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The screenshots listed in the following document show the German website.




1.0 ACCESS TO THE SUPPLIER REGISTRATION

As a supplier, you have two options for connecting to the platform.

1. You can go directly to the homepage wvia the link
https://transnetbw.synertrade.com/ and start the registration process via "Apply
here!”. You will receive two e-mails during the registration, one containing your login
and another one containing your password. You can cancel the registration process at
any time and log in again. Once you log in with your login details, you will be prompted
to update your password.

Wollen Sie unser &
LIEFERANT werden? TRANSNET BW

&=
)

=

e | ” WILLKOMMEN, bitte Zugangsdaten eingeben

TR7ANSNET BW

REGISTRIERUNG  AUF

DURCH

TRANSNET BW

Sehr geehrte/r Frau Geschaft Handbuch

P

Sie wurden von Transnet BW auf der Plattform
https://transnetbw-
test.synertrade.com registriert. Um auf die
Plattform zuzugreifen, konnen Sie sich mit lhren
p lichen Zugangsd einloggen, hdi
Sie auf folgenden Link geklickt haben:

Plattform: https://transnetbw-
test.synertrade.com
Login: nele.ahlers@synertrade.com04

Das Passwort wird lhnen in einer separaten E-
Mail zugeschickt. Bei Fragen beziglich der
Plattformnutzung wenden Sie sich bitte an den
Support unter oder per E-Mail an .

Bitte beachten Sie, dass es sich bei dieser E-Mail
um eine vom Sy dete Inf i
handelt. Bei  Fragen  beziiglich  der
Plattformnutzung wenden Sie sich bitte an den
Support unter oder per E-Mail an .
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TRTNSNET BW

IHR PASSWORT FUR DIE PLATTFORM

(VON TRANSNET

BW)

Sehr geehrte/r Frau Geschaftspartner Handbuch, ein neues
Passwort wurde fir Sie erstellt. Bitte geben Sie dieses neue,
temporare Passwort zusammen mit Ihrem

Login auf unserer Plattform https://transnetbw-
test.synertrade.com ein.

Passwort: 152zgxdM&M

Wenn Sie sich das erste Mal einloggen, gehen Sie bitte wie folgt
vor:

1. Erstellen Sie sich ein personliches Passwort (gem® den
genannten Passwortregeln).

2. Wenn Sie eingeloggt sind, klicken Sie in der rechten Ecke der
Seite auf "Mein Profil” und wahlen Sie Ihre gewiinschten
personlichen Einstellungen (Sprache, Zeitzone etc.).

Bei Fragen bezuglich der Plattformnutzung wenden Sie sich bitte
an den Support unter oder per E-Mail an . Bitte beachten Sie,

dass es sich bei dieser E-Mail um eine vom System versendete
Information handelt. Bitte antworten Sie nicht auf diese E-Mail.

2. You are invited by TransnetBW to register. In this case, you will receive two e-mails
with a link to register, one containing the user name and another one containing the
password.

TR7ANSNET BW

POTENTIELLER LIEFERANT FUR

Diese E-Mail wurde im Namen von Stefan Roggatz (SynerTradeAdmin), E-Mail:

stefan com

Sehr geehrte/r Geschaftspartner,

Sie wurden als potentieller Lieferant (fiir eine Ausschreibung) von Transnet BW ausgewahit.
Sie sind daher eingeladen, Ihre Firma auf der Plattform vollstandig zu registrieren.

Sie konnen sich auf der Plattform https://transnetbw-test.synertrade.com mit
Ihren personlichen Zugangsdaten einloggen:

Login: stefan.roggatz@synertrade.com

Das Passwort wird Ihnen in einer separaten E-Mail zugesendet.

Stefan Roggatz (SynerTradeAdmin) ist lich fur diese i und
beantwortet gerne Ihre Fragen.

Bei Fragen bezglich der Plattformnutzung wenden Sie sich bitte an den Support unter oder

per E-Mail an .
Bitte beachten Sie, dass es sich bei dieser E-Mail um eine vom System versendete
handelt. Bitte Sie nicht auf diese E-Mail.
TR7ZNSNET BW

IHR PASSWORT FUR DIE PLATTFORM
(VON TRANSNET BW)

Sehr geehrte/r Stefan Roggatz, ein neues Passwort wurde fiir Sie erstellt. Bitte geben Sie
dieses neue, temporare Passwort zusammen mit lhrem

Login auf unserer Plattform https://tr: tbw-test.synertrade.com ein.

