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1 Einleitung

11 Motivation und Zweck

Das worliegende Benutzerhandbuch stellt eine Dokumentation des GFA Portals dar.
Sie soll den Benutzern sowohl als Nachschlagewerk fir Aufbau und Funktionen dienen, wie auch als
Leitfaden fiir einzelne Ablaufe.

1.2  Zielgruppe

Dieses Benutzerhandbuch richtet sich an Endbenutzer.
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2.1

2.2

2.3

24

2.5
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Haufig gestellte Fragen

In dem nachfolgenden Kapitel finden Sie Antworten auf haufig gestellte Fragen.
Kurzanleitungen fir haufige Arbeitsablaufe im Portal finden Sie im Kapitel Anleitungen und

Applikation
Ein AbklUrzungsverzeichnis finden Sie hier: Abkurzungsverzeichnis

Welche Systemanforderungen gibt es?

Grundsatzlich werden alle Standard-Webbrowser unterstitzt. Um den wollen Funktionsumfang der
Applikationen zu gewahrleisten, verwenden Sie bitte einen der folgenden, freigegebenen
Webbrowser:

¢ Mozilla Firefox
¢ Microsoft Internet Explorer (ab Version 9)
e Google Chrome

Welche Moglichkeiten zur Anmeldung gibt es?

Ein Benutzer kann sich mit seinem Benutzernamen anmelden. Die URL fir die Anmeldung lautet:
https://portal.gfa-cert.com

Mehr Informationen zum Thema "Anmeldung” finden Sie hier: Anmeldung

Wie lautet mein Benutzername?

In der Regel wird die hinterlegte E-Mail-Adresse als Benutzername verwendet. Sofern ein Benutzer
fir mehrere Firmen zustandig ist, werden die entsprechenden Benutzernamen separat von der GFA
mitgeteilt.

Was passiert, wenn man das Passwort vergessen hat?

Wenn Sie das Passwort fiir den Zugang zum Portal vergessen haben, kénnen Sie es einfach
zurlicksetzen. Nutzen Sie hierfiir einfach die entsprechende Option unterhalb der Anmeldemaske
oder rufen Sie direkt folgende URL auf: https://portal.gfa-cert.com

Mehr Informationen zum Zurlicksetzen des Passworts erhalten Sie hier: Zurlicksetzen des
Passworts

Nach erfolgtem Zuriicksetzen des Passworts konnen Sie es erneut andern. Dieser Vorgang wird hier
erklart: Andern des Passworts

Gibt es ein Timeout?

Nach 10 Minuten Inaktivitat wird der Benutzer automatisch abgemeldet.



https://portal.gfa-cert.com
https://portal.gfa-cert.com
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2.6 Welche Dateiformate konnen hochgeladen werden?

Es kénnen alle Standard Office- und Bildformate sowie PDF-Dateien hochgeladen werden. ZIP-
Archive und HTML-Dokumente werden nicht unterstitzt.

2.7 Wie groB diurfen Uploads maximal sein?

Die Dateien, die im Portal hochgeladen werden kénnen, sollten die DateigroRe von 30 MB nicht
Uberschreiten.
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3 Anleitungen und Applikation

In diesem Kapitel finden Sie Informationen zu Funktion und Aufbau des Portals wie auch Anleitungen
zu einzelnen Arbeitsablaufen.

3.1 Anmeldung

3.1.1  Anmeldung mit Benutzerzugangsdaten

Um sich am Portal anzumelden, rufen Sie die folgende URL im Webbrowser auf:
https://portal.gfa-cert.com/

Verwenden Sie fiir die Anmeldung einfach die lhnen bekannten Zugangsdaten, bestehend aus
Benutzername und Passwort.

Nachfolgend sehen Sie die Anmeldemaske fiir die Eingabe einer Kombination aus Benutzername
bzw. und Passwort:

Home German
o®e Manual English
[ ] L]
\ CERTIFICATION

Usemame (Email address)

Password

Login

Forgot password

Login with token / code

Apply as new customer

Information
If you already have a password, you can directly login in
here

If you've got an one-time token, please follow the link



https://portal.gfa-cert.com/
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3.1.2 Zuriicksetzen des Passworts

Um lhr Passwort zurlickzusetzen, rufen Sie zunachst einfach die entsprechende Option im
Anmeldebildschirm auf:

Home Germman
L) Manual English
[ ] L]
k CERTIFICATION

Username (Email address)

Password

Forgot password

Login with foken / code

Information
If you already have a password, you can directly login in

hara

Im nachfolgenden Bildschirm geben Sie nun Ihre E-Mail-Adresse ein und klicken auf "Passwort
zuricksetzen". AnschlielRend wird Ihnen automatisch ein neues Passwort an die hinterlegte E-Mail-
Adresse zugesendet. Mit diesem kdnnen Sie sich anschlielend erneut anmelden und |lhr Passwort
im Anschluss manuell Uber das Benutzermenu &ndern.
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Home German
e®g Manual English
[ ] L]
\ CERTIFICATION

Reset Password

Usemname (Email address)

Reset Password

Login with foken / code

Information

If you already have a password, you can directly login in
here.

