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1. Anmeldung im DL-Portal & Start 
Einstieg in das DL-Portal 

• Melden Sie sich im Portal an, indem Sie Ihren Benutzername und Ihr Passwort auf der Seite 

https://supplierportal.realestate.thyssenkrupp.info/ eingeben, und auf „Anmelden“ klicken. 

 

 

https://supplierportal.realestate.thyssenkrupp.info/
https://supplierportal.realestate.thyssenkrupp.info/
https://supplierportal.realestate.thyssenkrupp.info/
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1. Anmeldung im DL-Portal & Start 

• Über die Startseite im DL-Portal können Sie anwählen, in welchen Bereich des Portals Sie gelangen möchten 

• Des Weiteren kann hier direkt auf einen bestimmten Statusreiter, Zeitraum oder einen speziellen techn. Platz bzw. 
eine bestimmte Vorgangsnummer gefiltert werden 
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2. DL-Portal 
Darstellung ändern 
• Es ist möglich, die Darstellung der Spalten an Ihre 

Bedürfnisse anzupassen. Gehen Sie hierfür wie folgt 
vor: 

− Öffnen Sie die Einstellungen durch das Klicken 
auf          zur Rechten der Spalten. 

− Wählen Sie unter „Spaltenauswahl“ die 
gewünschten Spalten durch „Hinzufügen“ oder 
„Entfernen“. 

− Wählen Sie die Angabe der Spalten und Zeilen zur 
individuellen Anpassung der Breite und Höhe der 
Datentabelle. 

− Sichern Sie die Einstellungen  
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2. DL-Portal 
Darstellung ändern 

 
• Für die Reiter „Bestellungen“ und „Meldungen“ kann man die vorhandene Sicht „/Standard“ auswählen, bei der die 

Spalten neu angeordnet und nicht benötigte Spalten ausgeblendet sind. 
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2.a) Meldungen  
Meldung im Portal anzeigen 

• Wählen Sie den Reiter „Meldungen“ aus, so sehen Sie unter „Neue“ alle unbearbeiteten Meldungen. 

• Um eine Meldung zu bearbeiten, setzen Sie in der gewünschten Zeile bei „bestätigt“ ein Häkchen, und klicken Sie 
auf „Speichern“. 
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2.a) Meldungen 
Zustellung von Meldungen  

 

• Der Dienstleister kann direkt im Dienstleisterportal sehen, wann die Meldung bei ihm 
eingegangen ist. Des Weiteren kann er so auch direkt nachverfolgen, ab wann bei 
Technikmeldungen die Reaktions- und Entstörzeit gemessen wird. 



thyssenkrupp Global Shared Services 
9  |  17.09.2019  |  Dienstleisterportal – Anleitung  |  Service Infrastructure & BPO RE 9 

2.a) Meldungen  
Meldung bearbeiten 

• Die Meldung ist nun bestätigt und befindet sich im Reiter „In Arbeit“. 

• Sie können Details zur Meldung aufrufen, indem Sie auf „Detail“ 
klicken. Es öffnet sich das Fenster „Information“. 
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2.a) Meldungen 
Druckansicht und Export 

• Sie können sich Informationen über die Meldung als PDF oder als Excel Datei ausgeben lassen. 

• Klicken Sie auf „Druckansicht“ für die Ansicht des Langtextes und weiterer Daten zur Meldung. Dieses PDF können 
Sie bei Bedarf drucken. 

• Klicken Sie auf „Export“ und die Felder zur Meldung werden in eine Excel Datei exportiert. 
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2.a) Meldungen  
Datei anhängen 

• Sie haben die Möglichkeit eine Datei an die Meldung anzuhängen, z. B. Fotos oder ähnliches. 

• Markieren Sie zunächst die gewünschte Meldung, klicken Sie auf „Datei anhängen“ und wählen Sie in dem neu 
geöffneten Fenster eine Datei aus. Klicken Sie dann auf „Datei anhängen“.  

 

1 2 

3 

4 
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Über den Button „Meldung abschließen“ können Sie 
Meldungen abschließen.  

Im Rückmeldefenster sind die Felder: 

• „Sachverhalt“  

• „Erledigt am/um“  

zu befüllen. 

2.a) Meldungen  
Meldung abschließen  

wird per E-Mail an 
Nutzer gesendet! 
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2.a) Meldungen  
Zusatzaufwand erstellen  

Über den Button „Zusatzaufwand erfassen“ werden 
Zusatzaufwendungen erstellt.  

 

• „Sachverhalt“, „Vor Ort am /um“ sowie die 
„Schätzkosten“ müssen eingetragen werden.  