Passwort: g5EEgjU8&F

Wenn Sie sich das erste Mal einloggen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Erstellen Sie sich ein p (gemaR den F

2. Wenn Sie eingeloggt sind, klicken Sie in der rechten Ecke der Seite auf "Mein Profil" und
wahlen Sie lhre Ei Zeitzone etc.).

Bei Fragen beziglich der Plattformnutzung wenden Sie sich bitte an den Support unter oder
per E-Mail an . Bitte beachten Sie, dass es sich bei dieser E-Mail um eine vom System
d handelt. Bitte Sie nicht auf diese E-Mail.
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Note: Please also check your junk or spam folder.

The first process leads you directly to the registration mask without already having
stored any data. In the second process, you do not click on “Apply herel” but enter
your login data under “Welcome, please enter login data!”. Furthermore, the following
data is already stored in the second process:

- company name

- tax number (if known)

- contact data of you as our contact person (first name, last name and e-mail)
- product groups

Click on the link in the e-mail and log in to the portal with your user name and
password.

TRANSNET BW

WILLKOMMEN, bitte Zugangsdaten eingeben

stefon.roggetz@synertrade.com

The first step is to change the password. The supplier must follow the password rules/
conditions to set a new password.

TRANSNET BW

= Passwort andern

Note: The password rules have to be followed.

As soon as you have changed your password, you can log in with your user name and
the new password.
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2.0 REGISTRATION PROCESS

2.1 WELCOME PAGE
You will see the Welcome page. Click the "Next" button at the bottom of the page.
The welcome page only appears when you log in for the first time.

Status: n Bearbeltung durch Uferant
o s s SIEE

All'tabs should be filled with appropriate and relevant information. Clicking "Next" will
take you to the next tab.

2.2 COMPANY AND CONTACT
In the next screen, enter the basic information of the company and the main contact
person.

Ueferantenselbstregistrierung

FIRMENINTORMATIONEN ~ [ rersonucHE NFORVATIONEN -

Fields marked with a red line are mandatory. Make sure you fill in all the required fields
with the correct information.

If you do not fill in the mandatory fields, you will not be able to submit the profile.
When all the relevant information is filled in, click "Next".
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2.3 COMPANY CONTACTS
On the next page, you can specify additional contacts for your company. You will then
already see your contact:

oI Bbong reh fora g
s e LR &

Additionally, you can add more contacts of your company by clicking on "New
contact".

St in Boarbofung duth oforant
ey

0mersazegenroen  Rucaehe 10Dweeame v e saven gnaat | ragng o)

After adding, click the small green check mark to save the contact. The contact will be
saved. You can create more contacts or click on "Next".

2.4 PRODUCT GROUPS

In this step, all product groups are listed. The material group structure has three levels.
If you have already been assigned a product group by an invitation from TransnetBW
Procurement, this is noted accordingly. You can add further product groups.
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roroce

Click “Next”.

25 DOCUMENTS

"DOCUMENTS" is an optional tab. If you want to submit additional documents to
TransnetBW, click on "Extended Upload" and upload your documents.

You can upload several files, free texts or links at the same time.

NsTOW

Ueferantenselbstregistrierung

OLGEND IHRE DOKUMENTE HOCH
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After selecting the document, click on “Upload” and then click “Next".

2.6 GENERAL TERMS OF USE
In this step, you can download the General Terms of Use, which can be accepted or
rejected. In case of rejection, the registration process will end.

TNsNETOW tenselbstregistrierung

Nutzungsbedingungen

If you accept General Terms of Use, you will be redirected to the logout page.

B Ueferantenselbstregistrierung
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3.0 AUTHORISATION PROCESS

The responsible product group managers of TransnetBW will be informed about the
completion of the registration via e-mail. After the product group manager in charge
has received your request for registration, they can confirm, reject or request further
information. Accordingly, you will receive the respective information via e-mail.

3.1 REJECTION OF YOUR REGISTRATION

TRTNSNETBW

ABLEHNUNG LIEFERANTEN-
SELBSTREGISTRIERUNG

Diese E-Mail wurde im Namen von Herr Stefan Roggatz, E-Mail:
nele.ahlers@synertrade.com versendet.