If you've got an one-fime foken, please follow the link
Login with token to start the register process.

Folgen Sie nun einfach den Anweisungen.

3.1.3 Andern des Passworts

Um |hr Passwort zu andern, rufen Sie zundchst einfach die entsprechende Option im Benutzermeni
auf:

Dashboard

Firma
Mein Portal

ANYWHEREZ24.COM

Abmelden

AnschlieRend geben Sie |hr bisheriges Passwort ein und vergeben ein neues Passwort in der
angezeigten Maske:

GFA Portal - Benutzerhandbuch
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Home
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eo®e
. .

\_GFA
CERTIFICATION

GFA Portal - Benutzerhandbuch

Deutsch
Englisch

GFA Portal - Passwort &ndern

Benutzername (E-Mail Adresse):

Altes Passwort:

Neues Passwort:

Anmeldung mit einem Token / Zugangscode
Als neuer Kunde bewerben

Information

Sofemn Sie bereits uber ein Passwort verfugen, so
kénnen Sie sich hier direkt anmelden.

Haben Sie sinen einmaligen Zugangscode erhalten, so
Kiicken Sie auf Login mit Token und registrieren Sie sich
erstmalig.

Abschlielend erhalten Sie eine E-Mail. Folgen Sie den Anweisungen in der E-Mail.

3.1.4 Abmelden

Die Funktion zum Abmelden vom Portal finden Sie im Benutzermeni:

Dashboard
Firma
Mein Portal

ANYWHEREZ24.COM

Abmelden
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Filterfunktion

In jeder Ubersicht finden Sie eine Filterzeile. Indem Sie hier einen gewiinschten Wert aus dem
Dropdown Meni auswahlen (Feld "Status") bzw. einen Filterbegriff eingeben (Feld "Titel"), wird die
Liste der verfuigbaren Datensatze in dem betreffenden Bereich auf die gewahlten Kriterien gefiltert.
Auf diese Weise haben Sie schnell Zugriff auf die gesuchten Datensatze.

Nachfolgend sehen Sie beispielhaft die Filterfunktion in der Ubersicht:

Dashboard
Firma
L]
c. .o Mein Portal
\ CERTIFICATION
ANYWHERE24 COM
. Firma
Logofreigabe
Ansprechpartner | Mitarbeiter
Logo Freigabe
Zertifikat
Titel Status z CAR
‘ | Audit
Anforderung eines Angebotes
zhsersfd Pending
TEST 12345 Approved
Test abc Rejected
Certificate is inactive
Testireigabe 2015 SRS
dfg Pending

Auf das Benutzermeni haben Sie von jeder Stelle der Applikation aus Zugriff. Sie 6ffnen es durch
einfachen Klick auf den Pfeil neben dem Benutzernamen oben rechts. Es enthalt Optionen zum
Andern des Passworts und zum Abmelden.

Nachfolgend sehen Sie das geoffnete Benutzermeni:

Dashboard
Firma
Mein Portal

ANYWHEREZ24.COM

Abmelden
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34 Dashboard

Das Dashboard ist die erste Ansicht, die Sie nach einer erfolgreichen Anmeldung sehen.
Nachfolgend sehen Sie beispielhaft eine Darstellung des Dashboards.

Der wolle Funktionsumfang des Dashboards ist in der aktuellen Projektphase noch nicht
freigeschaltet.

Dashboard
e®e Firma
[ L] Mein Portal

\_GFA
CERTIFICATION

ANYWHERE24.COM

Dashboard

Zusammenfassung

Last Logon Date: 15.07.2015 07:03:26

Das Dashboard wird aktuell noch Uberarbeitet und steht in
Kiirze zur Verfiigung.