• Sobald ein Angebot angehängt wird, wird automatisch 
die Checkbox „Angebot liegt vor“ gesetzt 

• ggf. muss die Checkbox „500,- EUR Pauschale 
abgezogen“ gesetzt werden (nur in Regionen, in denen 
es eine vertraglich vereinbarte Pauschale gibt) 
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• Im Reiter „in Arbeit“ kann das Angebot nachträglich angehängt werden 

• Die Checkbox „Angebot liegt vor“ wird dann automatisch gesetzt 

 

• Die Checkbox „500,- EUR Pauschale abgezogen“ kann hier ebenfalls nachträglich gesetzt  werden (anschließend 
ist zu Speichern) 

2.a) Meldungen 
Checkboxen im Reiter „in Arbeit“ 
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autom. gesetzt, sobald Zusatzaufwand vom Dienstleister erfasst wurde  

autom. gesetzt, sobald Angebot an Meldung anhängt bzw. Checkbox gesetzt wurde 
autom. gesetzt, sobald techn. Facility Manager (tk) die X1 Meldung beauftragt hat* 

autom. gesetzt, sobald Meldung per Schnittstelle oder über das DL-Portal abgeschlossen wurde  

autom. gesetzt, sobald Bestellung zurückgemeldet wurde (Meldung im Reiter „Abgeschlossen“) 

Kann nur manuell vom TFM gesetzt werden, um eine Meldung zu stornieren (Meldung muss zus. manuell abgeschlossen werden) 

autom. gesetzt, sobald Angebot an Meldung anhängt wurde 

„Zusatzaufwand angeboten“ 
direkt gesetzt, wenn Angebot 

sofort angehängt 

Status mit Zusatzaufwand 

Status ohne Zusatzaufwand 

Meldung im Reiter „Neu“  

Meldung vom Dienstleiter abgelehnt (Reiter „Abgelehnt/Storniert“)  

Meldung vom Dienstleister angenommen (Reiter „in Arbeit“ oder „Abgeschlossen“) 

2.a) Meldungen 
Bedeutung des Status zur Meldung 
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Über den Einstellungsdialog            im Dienstleisterportal lassen sich, wie gewohnt, weitere Spalten einblenden und eigene Sichten bauen. 

Hierüber können Sie sich: 

  

•  die Zeiten zu jedem Status mit Zusatzaufwand 

•  den Zeitpunkt einer Stornierung durch den TFM  

 

z.B. zu Auswertungszwecken als eigene Spalten einblenden 
lassen oder sich individuelle Sichten speichern 

2.a) Meldungen 
Zeitstempel für jeden Status mit Zusatzaufwand im DL-Portal 
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Meldung und Bestellung im 
Reiter „Abgeschlossen“ 

Nutzer erhält E-Mail über 
Abschluss der Meldung!!! 

Techn. 
Abschluss 

Kaufm.  
Abschluss 

1 

2 

Zusatzaufwand vor Ort 
technisch erledigt 

DL meldet Abschluss der 
Meldung über  

1) DL-Portal    
oder 2) über E-Mail Schnittstelle 

Meldungsstatus:  

„Zusatzaufwand techn. 
zurückgem.“ 

Leistungsnachweis liegt vor 
und kann abgerechnet 

werden  

DL führt im DL-Portal  
                          durch und hängt 

die Leistungsnachweise an 

Meldungsstatus: 

„Zusatzaufwand kaufm. 
zurückgem.“  

2.a) Meldungen 
Abschluss von Folgemaßnahmen 



thyssenkrupp Global Shared Services 
18  |  17.09.2019  |  Dienstleisterportal – Anleitung  |  Service Infrastructure & BPO RE 18 

2.a) Meldungen 
Meldungsübersicht  

• In der Meldungsübersicht werden die Spalten aller anderen bereits bekannten Meldungsreiter noch 
einmal zusammengefasst.  Zudem gibt es eine Spalte, die den aktuellen Status der Meldung 
anzeigt (Meldung offen, Meldung in Arbeit, Meldung abgeschlossen). 
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2.a) Meldungen  
Ablehnen von Meldungen 

• Sie können eine Meldung absagen, indem Sie im Reiter „Neue“ die Meldung markieren, und das Häkchen unter 
„abgesagt“ setzen. 

• Es erscheint ein Popup, in dem Sie den Grund für Ihre Absage angeben müssen. Bestätigen Sie mit „OK“. Im 
Anschluss daran verschwindet die Meldung aus dem Portal. 
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2.a) Meldungen  
Mögliche Fehlermeldung 

• Eine Meldung kann als gesperrt angezeigt werden, wenn diese gerade in SAP bearbeitet wird.  
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2.b) Bestellungen  
Einstiegsbildschirm 

• Wählen Sie den Reiter „Bestellungen“ aus, so sehen Sie unter „Neue“ alle unbearbeiteten Bestellungen. 
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2.b) Bestellungen  
Informationen zur Bestellung 

• Die Spalten bieten Ihnen eine Übersicht über wichtige Punkte wie die Bestell-Nummer, den Bestelltext, die Menge, 
den Preis und den Status. 

