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1. Registrierungprozess

Um sich auf den voestalpine Lieferantenportal zu registrieren öffnen Sie
„https://www.pool4tool.com/portal/voestalpine/register.php?l=ger“ in Ihrem Browser. Nun erscheint das
Registrierungs-Formular. Bitte füllen Sie alle erforderlichen Daten aus und klicken dann auf
„Überprüfen“.  Alle  Pflichtfelder  sind  mit  einem  „*“  markiert.  Klicken  Sie  auf  Überprüfen  um  die  Daten  zu  prüfen.
Hinweis: Die Daten werden damit noch nicht verschickt.

Wichtig: Bitte geben Sie Ihre DUNS Nummer ein damit wir Ihre Firma eindeutig identifizieren können. Klicken Sie auf
D-U-N-S um die URL https://www.upik.de/en/dunsanfordern.html zu öffnen. Hier können Sie die DUNS-Nummer Ihrer
Firma suchen. Falls Sie noch keine DUNS-Nummer für Ihr Unternehmen beantragt haben, können Sie dies auf der UPIK-
Website von D&B nachholen.

https://www.upik.de/en/dunsanfordern.html
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Falls  alle  Angaben  den  Vorgaben  entsprechen,  erscheint  der  Abschicken  Button.  Klick  Sie  diesen  um  mit  den
Registrationsprozess fortzufahren. Hinweis: Die Firma POOL4TOOL AG ist rechtlich verpflichtet Sie auf dieses Thema
hinzuweisen. Es ist nicht notwendig die Zustimmungserklärung zu akzeptieren um mit der Registrierung fortzufahren.
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Nach erfolgter Registrierung erhalten Sie eine E-Mail aus dem POOL4TOOL System. Diese E-Mail enthält Ihre
Zugangsdaten (Login-Name und Initialpasswort) sowie den Zugangslink zu POOL4TOOL. Tragen Sie diese Daten in die
Log-in Maske auf der Seite des Lieferantenportals ein und klicken Sie auf Login.

Bei dem ersten Login müssen Sie Ihr Passwort verpflichtend ändern.
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Folgenden Prozess werden Sie anschließend durchlaufen:

Pflegen der Unternehmens-Basisdaten

Pflegen der Ansprechpartner

Pflegen der Warengruppen die Sie beliefern können

Einpflegen der Unternehmensprofilfragen

Veröffentlichen des Unternehmensprofils

Validierung der Daten durch den für Sie verantwortlichen Einkäufers

Positive/Negative Benachrichtigung

Im nächsten Abschnitt werden die einzelnen Schritte genauer erklärt.

Um die Registrierung abzuschließen, müssen Sie die Kontakt- und Firmendaten überprüfen und ergänzen, Ihr
Leistungsportfolio anhand von Warengruppen definieren und weitere Daten zum Unternehmensprofil eingeben.
Diese Schritte werden in POOL4TOOL übersichtlich und hintereinander dargestellt. Sind Sie bereits ein bestehender
Lieferant, besitzen aber noch keinen POOL4TOOL Account und werden daher als neuer Kontakt hinzugefügt, werden
vorhandene Daten bereits bei der Anmeldung zur Prüfung angezeigt.

Bereits abgeschlossene Schritte sind dabei grün markiert, noch zu erledigende Schritte gelb.
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1.1 Unternehmens-Basisdaten pflegen

Nach der erstmaligen Registrierung geht es nun mit der Pflege der erweiterten Unternehmensdaten weiter. Bitte
klicken Sie hierfür auf „Zugangsdaten erhalten / Login erfolgreich / Erweiterte Unternehmensdaten pflegen“
Sie erhalten nun noch einmal eine Übersicht Ihrer bereits eingegebenen Firmendaten:

Bitte überprüfen Sie die Daten und bestätigen Sie durch Speichern.
Nach dem Speichern der Unternehmensdaten ist dieser Schritt erledigt.
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1.2 Ansprechpartner pflegen
Bitte klicken Sie auf „3. Ansprechpartner“ um Ihre Ansprechpartner für voestalpine ins System einzugeben. In der
Liste sollten Sie als Kontakt bereits gelistet sein. Um weitere Benutzer anzulegen verwenden Sie bitte den Icon „Neuer
Benutzer“, dies wird auf der nächsten Seite erklärt.
Pflegen Sie anschließend Ihre Ansprechpartner für voestalpine.

