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INHALT

Das Portal als Lieferant verwenden

Verfügbare Aktivitäten für Lieferanten

Leistungsbewertung

Lieferantenqualität (Incidents, Collaboration Plans, 
NPI)
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Als Lieferant gre i fen Sie über die öffentliche Anmeldeseite auf das Portal zu

• Nach der Registrierung erhalten Sie eine E-Mail mit Ihrem Login und 
einem temporären Kennwort.
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Du landest auf dem Lieferantenportal Homepage

• Der Inhalt der Homepage kann konfiguriert werden.
• Die Datentrennung ist streng: Jeder Lieferant kann nur seine eigenen 

Daten sehen.
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• Wenn Ihr Unternehmen aus einer Gruppenebene und mehreren Standortebenen besteht, wird 
jede als eigenständiger  Lieferant in Ivalua gespeichert.

• Wenn eine Lieferantengruppe und Lieferantenstandorte vorhanden sind, befinden sich ihre 
Daten jeweils in einem separaten Bereich.
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Um zwischen verschiedenen Entitys Ihres Unternehmens zu navigieren,  verwenden Sie die 

Lieferantenauswahl neben Ihrem Namen
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• Anbieter haben im Vergleich zu O-I-Benutzern eingeschränkte Zugriffe. Sie sehen in der Regel weniger
Menüs.

• Die angezeigten Menüs hängen von den Modulen ab, die in der Anwendung aktiviert sind.

Lieferantenmenüs unterscheiden sich von internen Menüs
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Zugriff auf Ihre Workflow-Aufgaben und Kalenderaufgaben

Im Dropdown-Menü unter Ihrem Namen können
Sie auswählen:

• Delegieren Sie Ihre Workflow-Aufgaben (mein
Profil)
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Zugriff auf Ihre Workflow-Aufgaben und Kalenderaufgaben

Klicken Sie auf das Klingelsymbol neben Ihrem Namen, und Sie können:
• Auf ausstehende Workflow-Genehmigungen zugreifen (ausstehende Validierungen)
• Auf Kalenderaufgaben zugreifen (geplante Aufgaben)
• Zugriff auf die Benachrichtigungen (RFx-Einladungen...)
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ZUGÄNGLICHE AKTIVITÄTEN 
FÜR LIEFERANTEN
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Um Ihre Lieferantendaten zu verwalten, gehen Sie zu Allgemeine Informationen. >   Unternehmensprofil

• Zu diesem Thema gibt es eine spezielle 
Präsentation.
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Gehen Sie zuAntworten-RFIs zu Allgemeine Informationen. > Informationsanforderungen
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Um einen RFx zu beantworten, gehen Sie zu 
Vorschläge Verwalten
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• Öffentliche RFx sind solche, bei denen nicht eingeladene  Lieferanten auf 
einen Teil der Informationen zugreifen können. Sie sind im öffentlichen 
Sektor üblich.

Wenn öffentliche RFx vorhanden sind, können Sie diese prüfen und eine Einladung anfordern
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Lieferanten können bei der Vertragserstellung zusammenarbeiten



15

Lieferanten können Vorfälle sehen und an Kooperationsplänen  teilnehmen

• Lieferanten können Ausnahmen anzeigen, die von Einkäufern in ihren Lieferungen oder Aufträgen
protokolliert wurden.

• Lieferanten können Aufgaben sehen , die ihnen in Kollaborationsplänen zugewiesen sind.



ÄNDERUNG/AKTUALISIERUNG DER 
UNTERNEHMENSDATEN ANFORDERN
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Firmenänderung Anfordern
Sie können jederzeit die folgende Änderung/Aktualisierung anfordern:

• Firmeninformationen

• Kontakt

• Dokumente Und Zertifikate

• P2P-Informationen

• Finanzindikatoren

• Qualifikationen

Sobald Sie protokolliert sind, müssen Sie zunächst alle 
Ihre Daten sofort überprüfen/vervollständigen/ändern
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Firmenänderung anfordern (Firmeninformationen)

