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Ausschreibung

o Die KUKA Schweissanlagen GmbH wird zukünftig über eine eigene Einkaufs-Plattform
(http://supplierportal.kuka.de) ausgewählte Bedarfe veröffentlichen.

o Im Rahmen unserer Sourcing-Aktivitäten laden wir Sie ein, sich über unsere aktuelle Bedarfssituation zu  
informieren: http://supplierportal.kuka.de

o Als Lieferant können Sie - unterstützt durch die „mySAP Bidding Engine“ - Angeb ote zu 
Ausschreibungen der KUKA Schweissanlagen GmbH online erfassen.

o In unserem Hause werden ausschließlich „nicht-offen e Ausschreibungen“ durchgeführt.

o Nicht-offene Ausschreibungen werden nur bekannten Bietern per E-Mail zugänglich gemacht. 
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Ausschreibung

o Sie werden somit als bereits registrierter Lieferant unseres E-Porta ls direkt durch den zuständigen 
Einkäufer per E-Mail benachrichtigt, bzw. zu Aussch reibungen eingeladen.

o Über einen Hyperlink in der o. g. Benachrichtigungs-E-Mail gelangen Sie dann zu der jeweiligen 
Ausschreibung - Login Ihrerseits hier erforderlich - Logindaten zu I hrem Lieferantenaccount.

o Diese Logindaten erhalten Sie nach erfolgreicher Lieferantenbewerbung ebenso per Mail.

o Eine Registrierung Ihrerseits ist im Rahmen unseres Lieferantenbewerbungsverfahrens möglich: 
siehe http://supplierportal.kuka.de / Menü „Lieferan t werden“

� Bestandslieferanten, die bereits die KUKA Schweissanlagen GmbH beliefern / beliefert haben, wurden bei 
Start unseres Beschaffungsportals automatisch übernommen. 
Eine erneute Bewerbung ist aus diesem Grunde nicht erforderlich. 
Sie erhalten automatisch per E-Mail in Kürze Ihre L ogin-Daten.
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Ausschreibung

Angebot anlegen
Schritt 1: 

o Direkte Benachrichtigung durch den Einkäufer per E-Mail.
o Über einen Hyperlink in dieser E-Mail gelangen Sie direkt zu der Ausschreibung, Login hier erforderlich.
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Ausschreibung

Angebot anlegen
Schritt 1:
o Alternativ Login über unsere Einkaufshomepage - http://supplierportal.kuka.de .
o Hier können Sie im Bereich „Bedarfsübersicht / Laufende Ausschreibungen“ , nach erfolgreichem 

Login mit Ihren persönlichen Zugangsdaten, ebenso die Ausschreibungen, zu denen Sie bereits pe r 
E-Mail eingeladen wurden, einsehen - siehe „Login Li eferantenaccount“.
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Ausschreibung

Angebot anlegen
Schritt 1: 

Eingabe Ihrer Login-Daten für den Zugang zu Ihrem Lieferantenaccount

Login-Daten:
o Benutzer
o Persönliches Kennwort

Kennwort vergessen? 
Nehmen Sie bitte Kontakt mit unserem E-Portal-Administrator auf: purchasing@kuka.de. 
Verwenden Sie bitte ausschließlich die oben genannte E-Mail Adresse. Um Ihnen zeitnah behilflich sein zu können, bitten wir Sie im Falle 
einer Kontaktaufnahme per E-Mail Ihren Namen, Ihre Benutzerkennung (ohne Kennwort) und Ihre Telefonnummer anzugeben. 
Fragen zum Inhalt bzw. Stand von Ausschreibungen ka nn Ihnen unser E-Portaladministrator leider nicht b eantworten.
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Ausschreibung

Angebot anlegen
Schritt 2: 

Nach erfolgreichem Login erhalten Sie folgende Ansicht - hier wählen Sie bitte im Reiter links den Bereich 
„Ausschreibungen“:
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Ausschreibung

Angebot anlegen
Schritt 2: 

o Es öffnet sich das unten aufgeführte Fenster.
o Sie gelangen nun zu den laufenden Ausschreibungen, bzw. zur „SAP Bidding Engine“, indem Sie im 

Seitenmenü den Eintrag „Angebot bearbeiten“ wählen.
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Ausschreibung

Angebot anlegen
Schritt 3: 

Vom Einstiegsbild „Angebot bearbeiten“ können Sie eine neue Ausschreibung suchen, ein Angebot
anlegen oder nach Angeboten suchen, die Sie bereits abgegeben ha ben.
Hierfür ist die Verwendung unterschiedlicher Suchkr iterien möglich.