 Hierzu verwenden Sie bitte das Bearbeiten Icon  in der Menü Spalte der Kontaktliste.

U824731
Rechteck
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Darüber hinaus können Sie weitere Benutzer anlegen. Wenn diese Benutzer ebenfalls einen Zugang zum
Lieferantenportal erhalten sollen bestätigen Sie bitte „Portal-User erstellen“.
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Wenn Sie “Portal-User erstellen“ anhaken erscheint ein neues Textfeld in dem Sie den Login-Namen des Benutzers
definieren können. Der so angelegte neue User erhält somit auch Zugriff auf das voestalpine Lieferantenportal seine
Zugangsdaten (gewählter Benutzername + Initialpasswort) werden ihm per Mail übermittelt. Mit diesen kann sich der
Benutzer dann selbst auf den voestalpine Lieferantenportal einloggen.

Bitte bestätigen Sie die Kontaktliste am Ende mit dem Speichern der Daten:
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1.3 Warengruppenzuordnung
In der Warengruppenzuordnung definieren Sie Ihr Leistungsportfolio anhand von Warengruppen. Bitte klicken Sie auf
„4. Warengruppenzuordnung“ um die Zuordnung vorzunehmen:
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Über die Checkboxen links können Sie mehrere Warengruppen angeben. Bitte klappen Sie dazu die Warengruppe mit
“+“ auf und spezifizieren Sie ihre Auswahl.

Sie können mit den Suchfeld auch nach einer Warengruppe direkt suchen.

Über die Checkboxen links (Quadrat, links vor dem Namen) können sie mehrere Warengruppen angeben. Bitte
schränken Sie Ihre Auswahl nach Möglichkeit aber auf die wichtigsten ein.
Über den Radio-Button (Kreis, rechts vor dem Namen) können Sie Ihre Hauptwarengruppe auswählen. Hier ist nur eine
Auswahl möglich.
Bitte speichern Sie Ihre Auswahl am Ende um zum nächsten Schritt zu gelangen.
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1.4 Profil pflegen und veröffentlichen
Im nächsten Schritt müssen Sie nun erweiterte Daten zum Unternehmensprofil eingeben. Bitte klicken Sie hierfür auf
„5.  Profil einpflegen“. Danach können Sie Ihre Daten erst wieder nach der Prüfung und Freigabe durch voestalpine
ändern.
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Sie erhalten nun ein Formular mit weiteren Fragen. Pflichtfragen sind entsprechend mit „*“ markiert, bitte geben Sie
jedoch nach Möglichkeit auf jede Frage eine Antwort. Das Profil ist in 6 Kategorien unterteilt. Sobald Sie die
1.Allgemein ausgefüllt haben klicken Sie auf „Speichern & Weiter“.
Wichtig: Sie können ihre Antworten jederzeit zwischenspeichern. Um den Prozess jedoch abzuschließen und
voestalpine Ihr Profil zur Prüfung zu übergeben, müssen Sie das Profil am Ende veröffentlichen. Danach können
Sie Ihre Daten erst wieder nach der Prüfung durch voestalpine ändern.

Wenn Sie alle Pflichtfelder ausgefüllt und gespeichert haben ist der Fortschritt 100%. Klicken Sie auf
„Veröffentlichen“ um das Profil an voestalpine zur Prüfung zu senden.
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1.5 Registrierung abschließen
Mit der Veröffentlichung des Profils werden Ihre Daten an voestalpine zur Prüfung übermittelt.

Falls Sie als Lieferant akzeptiert und das Profil freigegeben wurde, erhalten Sie eine entsprechende Benachrichtigung.
Andernfalls werden Sie ebenfalls per E-Mail über die Ablehnung informiert.
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2. Administration

2.1 Pflege der Unternehmensdaten

Sie können die von Ihnen eingegebenen Daten jederzeit über die Navigation im Lieferantenportal einsehen. Um ihre
Basisdaten zu ändern gehen Sie unter „Administration“ – „Unternehmensdaten – Marktplatz“ – „Basisdaten“.

Nachdem Sie Ihre Daten geändert haben klicken Sie auf „Speichern“ um die Änderungen zu übernehmen.