• Geben Sie den Grund für die Change-
Anforderung ein

• Alle anderen entsperrten Felder können einer 
Änderungsanforderung unterliegen

• Warnmeldungen müssen von Ihnen behandelt 
werden

• Geben Sie die DUNS-Nummer ein. Wenn Sie 
keine DUNS-Nummer haben, können Sie eine 
Anfrage über die folgenden Links stellen:

• Die Excel-Tabelle ist auf http://vendors.o-i.com
verfügbar

Duns Registration
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Firmenänderung Anfordern (Kontakte)

Mindestens ein Kontakt ist erforderlich, um sich bei Ivalua anzumelden. Je nach Rolle 
können mehrere Kontakte verwaltet werden

• Geben Sie den Namen und die Rollen der 
Kontakte ein (jeder Account erhält sein eigenes
Login und Passwort).

• Ein anderer Ansprechpartner würde an einem
anderen Ereignis beteiligt sein (z. B. 
Vertriebsmitarbeiter, der ein Spotangebot
erhält, Qualität, um einen Prüfungsfragebogen
zu erhalten).
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Firmenänderung Anfordern (Dokumente Und Zertifikate)

Sie können jedes Dokument oder Zertifikat anhängen.

Einige Dokumente sind obligatorisch (mit * gekennzeichnet), z. B. Bankzertifikat
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Firmenänderung anfordern (P2P-Informationen)

• Sie können Ihre Bankdaten in Echtzeit aktualisieren

• Alle anderen entsperrten Felder können einer 
Änderungsanforderung unterliegen

Klicken Sie nach Abschluss der Change-Anforderung auf                      
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Firmenänderung Anfordern (Qualifikationen)

• Sie können die Länder aktualisieren, die 
Sie bedienen können

• Die Waren, die Sie liefern können

• Kundenreferenz
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Firmenänderung Anfordern (Angeforderte Änderungen)

• Auf dieser Registerkarte werden die 
angeforderten Änderungen angezeigt
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Arbeitsgänge, die Lieferanten nicht ausführen können

Lieferanten können nicht:
• die Daten anderer Lieferanten ansehen, auch wenn diese 

dieselben Bedingungen haben.
• Leistungsbewertungen einsehen.
• Bestellanforderungen (nur Bestellungen) einsehen.
• Vertragsverlängerung Anfordern.
• Zugriff auf RFxs anfordern, die nicht öffentlich sind, wenn sie nicht 

zu ihnen eingeladen werden.
Link zur Ivalua-Schulungsdatenbank muss hinzugefügt werden



ANTWORTEN AUF FRAGEBÖGEN
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Fragebogentypen

Die Lieferanten können aufgefordert werden, verschiedene 
Fragebögen zu beantworten:
• RFX – Bereitstellung von Informationen, Angeboten und Angeboten

• Selbstaudits – Bereitstellung von Beiträgen für die Lieferantenbewertung oder 
Vorbereitung der Grundlagen für eine vor-Ort-Prüfung 

• Datenerfassung – IT-Sicherheit, Nachhaltigkeit, Scope-3-Emissionen usw.

• Umfragen zur Lieferantenzufriedenheit

Die Fragebögen können sich in der Form unterscheiden 
(geschlossene/offene Fragen, Auswahl aus einer Liste, Ankreuzen des 
Kästchens, …). Die Antwortmethode ist jedoch für alle gleich. 
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Zugriff
Die Benachrichtigungen werden unter dem Klingelsymbol (1) angezeigt.

Sie sind im Untermenü „Ausstehende Validierungen“ (2) sichtbar.

Beschreibung kann je nach Fragebogentyp variieren (3)

Den Fragebogen durch Klicken auf den Stift oder die Objektbeschreibung aufrufen (4) 1

2

3

4
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Wie Reagieren Sie?
Sobald das Formular angezeigt wird, kann der Fragebogen direkt (1) oder über die Excel-Datei (2) aufgerufen 
werden.

Im Falle des direkten Zugangs müssen die Antworten direkt im System bereitgestellt werden

Bei Verwendung von Excel können die Antworten offline bereitgestellt werden

1
2
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Wie Reagieren Sie?