• Hinweis: Sie können die Darstellung der Spalten an Ihre Bedürfnisse anpassen. Sehen Sie hierzu Folie 5. 

 

Screenshot 
3.24 
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2.b) Bestellungen 
Bestellung in Arbeit setzen 

• Möchten Sie eine Bestellung bearbeiten, so geben Sie zunächst den Liefertag und die Lieferzeit an, indem Sie auf 
diese Felder klicken. 

• Setzen Sie anschließend ein Häkchen in das Feld „bestätigt“ und klicken Sie auf „Speichern“. 

• Die Bestellung befinden sich nun „In Arbeit“. 
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2.b) Bestellungen 
Bestellposition rückmelden 

• Um die erbrachte Leistung zu erfassen und die Bestellung zurückzumelden, markieren Sie zunächst die Zeile und 
klicken Sie dann auf   „Leistungsrückmeldung“. 
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2.b) Bestellungen 
Leistungserfassung durchführen 

• Es öffnet sich das folgende Fenster, in dem Sie zuerst bei den Leistungen ein Häkchen setzen, die sie nicht 
zurückmelden wollen.  

• Anschließend klicken Sie auf „Leistung entfernen“, um diese aus der Übersicht zu löschen. 
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2.b) Bestellungen 
Leistungserfassung durchführen 

• Nun kann die gewünschte Leistung zurückgemeldet werden. Wenn Sie die gewünschte Menge genannt haben, 
klicken Sie auf speichern.  

• Die Spalten lassen sich wie folgt erklären: 
1. Menge: Geben Sie hier die Menge ein, die zurückgemeldet werden soll. (Anzeige: offene Restmenge)   
2. bereits erfasst: hier steht die Menge, die bisher bereits erfasst wurde 
3. bereits erfasst: der Preis für die bereits erfasste Menge 
4. Gesamtpreis: für gesamte Menge 

 

 

1 2 3 4 
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2.b) Bestellungen  
Gesamtmenge zurückmelden 

• Bei Speicherung der vollständigen Menge, wird die Checkbox 
„ENDRÜCKMELDUNG“ automatisch gesetzt & die Bestellung wird 
abgeschlossen  
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2.b) Bestellungen  
Teilmengen zurückmelden 

• Bei Speicherung von Teilmengen, KEINE automatische Endrückmeldung; 
die Bestellung bleibt in Arbeit 
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2.b) Bestellungen  
Endrückmeldung 

• Soll nur eine Teilmenge endrückgemeldet werden, ohne das weitere Leistungserfassungen erfolgen sollen, 
muss die Checkbox „ENDRÜCKMELDUNG“ angeklickt werden, damit die Bestellung abgeschlossen wird 

• Für eine nachträgliche Endrückmeldung einer Teilmenge, alle noch offenen Leistungen entfernen und 
Checkbox „ENDRÜCKMELDUNG“ anklicken, damit die Bestellung abgeschlossen wird 
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2.b) Bestellungen 
Leistungserfassung durchführen 

• Hinweis: Einmal gespeicherte Leistungen können nachträglich nicht geändert werden. 

• Daher wird vor der Speicherung nochmal eine Bestätigung der Leistungserfassung eingefordert. 

• Bestätigen Sie diese Meldung mit „Ja“ um die Leistung abzuspeichern 
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2.b) Bestellungen 
Dateien anhängen 

• Nach der Bestätigung der Abspeicherung der Leistung erscheint folgendes Pop-up-Fenster um Dateien zu der 
Leistung anzuhängen  

• Klicken Sie auf „Ja“, um Dokumente für Leistungsnachweise anzuhängen 

 

1 2 

3 

4 
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2.b) Bestellungen 
Leistungserfassungsblatt 

• Das Leistungserfassungsblatt für die durchgeführte Leistung können Sie aufrufen, wenn Sie auf den Reiter 
„Leistungen“ klicken. 

• Markieren Sie die gewünschte Leistung, und klicken Sie auf „Druckansicht“. 
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2.b) Bestellungen 
Dateien anhängen 

• Klicken Sie auf „Datei auswählen“, wählen Sie die 
gewünschte Datei aus und klicken Sie auf „Öffnen“. 

• Wählen Sie anschließend, wo die Datei angehängt 
werden soll. Entweder an die Bestellung und/oder 
als Verkehrssicherungsdokument. 