3.5 Firma
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3.51 Firma

Nachfolgend sehen Sie beispielhafte Stammdaten. Klicken Sie nach einer Anderung auf den Button

"Speichern":
Dashboard
Firma
L]
l. .. Mein Portal
\ CERTIFICATION
ANYWHERE24 COM
Firmendaten Firma
Ansprechpartner | Mitarbeiter
Andern Sie hier Details zu Ihren Firmendaten Logo Freigabe
Zertifikat
Details CAR
Audit
Firma &.24 GmoH Anforderung eines Angebotes
VAT.-Nr.: 123
Kunden / Lieferanten-Nr: 210015
Stralte:
PLZ:
ort:
ISO Lander Code: DE | Deutschland | GERMANY
Telefon
Fax:
URL:
E-Mail:
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3.5.2

3.5.21

Ansprechpartner | Mitarbeiter

Nachfolgend sehen Sie eine beispielhafte Ubersicht der Ansprechpartner bzw. Mitarbeiter:

GFA Portal - Benutzerhandbuch

Dashboard
e®e Firma
[ ] L] Mein Portal
\ CERTIFICATION
ANYWHERE24.COM
Firma

Ansprechpartner | Mitarbeiter

Ansprechpartner | Mitarbeiter

Andern Sie hier Details zu Ansprechpartnern oder legen Sie einen neuen Loge Freigabe
Ansprechpartner an. Zertifikat
CAR
§ Audit
Vomame MNachname  Position E-Mail Telefon 3

Anforderung eines Angebotes

Alexander Ploss 'ﬂ
Christian Hertneck FRRUPPRTS—— )
: Managing «
Christopher  Bruns Director g
Ralf Hertneck - b
Michael Beck €

Um die Daten zu einem vorhandenen Ansprechpartner zu andern, klicken Sie auf das
Bearbeitungssymbol rechts neben dem betreffenden Datensatz.
Uber den Button "Neu" kénnen Sie einen neuen Ansprechpartner anlegen.

Neuanlage eines Ansprechpartners

Um einen neuen Ansprechpartner anzulegen, 6ffnen Sie den entsprechenden Bereich der
Ansprechpartner und klicken unterhalb der Listenansicht auf den Button "Neu". Beachten Sie bitte,
dass diese optionale Funktion nur zur Verfligung steht, sofern Sie sich als FSC-Verantwortlicher im
System angemeldet haben. Die Berechtigung zur Nutzung dieser Funktion wird von der GFA
vergeben.
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Dashboard
00 Firma
] [ ] Mein Portal
\ CERTIFICATION
ANYWHERE24 COM
Firma

Ansprechpartner | Mitarbeiter
Ansprechpartner | Mitarbeiter

Andemn Sie hier Details zu Ansprechparinern oder legen Sie einen neuen Logo Freigabe
Ansprechpartner an. Zertifikat
CAR
- . = Audit
Vormame MNachname Position E-Mail Telefon 3

Anforderung eines Angebotes

Alexander Ploss = 9
Christian Hertneck FTPFPRRN '\gj
: Managing 4
Christopher  Bruns Directar Q
Ralf Hertneck b |
Michael Beck b

- S—

Fillen Sie in der leeren Detailansicht die betreffenden Felder mit den relevanten Informationen:
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Dashboard
Firma
L]
I. .0 Mein Portal
\ CERTIFICATION
ANYWHERE24 COM
Firma

Ansprechpartner | Mitarbeiter
Ansprechpartner | Mitarbeiter

Andern Sie hier Details zu Ansprechpartnern oder legen Sie einen neuen Logo Freigabe
Ansprechpartner an. Zertifikat
CAR
Details Audit

Anforderung eines Angebotes
Firma: *

Anrede:

Vorname:

MNachname: *

Position:

E-Mail: *

Telefon:

Fax:

IMobiltelefon:
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3.5.2.2 Anderung eines Ansprechpartner

Um einen Ansprechpartner zu andern, rufen Sie einfach den Bereich der Ansprechpartner auf und
klicken auf das Bearbeitungssymbol rechts von dem zu &ndernden Datensatz:

Dashboard
00 Firma
] [ ] Mein Portal
\ CERTIFICATION
ANYWHEREZ4.COM
Firma

Ansprechpartner | Mitarbeiter
Ansprechpartner | Mitarbeiter

Andemn Sie hier Details zu Ansprechparinern oder legen Sie einen neuen Logo Freigabe
Ansprechpartner an. Zertifikat
CAR
- : : Audit
Vormame MNachname Position E-Mail Telefon 3

Anforderung eines Angebotes

Alexander Ploss =

Christian Hertneck FTPFPRRN '\gj
: Managing o 4

Christopher  Bruns Directar * Q

Ralf Herineck - q

Michael Beck - g

In der sich nun éffnenden Detailansicht nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor und speichern
diese:
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Dashboard
Firma
®
.. .0 Mein Portal
\ CERTIFICATION
ANYWHERE24.COM
Firma