Möglichkeit der „Erweiterten Suche“
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Ausschreibung

Angebot anlegen
Schritt 3: 

Zusätzliche Suchkriterien der „Erweiterten Suche“:
„Produktkategorie“, „Endtermin“ und „Angebote meines Unternehmens“
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Ausschreibung

Angebot anlegen
Schritt 4: 

o Nach Drücken des „Start“ -Buttons erscheint die Ergebnisauflistung der Suchfunktion.
o In dieser Auflistung können Sie die gewünschte Ausschreibung -durch Klicken auf die entsprechende Nummer-

auswählen und anzeigen, sowie durch Drücken des Buttons „Anlegen“ ein zugehöriges Angebots Ihrerseits 
anlegen.

o Alternativ können Sie auch direkt zu Anlage eines Angebotes gelangen, indem Sie im unteren Bild auf das 
Symbol „anlegen“ klicken (Bearbeitungsmodus).

� Hinweis:
Im Anzeigemodus der Ausschreibung wird für Sie ein Button „Registrieren“ sichtbar. Dieser hat im weiteren 
Prozess keinerlei Bedeutung. Bitte aus diesem Grunde diesen Button nicht verwenden. Als Lieferant können Sie 
sofort ein Angebot abgeben. Ist die Abgabe erfolgt, entfällt dieser Button "Registrieren" auch.
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Ausschreibung

Angebot anlegen
Schritt 5:
Nun können Sie in der Ansicht „Angebot bearbeiten“ Ihre Angebotsdaten eingeben.

� Hinweis:
Denken Sie daran, Ihr 
Angebot regelmäßig über 
„Angebot merken“ zu 
speichern - siehe Button
„Merken“ - um einem 
eventuellen Datenverlust 
vorzubeugen.



Schulungsunterlagen E-Portal | Februar 2007 - Version 1.0
KUKA Schweissanlagen GmbH

13

Schulungsunterlagen | E-Portal

Ausschreibung

Angebot anlegen
Schritt 5:

Nun können Sie in der Ansicht „Angebot bearbeiten“ Ihre Angebotsdaten eingeben.

1.)  Ausfüllen der Allgemeinen Daten: „ Grunddaten“

o Hier geben Sie folgende Daten ein:

� Incoterm / Ort

� Zahlungsbedingungen
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Ausschreibung

Angebot anlegen
Schritt 5:
Nun können Sie in der Ansicht „Angebot bearbeiten“ Ihre Angebotsdaten eingeben.

1.)  Ausfüllen der Allgemeinen Daten: „ Informationen vom Einkäufer“

o Hier ist keine Eingabemöglichkeit für Sie vorgesehen.
o In dieser Rubrik haben Sie Gelegenheit relevante Ausschreibungsunterlagen herunterzuladen,

sowie weitere Informationen der Beschaffung einzusehen.

� Hinweis:
Sie können hier Dokumente zu 
der Ausschreibung anzeigen und 
auf Ihrem PC sichern.
Klick mit der rechten Maustaste 
auf die jeweilige 
„Dokumentenbeschreibung“ -
im Menü auswählen „Ziel 
speichern unter“ - anschließend 
„speichern“.
Alternativ: Klick mit der linken 
Maustaste auf die 
Beschreibung, Dokument 
öffnet sich, speichern.
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Ausschreibung
Angebot anlegen
Schritt 5:
Nun können Sie in der Ansicht „Angebot bearbeiten“ Ihre Angebotsdaten eingeben.

1.)  Ausfüllen der Allgemeinen Daten: „ Meine Anmerkungen“
o Hier haben Sie die Möglichkeit im vorgesehenen Textfeld Anmerkungen Ihrerseits einzugeben.
o Zudem können Sie hier Ihre angebotsrelevanten Dateien hochladen.

Möglichkeit zum Upload von 
Dokumenten 

Raum für Ihre Anmerkungen 
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Ausschreibung

� 1.) Hinweis:
Empfohlene Vorgehensweise - bei längeren Uploadzeite n / großen Dateigrößen
� Zuerst alle Daten im Angebot ausfüllen, diese im Anschluss „merken“, d.h. speichern, um dann in 

einem zweiten Schritt nur noch die Dokumente bzw. Anlagen anzuhängen - im Änderungsmodus. 
� Dies verhindert einen plötzlichen Verlust der Daten durch bspw. „Session Time Out“.