Sehr geehrte/r Herr Stefan Roggatz,
Ihre Firma Segway GmbH wurde von Transnet BW abgelehnt.

Bitte beachten Sie, dass es sich bei dieser E-Mail um eine vom System
versendete Information handelt. Bitte antworten Sie nicht auf diese E-
Mail.

Diese E-Mail sowie alle angehangten Dateien ist vertraulich und kann auch Informationen, dle rechtlich privilegiert

sind, enthalten. Es ist lieBlich fiir die der Eil oder der i an die sie gerichtet
ist, bestimmt. Wenn Sie nicht der beabsk:hngte Empfaogef dieser E- Mall sind, setzen wir Sie hiermit dariber in
Kenntnis. Eine Weil oder Vers der i ist

strengstens untersagt, es sei denn, dies ist Ihnen vom Absender erlaubt worden. Wenn Sie nicht der beabsichtigte
Empfanger sind, senden Sie diese E-Mail sofort an den Absende« und léschen dann diese Nachricht aus lhrem
System. Der Absender ist nicht lich fr die 0 dieser i noch fir
jede Verzogerung bei deren Empfang.

3.2 FURTHER INFORMATION

TR7ANSNET BW

ZUSATZLICHE INFORMATIONEN BENOTIGT

Sehr geehrte(r) Herr Stefan Roggatz,
Es werden weitere Informationen benétigt.

Dies ist eine isch ierte E-Mail. Bitte Sie nicht auf diese E-Mail.

Diese E-Mail sowie alle angeungun Dateien ist verwaulich und kann auch Informationen, die rechilich privilegiert sind, enthalten. Es ist
ch fir die oder der ist. bestimmt.

Empfanger dieser E-Mail sind, setzen wir Sie hiermit dariiber in Kenntnis. Eine Wei i itung oder

der enthatenen Informationen ist strengstens untersagt, es sei denn, dies ist Ihnen vom Absender eraubt worden. Wenn Sie nicht der

beabsichtigte Emp'lnget sind, senden Sie diese E-Mail sofort an den Absender und 3schen dann diese Nachvict aus Ihrem System. Der

Absenderist n for di ch fiirjede Verzd: bei deren Empfang.

If you have received a request to provide additional information, you will be redirected
to the registration screen after logging in, so you can fill in the missing information.
You will then have to accept the Terms of Use again.

Nutzungsbedingungen
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3.3 APPROVAL OF YOUR REGISTRATION
TRENSNET BW

GENEHMIGUNG LIEFERANTEN-SELBSTREGISTRIERUNG

Diese E-Mail wurde im Namen von Stefan Roggatz (SynerTradeAdmin), E-Mail:

stefan. com

Sehr geehrte/r Herr Stefan Roggatz,
Ihre Firma Handbuch GmbH wurde durch Transnet BW genehmigt.

Bitte beachten Sie, dass es sich bei dieser E-Mail um eine vom System versendete
Information handelt. Bitte antworten Sie nicht auf diese E-Mail.

Diese E-Mail soie alle angehangten Dateien ist vertraulich und kann auch Informationen, die rechtlich privilegiert sind, enthalten. Es ist
B . B

Empfanger dieser E-Mail sind, setzen wir is. Eine Weitergabe, Vervi
der enthaltenen Informationen ist strengstens untersagt, s sei denn, dies ist Ihnen vom Absender erfaubt worden. Wenn Sie nicht der
beabsichtigte Empfanger sind, senden Sie diese E-Mail sofort an den Absender und IGschen dann diese Nachricht aus Ihrem System. Der

Absender i far fir jede.
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4.0 ACCESS TO THE SUPPLIERS PORTAL

After you have been approved as a supplier, you can log in to your profile at any time
using your login data. You will automatically be taken to the start page. From there you
can go to your profile and make changes.

E Pt & SynerSpace
Frer @t 2 Manage Karten

#) Editierbare Medien-Karte

Wichtiger Hinweis fiir Lieferanten

Die Voraussetzung fur die Erbringung von Dienstieistungen oder Lisferung von Produkten an
‘welche die nach Art. 15 der Richtlinie 2014/25/EU jewells festgelegten

Schwellenwer en oder uberschreiten, ist die erfolgreiche Teilnahme an einem EU-

Prufungssystem, basierend auf den Vorgaben der SektVO. Dies gilt sowohl fur Jahresbedarfe uber

Fullen Sie dazu den Frageboge , tur welche Sie bel ig sein
mochten. vom
Eignungsprutung.
Fur \gung von 0 jeweils
festgelegten ausreichend und

agebog Sie unter "Mein Profi” im Reiter
Fragebogen.