Seite| 18 von 24

Für Lieferanten mit SAP Nummer:
Nachdem Sie Ihre Daten geändert haben, werden ihre Basisdaten vorübergehend gesperrt.
Sie erhalten nun ein Ticket. In diesem Ticket müssen Sie Ihren Firmenbuchauszug anfügen und an die voestalpine
senden.

Öffnen Sie „Tickets“ – „Meine Tickets“ um Ihre Tickets anzuzeigen.

Hier sehen Sie nun das Ticket zur Unternehmensdatenänderung.
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Öffnen Sie das Ticket indem sie entweder auf die ID oder auf das Thema klicken.

Jetzt sehen Sie da Ticket im geöffneten Zustand. Klicken Sie auf „Durchsuchen“ und wählen Ihren Firmenbuchauszug
aus um diesen an das Ticket anhzuhängen.

Danach haben Sie 2 mögliche Aktionen zur Auswahl:
Daten bestätigen und an die voestalpine senden: Das Ticket damit an voestalpine übersendet. Ihre
Basisdaten werden damit wieder entsperrt und können somit wieder bearbeitet werden.

Eingabe speichern: Speichert Ihre Eingaben im Ticket. Sie können dann das Ticket zu einem späteren
Zeitpunkt nochmals öffnen und an die voestalpine senden. Ihre Basisdaten bleiben solange gesperrt, bis
Sie das Ticket an die voestalpine senden.
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2.2 Benutzerverwaltung
Die Benutzerverwaltung obliegt den Administratoren des Lieferanten. Alle anderen Benutzer können nur ihren eigenen
Account pflegen. Der erste Administrator des Lieferanten ist immer der erste Kontakt (Benutzer welcher den
Lieferanten initial angelegt hat) eines Lieferanten im Portal. Weitere Administratorrechte können vergeben werden,
es muss aber immer mindestens einen Administrator pro Lieferant vorhanden sein.
Um die Benutzer ihres Lieferanten zu pflegen, öffnen Sie bitte die Benutzerliste unter Administration -> Verwaltung
aller Benutzer -> Benutzerliste

Folgende Aktionen stehen dem Administrator in der Benutzerliste zur Verfügung (Spalte Menü)

Aktion Beschreibung

Bearbeitung
Bearbeitung eines Benutzers

Löschen
Löschen eine Benutzers

Passwort zurücksetzen
Zurücksetzen des Passworts eines Kollegen (dieser wird per Mail

benachrichtigt)

Mit der Bearbeitung des Benutzers können Sie im Bereich „Berechtigungen“ weitere Administrationsrechte vergeben.
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Wenn Sie etwas nach unten scrollen finden Sie die Berechtigungs Übersicht.

Wichtig: Bitte überprüfen Sie die Nachrichtenverantwortung nach der Bearbeitung der Benutzerliste. Sollten Sie
einen User gelöscht haben, prüfen Sie bitte, dass dieser nicht mehr als einer Rolle zugeordnet ist (siehe Kapitel
1.2 Ansprechpartner pflegen).
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2.3 Pflege der Warengruppen
Sollte sich Ihr Lieferumfang und die damit im Zusammenhang stehenden Warengruppen ändern, können Sie
entsprechende Anpassungen selbst vornehmen. Die Möglichkeit sich weitere Warengruppen hinzuzufügen bzw. aus
zugeordneten zu entfernen haben Sie unter „Warengruppen“. Die Änderungen werden mit „Speichern“ übernommen.
Jede Änderung dieser Daten löst ein Informationsmail an voestalpine aus.
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2.4 Pflegen des Unternehmensprofil

Sollten sich nach der Registrierung noch Änderungen ergeben haben, können diese im Unternehmensprofil gepflegt
werden. Wählen Sie die gewünschte Kategorie aus die Sie bearbeiten möchten. Klicken Sie auf Speichern um die
Änderungen zu übernehmen.


	voestalpine Lieferantenportal Dokumentation
	Inhaltsverzeichnis
	1.1  Unternehmens-Basisdaten pflegen
	1.2 Ansprechpartner pflegen
	1.3 Warengruppenzuordnung
	1.4 Profil pflegen und veröffentlichen
	1.5 Registrierung abschließen

	2. Administration
	2.1 Pflege der Unternehmensdaten
	2.2 Benutzerverwaltung
	2.3 Pflege der Warengruppen
	2.4 Pflegen des Unternehmensprofil