2

34

1

Alle Fragen müssen im System beantwortet werden. Bitte beachten Sie die obligatorischen, mit Sternen 
gekennzeichneten Fragen (1).

Um zur nächsten Frage zu gelangen, klicken Sie auf die Schaltfläche „Weiter“ (2).

Klicken Sie nach Abschluss auf die Schaltfläche „Submit“ (Absenden) (3).

Das Formular kann in mehreren Sitzungen ausgefüllt werden. Klicken Sie auf die Schaltfläche Schließen (4), um das 

Formular ohne Weiterleitung zu speichern.
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Wie Reagieren Sie?
Wenn Sie mit Excel antworten, müssen Sie auf allen geöffneten Registerkarten (1) Feedback geben.

Alle weißen Zellen sind obligatorisch (2)

Nach der Fertigstellung wird die Datei mit demselben Namen und Format gespeichert.

Dann kann es in Ivalua (3) gespeichert und weitergeleitet werden (4)

1

2

3

4



VORSCHLÄGE VERWALTEN –
LIEFERANTENARTIKEL
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Um eine RFx zu beantworten, gehen Sie zu dem Projekt, das angeboten werden soll
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Prüfen Sie die allgemeinen Informationen zum Projekt
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Um einen RFx zu beantworten, bestätigen Sie bitte die 
Rückmeldung
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Um eine RFx zu beantworten, füllen Sie bitte ein Raster aus
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Um eine RFx zu beantworten, füllen Sie bitte ein Raster aus
(nächste Schritte)
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Um einen RFx zu beantworten, bestätigen Sie ihn abschließend



VERTRAGSMANAGEMENT
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Lieferantenportal - Validierungen
So zeigen Sie den Abschnitt "von O-I-VERWENDUNGSPRÜFUNGEN freigegebene 
Vertragsvereinbarungen" im Dashboard des Lieferantenportals an:
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Vertragsmanagement - Vertragsdokument
Wenn Sie die Vereinbarung bearbeiten möchten, klicken Sie auf das Element. Daraufhin wird das 
Dokumentfenster angezeigt.

Oben befinden sich aktive Schaltflächen, mit denen Sie folgende Aktivitäten ausführen können:

• LADEN SIE das Dokument HERUNTER, das Sie erhalten haben, 
• Vereinbarung GENEHMIGEN, wenn keine Änderungen erforderlich sind, 
• Oder schlagen Sie Änderungen durch BEARBEITEN vor.

Hauptdokumentinformationen und die Angabe, mit welcher 
VERTRAGSARBEITSBEREICHSDOKUMENTATION verknüpft ist, sind sichtbar:
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Vertragsmanagement – Vertragsdokument
Zum Anzeigen des Vertragsdokuments (Originalversion, die von O-I vorgeschlagen wurde) verwenden 
Sie das Vorschaufenster:
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Verträge -> Verträge Verwalten
Um die Arbeitsbereiche für Verträge zu durchsuchen, verwenden Sie das Menü VERTRÄGE und 
VERTRÄGE VERWALTEN:
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Verträge -> Verträge Verwalten
VERTRAGSARBEITSBEREICHE (CTRXXXXXX, wobei X für eine Ziffer 
steht) werden in einer gesperrten Ansicht angezeigt. Klicken Sie auf ein Element, um 
Details anzuzeigen:
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Modulübersicht – Registerkarten
Die folgenden Registerkarten sind in jedem Vertragsarbeitsbereich verfügbar und können 
je nach Vertragstyp im Modul verwendet werden: Allgemeine Informationen, 
Hierarchie, Dokumente/Artikel.
Beispiel – Rahmenvertrag (folgende Registerkarten sind sichtbar: Allgemeine 
Informationen, Hierarchie, Dokumente):

Beispiel – Preisliste (folgende Registerkarten sind sichtbar: Allgemeine Informationen, 
Hierarchie, Artikel):