� 2.) Hinweis:
Bei der Festlegung von Dateiformaten / -größen ist natürlich eine technische Limitation auf unserer Seite  
und auf Seiten unserer Lieferanten gegeben. Aus diesem Grunde wird diesbezüglich folgender Rahmen 
für einen Datei-Upload empfohlen:
Dateigröße - Empfehlung: 50 - 100 MB, bevorzugt zip-Format 
Relevante Dateiformate: Office Dokumente, .pdf, .zip, .dxf, .dwg, .hpgl, .cgm, gängige Fotoformate (jpg etc.)

Angebot anlegen
Schritt 5:
Nun können Sie in der Ansicht „Angebot bearbeiten“ Ihre Angebotsdaten eingeben.

1.)  Ausfüllen der Allgemeinen Daten: „ Meine Anmerkungen“
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Ausschreibung

Angebot anlegen
Schritt 5:
Nun können Sie in der Ansicht „Angebot bearbeiten“ Ihre Angebotsdaten eingeben.

1.)  Ausfüllen der Allgemeinen Daten: „ Partner-/Lieferadresse“

o Hier ist unsere „Partner-/ Lieferadresse“ aufgeführt. 
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Ausschreibung

Angebot anlegen
Schritt 5:
Nun können Sie in der Ansicht „Angebot bearbeiten“ Ihre Angebotsdaten eingeben.

1.)  Ausfüllen der Allgemeinen Daten: „ Ausschreibungsversionen“

o Hier sehen Sie die unterschiedlichen Ausschreibungsversionen - im Sinne einer Historie - bei erfolgten 
Änderungen der jeweiligen Ausschreibungsgrundlage durch den Einkauf.
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Ausschreibung

Angebot anlegen
Schritt 5:
Nun können Sie in der Ansicht „Angebot bearbeiten“ Ihre Angebotsdaten eingeben.
1.)  Ausfüllen der Allgemeinen Daten: „ Ausschreibungsversionen“

o Sie haben in diesem Rahmen auch die Möglichkeit unterschiedliche historische Stände / 
Ausschreibungsversionen zu vergleichen.

o Hierzu drücken Sie auf den Button „Vergleichen“ und markieren vorher die zu vergleichenden Versionen 
durch Aktivieren der Checkbox  

o Unterschiede werden aufgezeigt
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Ausschreibung

Angebot anlegen
Schritt 5:
Nun können Sie in der Ansicht „Angebot bearbeiten“ Ihre Angebotsdaten eingeben.

1.)  Ausfüllen der Allgemeinen Daten: „ Ausschreibungsversionen“

o Im Falle von Änderungen des Einkaufs an einer bereits veröffentl ichten Ausschreibung, werden die 
eingeladenen Bieter erneut per E-Mail benachrichtigt, bzw. wird die Ausschreibung nochmals in aktueller 
Fassung kommuniziert, so dass Sie entsprechend auch Ihr Angebot aktualisi eren können.

o Nach Aufruf des bereits abgegebenen Angebotes - zum entsprechenden Update - erscheint für Sie die 
folgende Hinweismeldung, welche mit „OK“ zu bestätigen ist.
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Ausschreibung

Angebot anlegen
Schritt 5:

Nun können Sie in der Ansicht „Angebot bearbeiten“ Ihre Angebotsdaten eingeben.

2.)  Ausfüllen der Positionsdaten

o In der unten abgebildeten „Positionsübersicht“ können Sie nun in die hierfür vorgesehenen Felder Ihren 
jeweiligen Angebotspreis eingeben - siehe Reiter „Positionsdaten“.

o Wenn nicht explizit gefordert, müssen Sie nicht zu jeder Position ein Angebot abgeben.
Hier sind dann nicht beide Felder zur Eingabe eines Preises als Pflichtfeld vorgesehen.
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Ausschreibung

Angebot anlegen
Schritt 5:
Nun können Sie in der Ansicht „Angebot bearbeiten“ Ihre Angebotsdaten eingeben.