4.1 PERSONAL INFORMATION
You can click on "My Profile" at the top right, next to your name. You will get to the tab
"PERSONAL INFORMATION" where you can customize your contact information.

pr—

KONTAKTDATEN 7
HISTORIE -

durch 24052022 17:40

LF Qualifizierung

t 23052022 1430

Erstelltvon Nele Ahlers (Synertrade Admin)
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4.2 PERSONAL SETTINGS
In the "PERSONAL SETTINGS" tab, you can select language, time zones, date format,

as well as various other settings.

FRAGEBOGEN  ZERTIFIKATE  DOKUMENTE

prw— resonuone
(V4]

Abbrechen

EINSTELLUNGEN A
Hauptsprache. [

Zueltsprache Devtsch

Zeitzone (GMT+01:00) Berlin

Datumstormat _ddMMyyyy

Zahlenformat100.00036

Derimaistellen 2

Wahrung EUR - Euro

E-Malls mit Eventkalender erhaten ]
ten O

nzeigen

Offene RFX &

Onlin

|- B

Foto (rhumbnail)

Startseite SynerSpace - Synerspace menu page

fsoRe ______________________________________________________________________ -]

Erstellt 23052022

Erstelitvon Nele Ahlers (Synertrade Admin)

4.3 COMPANY
In the "COMPANY" tab, you will find all the company information that you have

entered in the registration process and you can edit and add to it here.

FRAGEBOGEN  ZERTIFIKATE  DOKUMENTE

PERSONLICHE PERSONLICHE
[V ]

Firmenname It i
Company10
Stratie, Hausnummer Teststr 1
KundenNr.
ort Teststadt
Ust.IdentNr
Postiitzahl 12345
Wahrung EUR-Euro v
Land Deutschiand ».
o

Sprache Deutsch

Externa D SUPPO00002206
Telefon ink. Ortsvorwahi
£:Mail Adresse
Firmenhomepage
Reg.Statws Freigegeben

LisiE

HISTORIE -

Letate Anderung durch 24.05.2022 17:41

Letate Anderung durch Nele Ablers (synertrade Adrmin)

4.4 COMPANY CONTACTS

In the "COMPANY CONTACTS" tab, you can add further contacts of your company.

To do this, click on "New contact".

~ LF Qualifzierung
i s

FRAGEBOGEN  ZERTIFIKATE  DOKUMENTE

PERSONLICHE

Alle v

w | 0] @ | awonmscenm | e 2] vomnea) sacmane < | toan < T 5 | srvonsoowmaey | acnw 2| asceiauren s

M
ER = B e 1F Qualfzerung  neleahlers@synertrade.com3s  Qualfizerung L] 8 nele aherssynertrade.com Deutsen
Anfr

1 Datensatz gefunden Ruckkehr 10 Datensatze v/
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A new mask will then open where you can enter the contact data.

FRAGEBOGEN  ZERTIFIKATE  DOKUMENTE

e
w | B @ | monascrnma | s | vomane < Jrwcamare < Tioan < o < somommoroumaer | 3] ssceinren s eomaonesse ¢ | rsroumunnuen
 m en o 1* Quatitrng nirge

ot
: o m P cwttnng B —— E 2 U
T e e geeat | s )

4.5 PRODUCT GROUPS

In the "PRODUCT GROUPS" tab, you can edit your product group assignments. The
product groups selected in the supplier self-registration process are visible here and
you can assign more.

3 ememits gercen Rackan 10 Duie v
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4.6 QUESTIONNAIRES

In the "QUESTIONNAIRES" tab, you will be prompted to provide further information
depending on the product group. By selecting product groups, TransnetBW will
assign questionnaires to you. You can fill these out for qualification purposes.

= Sefanfonss (3) 2

| Coenaas getsscen Suckeess 10Demesaze v

By clicking on the questionnaire name (column: QUESTIONNAIRES) the questionnaire
will be opened and you can fill it out, save it as a draft and publish it.