45

Arbeitsbereich „Vertrag“ – Registerkarte „Allgemeine Informationen“

Auf der Registerkarte „Allgemeine Informationen“ werden alle 
Hauptvertragsattribute aufgeführt. Diese können für Lieferanten nicht bearbeitet werden:
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Arbeitsbereich „Vertrag“ – Registerkarte „Hierarchie“

Auf der Registerkarte "Hierarchie" wird die Verknüpfung zwischen Verträgen angezeigt 
(falls zutreffend):
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Arbeitsbereich „Vertrag“ - Registerkarte „Dokumente“

Auf der Registerkarte „Dokumente“ werden alle Dokumente aufgeführt, die mit
dem Vertrag verknüpft sind. Unten sind keine Dokumente sichtbar, da keine
Dokumente mit CW verknüpft sind. Hier werden Dokumente angezeigt, sobald sie
von O-I übermittelt wurden Wenn Sie mehr als einen ZIP-Ordner herunterladen
können:
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Arbeitsbereich „Vertrag“ - Registerkarte „Artikel“

Auf der Registerkarte "Artikel" werden alle Artikel aufgeführt, die der Vertragsart 
"Preisliste" zugeordnet sind:
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Adobe eSignature

Ein O-I-Benutzer kann eine elektronische Signatur für eineVereinbarung verwenden.

O-i-Benutzer können die zu unterzeichnenden Dokumente durch Ankreuzen des
entsprechenden Kästchens auswählen und dann auf „elektronische Signaturen aktivieren“
klicken, um den Prozess der Unterschriftszeremonie einzuleiten.

Sie werden per E-Mail benachrichtigt, wenn die Anforderung einer E-Signatur durch O-I
ausgelöst wird:
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Adobe eSignature
Sobald der E-Signaturprozess für ein Dokument eingeleitet wurde, werden Sie zur
Anmeldung bei Adobe Acrobat Sign weitergeleitet, wo der Unterzeichner des
Lieferanten von O-I zugewiesen wird und wo auf dem Dokument eine Erstunterschrift oder
Unterschrift erforderlich ist:

Sobald beide Parteien das Dokument unterzeichnet haben, wird das Datum der
Unterschrift an Ivalua übermittelt, das Dokument steht zum Download bereit und ist mit
dem Status „finalisiert“ gekennzeichnet.



VORFALLMANAGEMENT- UND 
COLLABORATION-PLÄNE
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NAVIGATION

Liste aller offenen Aktivitäten ist in VALIDIERUNGEN verfügbar (1) 

 INCIDENT MANAGEMENT (2) – Ermöglicht die Meldung von Problemen, die in der Beziehung zum Lieferanten auftreten. 
 KOOPERATIONSPLAN (3) – bietet die Möglichkeit, mit Lieferanten und internen Stakeholdern (Funktionen wie Engineering, Qualität, Logistik) 

zusammenzuarbeiten, um: 
• Beheben von Vorfällen – Plan zur Mängelbehebung
• Leistungsverbesserung –Verbesserungsplan
• Kontrolle von Lieferantenrisiken – Risikominderungsplan
• Zusammenarbeit bei Innovationen – Innovationsplan
• Entwicklung neuer Produkte – Einführung neuer Produkte

Um einen bestimmten Vorfall oder einen bestimmten Plan für die 
Zusammenarbeit zu öffnen, sollte der Bleistift (4) verwendet werden. 
Details finden Sie im geöffneten Fenster mit der Möglichkeit, 
bestimmte Daten auszufüllen. 
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Sobald Sie als Lieferant die Details des Vorfalls prüfen, sollten Sie eine Entscheidung für den Vorfall treffen: 
 Ablehnen (1) – wenn Sie dem Vorfall nicht zustimmen. Im Falle eines abgelehnten Vorfalls wird der Supplier Quality Manager einbezogen

und kann einige zusätzliche Informationen zurückgeben.
 Genehmigen (2) – wenn Sie dem Vorfall zustimmen. 
Fügen Sie dem Beschluss bitte Bemerkungen mit Begründung des Beschlusses (3) und Anlagen (4) hinzu. 

