Nachtrage ©
‘r 1130120000
‘Um"‘.m M -,'l:.'h"n: ke Out

Kreditor
3101100 KPI: Einreichfrist der Nachtrige ©
DE Bahnbau Gruppe GmbH

Vertrag (S NEuPP-Liste 6ifnen
Baul23 Muster

Abbildung 52: NEuPP-Liste fiir einen Vertrag 6ffnen
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8.3 Offnen der NEuPP-Liste fiir mehrere Vertrige

Wenn Sie die NEuPP-Liste flir mehrere Vertrage 6ffnen méchten, klicken Sie im Kopf der Nach-
tragsplattform auf Nachtragsmanagement und dann auf den Eintrag ,,NEuPP-Liste*

8.4 Filterfunktionen fiir Darstellung der NEuPP-Liste

Da die NEuPP-Liste Anzeigen und verkniipfte Nachtrage aus mehreren Vertragen gleichzeitig
darstellen kann, sollten Sie die Datenmenge gezielt eingrenzen. Wenn die Liste nicht bereits auf
einen Vertrag vorgefiltert ist, starten Sie mit dem Daten filtern und wahlen passende Filter aus;
es kdnnen maximal 10.000 Datensdtze angezeigt werden.

Achtung: Die Auswahlmaéglichkeiten in den Filtern sind unabhangig voneinander, jeder Filter
zeigt alle verfiigbaren Werte (abhangig von Ihrer Berechtigung) und beriicksichtigt keine Aus-
wahl in anderen Filtern. Erst beim Laden der Daten werden alle gesetzten Filter gemeinsam an-
gewendet; sind die gewadhlten Filterwerte nicht miteinander vereinbar, wird keine Trefferliste
angezeigt.

Folgende Filter stehen zur Verfligung:
e Kreditor - Filter nach Kreditorennummer,
e Projektgruppen - Filter nach Projektgruppen,
e Projekt - Filter nach Projekten,
e Vertrag > Filter nach Vertragen,
e Vertragstyp - Filter nach Vertragstyp,

e Anzeige mit Nachtrag verkniipft = zeigt, ob zu einer Anzeige bereits ein Nachtrag einge-
reicht und verkniipft wurde

e Gesprachstermin - zeigt, ob eine Anzeige bereits in einem NEuPP-Gesprach behandelt
wurde

e FEinhaltung des Regeltermin:
o ,kein Regeltermin“ - kein Regeltermin hinterlegt
o ,hoch offen” - Regeltermin ist hinterlegt, noch kein Nachtrag eingegangen
o ,eingehalten > Nachtrag in vereinbartem Termin eingegangen

o »Uberschreitung x Wochen“ - Nachtrag hat den Regeltermin um x Wochen iiber-
schritten

Klicken Sie auf ,,Daten laden® um die Exgebnisse darzustellen. Der Filterbereich kann oben
rechts ein- und ausgeklappt werden.

8.5 Arbeit mit der NEuPP-Liste

Nachdem Sie die Vertrage gefiltert haben, finden Sie eine Liste, in der alle versendeten Anzeigen
der zuvor ausgewahlten Vertrage dargestellt werden. Die Liste konnen Sie mit der Standardsu-
che der Nachtragsplattform durchsuchen und erhalten in den Spalten alle wesentlichen Informa-
tionen. Folgende Felder kénnen durch den Auftraggeber gepflegt werden (erkennbar am Stift-
Symbol am Ende):

e Geschatzte Kostenveranderung,

e Datum Gesprach,
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e Regeltermin Nachtrag,
e Nachzureichende Unterlagen sowie
e Bemerkung zur Anzeige.

Wenn zu einer Anzeige bereits ein oder mehrere abgesendete Nachtrage verkniipft sind, kbnnen
Sie die entsprechende Zeile (iber das Symbol am Anfang der Zeile erweitern; es 6ffnet sich da-
runter eine zusatzliche Tabelle mit den verkniipften Nachtragen. Auch hier hat der Auftraggeber
die Maglichkeit, iber das Stift-Symbol eine Bemerkung zu einem Nachtrag zu hinterlegen.

NEUPP - Liste

Datenfilter 1 rmer sy x V

NEuPP-Ubersicht nach Vorfilterung &, Aktuelle Ansicht exportieren (.csv) Q m

Num. Vorgangstyp Vorgangsbezeichnung geschatzte © Datum Gespr. Regeltermin NT Eingang letzter Nachtrag Nachzureichende Unteriagen |

Mehrkos ige...  Umbau BU 30.00000® 08.02.2026 29.04.2026 Va

estNeupP e 80000@ 15.06.2026 24062026 112206

tenanzeige... NEWPP Test 950,00® 15.06.2026 15.06.2026 Va

N Ne. AN NT Nz. AG Status Nettohahe der NT-Forder Bemerkung zum Nachtrag
2

2ei..  TestNEWPP 15.06.2026

TestNEUPP 15.06.2026 15.06.2026 Vi

(. 12312 24.06.2026 2

Abbildung 53: NEuPP-Liste mit Anzeigen und verkniipften Nachtragen

Lange Texte in der NEuPP-Liste werden in voller Lange per Mouseover eingeblen-
det, wenn Sie den Mauszeiger tber das entsprechende Feld bewegen.

P-Ubersicht nach Vorfilterung &, Aktuelle Ansicht exportieren (.csv) Q =
ertrags. Nr. 1 Num... Eingang letzter N i L 2ur Anzeige
2253058 1 30.04.2026 T
2253058 1 07.05.2026 B iouiouoiuafkjesdhfijvkdshgvjewhsdfve -
wsd gv+wrsf gvrws fg brwesf gbertdf
2253058 1000 s Ml xhgbr etdf gbred fxhb retdf hbetg B
2253058 2
2253058 3 = Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur ... Lorem ipsum dolor sit amet, cons|

Abbildung 54: Mouseover bei langen Texten

8.6 Exportieren der NEuPP-Liste

Auftragnehmer und Auftraggeber haben die Mdéglichkeit, die NEuPP-Liste als CSV-Datei zu ex-
portieren. Klicken Sie hierfiir auf den Button ,,Aktuelle Ansicht exportieren“ oberhalb der Ta-
belle und warten Sie, bis die Datei erzeugt wurde.

Die exportierte Datei enthdlt in den vorderen Spalten die Informationen zu den Anzeigen; wenn
eine Anzeige mit einem Nachtrag verkniipft ist, finden Sie die zugehoérigen Nachtragsinformatio-
nen in den hinteren Spalten derselben Zeile. Ist eine Anzeige mit mehreren Nachtragen ver-
kniipft, wird sie entsprechend in mehreren Zeilen in der Datei ausgegeben. Ein Nachtrag kann
ebenfalls mit mehreren Anzeigen verkniipft sein und erscheint in diesem Fall mehrfach in der
Exportdatei hinter den Anzeigen.
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