1 WICHTIGER HINWEIS 7

.«

All fields marked in red are mandatory fields that must be filled in. There are also
documents linked directly at the corresponding information (marked green in the
screenshot). These are to be downloaded by you, edited and uploaded again in the
indicated field or in the “CERTIFICATE" tab, depending on the note.
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T Sehn egeatz (9) 7

NTERNGHMEN  FRMENXONTAKTE  WARENGRUPPEN | FRAGEBOGEN.  ZEATIFIKATE  DOKUMENTE

T

e Crn T e B gn-

When the questionnaire is filled out completely, it can be published (click on
"Publish").

I TesouaNIATON

1 WICHTIGER HINWES =
11 KO Fragen sina mi  gekennssicnnet . wsenne: s e o seige JI—

2 ZWECKA GRUNDLAGEN DER QUALIFIZIERUNG -
2 erung: P — aess von I & T Proesten o n

If the questionnaire is approved, the status is set to "Questionnaire accepted" and if it
is rejected, the status is set to "Questionnaire rejected".

4.7 CERTIFICATES
You can add new certificates to the “CERTIFICATES" tab by clicking on “NEW".

PeRSONLICHE FRAGEBOGEN | ZERTIFIATE  DOKUMENTE
Suche Q' | e Piv
S G UG Sraalgen

0Datensatze gefunden  Ruckkehr 10Datensatze v

A new mask opens where you can select a category for your certificate, name it and
enter the period of validity of the certificate. The fields highlighted in red are
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mandatory fields. Furthermore, you have to upload a certificate document. To do this,
click on the icon next to the field and a new upload mask opens where you can add

files via Drag and Drop.

1+ Quottderung pnrage ontie
[V A )

ZERTIFIZIERUNG (DETAILS)

[zertficat Qualitatsmanagementsystem (2. 150 9001)
me [zertificat Umweltmanagementsystem (z.8. 150 1001)

Attt
INachweis Betriebshaftpfichwversicherung
[Landestariftreue- und Mindestiohngesetz (LTMG)
Gltig vor =
Galtig bis a

e Py @ Welters Dokumente, e u Hinteregen
% © Jind (2. Scan des zenticats)

urch M LF Qualiizierung

Letates Anderungsdatum 24.05.2022

After completing the upload, click on "Save". As soon as you go back to the overview,
your certificate appears in the list and you can add more certificates.
et @) ?

name LF Qualifizierung Anfrage Kontakt
DOKUMENTE

FRAGEBOGEN  ZERTIFIKATE

PERSONLICHE PERSONLICHE

e @
Ganze et 3

0 i 0% Zertfikat Qualtatsmanagementsystem (2.8, 150 9001)

4.8 DOCUMENTS
Inthe "DOCUMENTS" tab, you can add more documents. You have several options to

do so.

EEE

LF Qualifiierung Anfrage Kontakt
FRAGEBOGEN  ZERTIFIKATE  DOKUMENTE

ONLICHE EINSTELLUNGEN

Erwelterte Suche Ganze Liste anzeigen
ZUCHET: 2 'DOKUMENTENVERWEIS $ | VERANTWORTLICHER | NUTZERROLLE $ | FIRMA 3 | ORDNER % | KOMMENTAR 3 | LETZTE ANDERUNG -

NAME & (TP S | NR S ascmaumen 3 | GORTE

0 Datensatze gefunden  Ruckkehr 10 Datensatze

By clicking on “Extended Upload”, you can upload up to five documents at the same
time. You can upload files, hyperlinks or free texts and select the corresponding file

type in the Drop-Down Menu.
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PERSONLICHE FRAGEBOGEN  ZERTIFIKATE  DOKUMENTE

LADEN SIE NACHFOLGEND IHRE DOKUMENTE HOCH

NR. | TYP TITEL. | DATEL/ FREITEXT / HYPERLINK | KOMMENTAR STATUS.
= | —

. I o] |

A - T |

s oaw v I o

s oael v [ o

A new pop-up window will appear if you click on “Upload”. You can upload files via
Drag and Drop. You can also select the files.

PERSONLICHE PERSONLICHE FRAGEBOGEN  ZERTIFIKATE  DOKUMENTE

Dokumente hinzufigen

Datei hierher ziehen, um sie hinzuzufagen

Datel auswahlen

SCHUESSEN
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