Bei Vorfällen mit Schweregrad 3 und Schweregrad 4 fügen Sie den RCCA-Bericht (Root Cause &
Corrective Action) immer mit den Untersuchungsergebnissen und der Ermittlung der
Korrekturmaßnahmen bei.

VORFALLMANAGEMENT

Wenn mit dem Vorfall Kosten verbunden sind, wird 
der Betrag in „angefallene Gesamtkosten“ 
angegeben. 
Die Kosten werden möglicherweise noch berechnet, 
dann werden sie in der Beschreibung des Vorfalls 
angegeben und später aktualisiert. 

Bei Vorfällen mit angestiegenen Kosten fügen
Sie bitte EINE GUTSCHRIFT als Anlage
bei (4).
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VORFALLMANAGEMENT

Bitte beachten Sie den folgenden Zeitrahmen

Bestätigungsdatu
m

2 Tage

RCCA-Bericht
15 Tage

Vorfall 
Schließen

ZUGEHÖRIGER PLAN FÜR KORREKTURMASSNAHMEN

Für bestimmte Vorfälle nach Lieferantenqualitätsteam kann ein Korrekturmaßnahmenplan erstellt werden (1).  

Wenn dem Incident ein Plan zur fehlerbehebenden
Maßnahme zugeordnet ist, kann der Incident nicht
vor der Genehmigung der fehlerbehebenden
Maßnahme geschlossen werden. Eine Sperrwarnung
wird angezeigt. Vor Abschluss des Vorfalls sollte ein
Plan zur Mängelbehebung (2) erstellt werden.
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COLLABORATION-PLAN

Jede Art von Plan für die Zusammenarbeit enthält allgemeine Informationen mit Plandetails (1) sowie Team und Aufgabe, die einem bestimmten Plan
zugewiesen sind (2). Als Lieferant sollten Sie sich für den Plan zur Zusammenarbeit entscheiden: Ablehnen, wenn Sie nicht
einverstanden sind, oder weiterleiten, wenn Sie den Plan genehmigen. Sie sollten die Aufgaben aktualisieren und auf „Speichern“
klicken, sobald Sie die vorgenommenen Änderungen speichern und O-I über Aktualisierungen im Plan informieren möchten.

Auf der Registerkarte Team und Aufgabe finden Sie, welche Aufgabe Ihnen zugewiesen wurde (3). Sie können die Aufgabe bearbeiten, indem 
Sie auf den Bleistift (4) klicken.  Als Lieferant sollten Sie die erforderliche Aufgabe (4) abschließen, den Status (5) aktualisieren und die 
erforderlichen Nachweise vorlegen. 
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COLLABORATION-PLAN

Sie können neue Aufgaben im Fenster „Aufgabe bearbeiten“ über die Schaltfläche „Speichern und Neu“ (1) hinzufügen. Für eine bestimmte 
Aufgabe, die Ihnen zugewiesen ist, sollten Sie den Status der Aufgabe (2) aktualisieren, der Aufgabe (3) Kommentare hinzufügen, bei Bedarf 
Anhänge hinzufügen (4) und die Ausführungsdaten aktualisieren (5).  



ECOVADIS EINLADUNGEN
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Was ist EcoVadis?
EcoVadis ist das Nachhaltigkeitsbewertungsunternehmen, das von O-I ausgewählt wurde, um 
unsere Initiativen zur nachhaltigen Beschaffung zu unterstützen.

Ausgewählte Lieferanten, die im Rahmen des O-I-Projekts stehen, können über Ivalua mit 
einer Einladung zur Teilnahme am Programm kontaktiert werden.

Nach der Einladung über die Ivalua-Plattform wird der Bewertungsprozess, der mit dem Rating 
endet, vollständig von der Firma EcoVadis verwaltet.

O-I erwartet, dass die ausgewählten Lieferanten das Projekt rechtzeitig anmelden und eine 
Bewertung erhalten. In dieser Phase ist die Bewertungsebene nicht kritisch.

Weitere Informationen zu EcoVadis, dem Bewertungsprozess, Kosten und Nutzen 
finden Sie auf der EcoVadis-Homepage oder bei O-I