2.)  Ausfüllen der Positionsdaten

o Zudem haben Sie die Möglichkeit noch zusätzliche Positionen zu Ihrem Angebot gem. unserem 
Ausschreibungsumfang zu ergänzen. Hierzu Klicken Sie den Button „Positionen hinzufügen“ an.

o Ist dieser Button für Sie nicht sichtbar, wurde diese Möglichkeit vom jeweiligen Einkäufer in dieser 
Ausschreibung nicht fixiert.
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Ausschreibung

Angebot anlegen
Schritt 5:
Nun können Sie in der Ansicht „Angebot bearbeiten“ Ihre Angebotsdaten eingeben.

2.)  Ausfüllen der Positionsdaten

o Durch Anklicken der „Lupe“ am Ende einer Position können Sie pro Position noch „Positionsdetails“ 
hinterlegen / einsehen:

� Grunddaten
Eingabefeld

� Informationen vom Einkäufer
kein Eingabefeld

� Meine Anmerkungen
Eingabefeld

� Partner-/Lieferadresse
kein Eingabefeld
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Ausschreibung

Angebot anlegen
Schritt 6:

o Wenn Sie alle Informationen zu Ihrem Angebot angegeben haben, können Sie wie folgt fortfahren:

� Das Angebot über „Angebot merken“ speichern - siehe Button „Merken“. 
Das System speichert das Angebot, ohne es zu prüfen .

� Mit der Bearbeitung des Angebots später fortfahren. Sie können das Angebot über „Angebot merken“
speichern und später wieder darauf zugreifen - siehe Button „Merken“, Button „Ändern“ zur weiteren 
Bearbeitung. 
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Ausschreibung

Angebot anlegen

Schritt 6:

o Wenn Sie alle Informationen zu Ihrem Angebot angegeben haben, können Sie wie folgt fortfahren:

� Über „Angebot prüfen“ sicherstellen, dass Sie das Angebot korrekt ausgefüllt haben - siehe Button „Prüfen“

� Gemerkte Angebote löschen - siehe Button „Löschen“

� Das „Angebot ändern“: Sie können ein Angebot nur ändern, wenn es noch nicht abgegeben wurde, bzw. 
sind Änderungen trotz erfolgter Abgabe möglich, wenn der Einkäufer Ihnen hierfür systemtechnisch die 
Option einräumt - Button „Ändern“ dann generell aktiv.
Wenn der Einkäufer jedoch die Ausschreibung ändert und Ihr ursprüngliches Angebot „zurücksendet“, können   
Sie es in jedem Fall überarbeiten.
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Ausschreibung

Angebot anlegen
Schritt 6:
o Wenn Sie alle Informationen zu Ihrem Angebot angegeben haben, können Sie wie folgt fortfahren:

� Das „Angebot abgeben“ - siehe Button „Abgeben“.
Abgegebene Angebote sind verbindlich. 
Sie können von der Ausschreibung eine Druckvorschau in Form eines PDF-Dokuments erzeugen, indem Sie 
oben im Bild auf „Ausgabevorschau“ klicken.

� Aktualisieren des Angebotes -
siehe Button „Aktualisieren“

� „Download / Upload“
keine Verwendung im Hause der
KUKA Schweissanlagen GmbH
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Ausschreibung

Angebot anlegen
Schritt 7:
o Nach Annahme Ihres Angebotes durch den Einkauf werden Sie per E-Mail entsprechend benachrichtigt.
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Ausschreibung

Zusatzfunktionalitäten - Gliederung:

o Eine Ausschreibung ist fallweise durch eine „Gliederung“ in mehrere Stufen strukturiert.

o Zu jeder Gliederungsstufe sind dann Positionen erfasst. 

o Sie als Bieter können jeweils nur auf Positionsebene Mengen und Preise erfassen.

o Bsp. Ansicht Positionsdaten - mit hinterlegter Glied erung
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Ausschreibung

Zusatzfunktionalitäten - Gliederung / Paketierung:

o Mit Hilfe des „Gliederungsmechanismuses“ können durch den Einkauf auch mehrere zusammengehörige 
Positionen in Paketen gruppiert werden.

o Sie müssen somit zu jeder Position in einem Paket b ieten, bevor Sie ihr Angebot abgeben können.

o Angebotspreise, die auf Positionsebene eingegeben w erden, werden auf Paketebene 
zusammengefasst.

o Eine Annahme oder Ablehnung durch unseren Einkauf ist nicht mehr positionsweise möglich.