• Klicken Sie dann auf „Datei anhängen“. Es erscheint 
eine Nachricht, dass das Dokument angehängt 
wurde. 

• Wiederholen Sie diese Schritte, wenn Sie mehrere 
Dateien anhängen möchten. 

 

1 

4 

5 

2 

3 

6 
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2.b) Bestellungen  
Bestellung ist abgeschlossen 

• Ist Ihre Bestellung bearbeitet, so finden Sie sie im Reiter „Abgeschlossen“.  
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2.b) Bestellungen  
Bestellung absagen 
 
 
• Im Falle, dass die Bestellung abgesagt werden soll, setzen Sie in der gewünschten Zeile in der Spalte „abgesagt“ 

ein Häkchen. Anschließend müssen Sie einen Grund für die Absage angeben.  

• Sichern Sie mit „Speichern“. 
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2.b) Bestellungen 
Bestellung abgesagt 

• Abgesagte Bestellungen finden Sie im Reiter „Abgelehnt/Storniert“ 
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• Im Reiter „Equipmentübersicht“ wird angezeigt, welche Equipmentnummern/ Technische Identnummern zu den 
jeweiligen  Wartungs- oder Prüfbestellungen gehören. 

  

2.b) Bestellungen 
Equipmentübersicht 
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2.c) Bestellungen mit Auftragsart „Verkehrssicherung“ 
Bestellpositionen aus Verkehrssicherung 

 
 1. Klicken Sie auf den Button „Verkehrssicherung anzeigen“, um nur noch Bestellpositionen mit der Auftragsart 

„Verkehrssicherung“ angezeigt zu bekommen. Der Button „Alle Bestellpositionen anzeigen/aktualisieren“ zeigt 
weiterhin alle Bestellpositionen an (inkl. Verkehrssicherung). 

2. Markieren Sie eine Position und klicken Sie auf „Prüfprotokoll“, damit ein Dokument für den 
Verkehrssicherungsrundgang erzeugt wird. 

 

 

 
1 2 
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2.c) Bestellungen mit Auftragsart „Verkehrssicherung“ 
Bestellpositionen aus Verkehrssicherung 

 
 2. Die „Druckansicht“ öffnet sich und ermöglicht ein 

Herunterladen bzw. Drucken des Dokuments. 

3. Das Protokoll muss vollständig ausgefüllt als 
Leistungsnachweis bei der                                    der 
zugehörigen Bestellung angehängt werden 
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2.c) Bestellungen mit Auftragsart „Verkehrssicherung“ 
Bestellpositionen aus Verkehrssicherung 

 
 4. Wird bei der Rückmeldung der Verkehrssicherung 

das Ergebnis N (Mangel vorhanden) ausgewählt, 
dann muss im Nachhinein über den Ticket Self 
Service eine Störmeldung angelegt werden: 
https://servicedesk.realestate.thyssenkrupp.info/ 

https://servicedesk.realestate.thyssenkrupp.info/
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2.d) Leistungen 

• Bei der Leistungsrückmeldung wird in SAP ein 
Leistungserfassungsblatt (LEB) erstellt  

• dieses LEB wird sowohl hinten in der 
Bestellübersicht als auch detailliert im Reiter 
„Leistungen“ angezeigt 

• Unter dem Reiter „Leistungen“ kann z.B. auch 
nachträglich ein vergessener 
Leistungsnachweis angehängt werden 

• Nach der Leistungsrückmeldung (inkl. 
angehängtem Leistungsnachweis) bestätigen 
der technische Facility Manager und 
Regionalmanager die Leistungserbringung  

• Die vollständige Bestätigung ist an dem 
Kennzeichen “Abnahme“ zu sehen; ist hier ein 
„X“ gesetzt, erfolgt die Gutschrift 
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2.e) Gutschriften 
Gutschrift empfangen 

• Nach der Abnahme der Leistung wird 
die Gutschrift erzeugt. 

• Diese kann über den Reiter „Gutschrift“ 
eingesehen werden, indem die 
gewünschte Zeile markiert und auf 
„Druckansicht“ geklickt wird. 

• Die Gutschrift kann ebenfalls in der 
Bestellübersicht eingesehen werden  
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• Bei technischen Fragen und der Anlage von neuen Usern wenden Sie sich an: 

     

     sap.realestate@thyssenkrupp.com  

     

• Bei Fragen zum Prozess und der Bedienung wenden Sie sich an: 

 

     sap-businessprocess.realestate@thyssenkrupp.com  

 

 

 

 

 

Kontaktpersonen 

Bei Fragen wenden Sie sich an… 
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