o Bsp. Ansicht Positionsdaten - mit hinterlegter Glied erung / Paketierung:
(Kennzeichnung eines Paketes durch das Symbol:        )
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Ausschreibung
Zusatzfunktionalitäten - Konditionen:

1.) Kopfrabatt:
o Auf Kopfebene ist das Hinterlegen eines %-Rabattes möglich, welcher dann bezogen auf die 

gesamte Ausschreibung Gültigkeit hat (siehe Eingabefeld im Angebotsformular).
Generell gilt: Abschläge werden mit „-“ Vorzeichen eingegeben und Zuschläge mit „+“

o Durch Drücken des Buttons „Neue Konditionen hinzufügen“ werden leere Zeilen zur Eingabe von 
weiteren Konditionen hinzugefügt.

o Ausschließlich die aufgeführte Kopfkondition steht zur Auswahl, eine Mehrfachauflistung dieses 
Konditionstyps ist nur bei unterschiedlichen Gültigkeitszeiträumen sinnvoll. 
Es erscheint eine Fehlermeldung, wenn 2 prozentuale Rabatte im gleichen Zeitraum definiert werden.
Demnach dürfen sich die Gültigkeitszeiträume von Ko nditionen hier nicht überschneiden.
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Ausschreibung

Zusatzfunktionalitäten - Konditionen:

2.) Konditionen auf Positionsebene:
o Auf Positionsebene ist zusätzlich zu einem %-Rabatt auch das Hinterlegen von absoluten 

Preisnachlässen sowie von Staffelpreisen möglich.
Abschläge werden mit „-“ Vorzeichen eingegeben und Zuschläge mit „+“

o Durch Anklicken der „Lupe“ hinter einer Position können Sie pro Position Positionsdetails hinterlegen:
� Bspw. Konditionen

o Durch Drücken des Button „Neue Konditionen hinzufügen“ werden leere Zeilen zur Eingabe von 
weiteren Konditionen hinzugefügt.
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Ausschreibung

Zusatzfunktionalitäten - Konditionen:

2.) Konditionen auf Positionsebene:
o Die Konditionsart „Preis (Kontr./Ang.)“ ist immer - auch zusätzlich zu weiteren Positionskonditionen -

auszuwählen, denn hierbei handelt es sich um Ihren Nettopreis für unseren jeweiligen 
Beschaffungsumfang.

o Im Falle von Staffelkonditionen gelangen Sie durch Drücken auf diesen Button zur Eingabemöglichkeit:
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Ausschreibung

Zusatzfunktionalitäten - dynamische Attribute:

o Dynamische Attribute = 
� beziehen sich auf spezifische Merkmale von Produkten / Dienstleistungen 
� und können gezielt in den Ausschreibungsprozess einbezogen werden 

o Mit dieser Funktion kann der Einkäufer somit entscheiden, welche Merkmale als Zusatzinformation für 
seine aktuelle Ausschreibung benötigt werden - aussc hließlich auf Kopfebene, nicht auf der Ebene der  
Einzelpositionen.

o Für Sie als Bieter erscheinen die Attribute damit als Eingabefelder, mit welchen Sie ihre Produkte präzise 
beschreiben sollten. Evtl. werden Ihnen hierzu auch noch die vom 
Einkäufer hinterlegten Gewichtungen angezeigt - je nach Einstellung durch den Einkaufsmitarbeiter.
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Ausschreibung

Zusatzfunktionalitäten - zusätzliche Währungen:

o Durch den Einkauf wird festgelegt, in welcher Währung die Ausschreibungen an die Bieter übermittelt werden
- inkl. alternativer Währungen, die ebenso akzeptier t werden.  

o Sie können Angebote so in jeder beliebigen Währung eingeben, die der Einkä ufer für die 
Angebotsabgabe ausgewählt hat. 

o Bieter können folglich generell in der von Ihnen bevorzugten Währung bieten. 

o Dem Einkäufer werden die Angebote aber in der Haupt-Währung der Ausschreibung angezeigt. 

o Zulässige Währungen sind ersichtlich in der Rubrik „Allgemeine Daten“ („Grunddaten“/ „Währung“) im 
Angebotstemplate:
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Ausschreibung

Bei inhaltlichen Fragen zu dieser Detaildokumentati on wenden Sie sich bitte 

an unseren E-Portal-Administrator:

purchasing@kuka.de