Ansprechpartner | Mitarbeiter

Andern Sie hier Details zu Ansprechpartnern oder legen Sie einen neuen

Ansprechpartner an.
Details

Firma: * | Anywhere 24 GmbH
Anrede: Manuel ergénzen
Vormame: Ralf

Nachname * | Hertneck

Position:

E-Mail: *

Telefon:

Fax

Mobiltelefon:

3.5.3 Logofreigabe

Ansprechpartner | Mitarbeiter
Logo Freigabe

Zertifikat

CAR

Audit

Anforderung eines Angebotes

Um die Logofreigabe aufzurufen, klicken Sie nach der Anmeldung zunachst oben rechts auf den
Menlpunkt "Firma". AnschlieRend 6ffnen Sie die Logofreigabe Uber die entsprechende Option rechts

im Meni:

\_GFA
CERTIFICATION

Dashboard
Firma
Mein Portal

ANYWHERE24.COM

Dashboard

Zusammenfassung

Last Logon Date: 07.07.2015 10:42:27

Das Dashboard wird aktuell noch tiberarbeitet und steht in
Kiirze zur Verfligung.
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Dashboard
%% Firma
[ . Mein Portal
\ CERTIFICATION
ANYWHERE24.COM
Firma
Dashboard
Ansprechpartner | Mitarbeiter
Zusammenfassung Logo Freigabe
Last Logon Date: 07.07.2015 10:42:27 Zertifikat
CAR
Das Dashboard wird aktuell noch tiberarbeitet und steht in Audit

Kirze zur Verfugung.
Anforderung eines Angebotes

Hier sehen Sie beispielhaft eine Listenansicht der vorhandenen Logo Freigaben:

Dashboard
o®e Firma
[ L] Mein Portal
\ CERTIFICATION
ANYWHEREZ4.COM
. Firma
Logofreigabe

Ansprechpartner | Mitarbeiter

Logo Freigabe

Zertifikat
Titel Status S CAR

Audit

v
- Anforderung eines Angebotes

Testfreigabe 2015 Pending T
test Pending ‘S]
Testfreigabe 1 Approved )
TEST Approved )
FSC | Doc Mame | Approved ‘S]
CHE test 2 Pending )
CHE test 1 Pending )
Testfreigabe 2015++ Pending '§:]
testgreigab 3 Approved )
TEST MBE Pending )
Test Pending ‘S]
TEST 2244 Pending )
Testfreigabe 2 Approved \5]

In jeder Ubersicht finden Sie eine Filterzeile. Sofern Sie hier einen gewiinschten Wert aus dem
Dropdown Meni auswahlen (Feld "Status") bzw. einen Filterbegriff eingeben (Feld "Titel"), wird die
Liste der verfligbaren Datensatze in dem betreffenden Bereich auf die gewahlten Kriterien gefiltert.
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Auf diese Weise haben Sie einen schnellen Zugriff auf die gesuchten Datensatze.

Nachfolgend sehen Sie beispielhaft die Filterfunktion in der Ubersicht:

Dashboard
SO0 Firma
) L ] Mein Portal
k CERTIFICATION
ANYWHERE24.COM
. Firma
Logofreigabe
Ansprechpariner | Mitarbeiter
Logo Freigabe
Zertifikat
Titel Status & CAR
| Audit
| w
N Anforderung eines Angebotes
Testfreigabe 2015 Pending
TEST 234 Approved
TEST Rejected ]
Certificate is inactive C
CHE test 4 — |
test Pending )
Testfreigabe 1 Approved ﬁ
TEST Approved )
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3.5.3.1 Neuanlage einer Logofreigabe

Um eine neue Logofreigabe anzulegen, klicken Sie in der Listenansicht der Logofreigaben auf den

Button "Neu":
Dashboard
~00) Firma
[ L] Mein Portal
\ CERTIFICATION
ANYWHERE24.COM
. Firma
Logofreigabe

Ansprechpartner | Mitarbeiter

Logo Freigabe

Zertifikat
Titel Status S CAR

Audit

v
- Anforderung eines Angebotes

Testireigabe 2015 Pending )
test Pending )
Testfreigabe 1 Approved )
TEST Approved ‘\5]
FSC | Doc Mame | Approved '\5:]
CHE_test_2 Pending )
CHE test 1 Pending )
Testfreigabe 2015++ Pending )
testgreigab 3 Approved )
TEST MBE Pending Y
Test Pending '§:]
TEST 2244 Pendng S T
Testfreigabe 2 Appry by

In der sich 6ffnenden, leeren Detailansicht erfassen Sie die naheren Informationen zum anzulegenden
Datensatz.
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ote Firma
® [ ] Mein Portal
\ CERTIFICATION
ANYWHEREZ24.COM
. Firma
Logofreigabe
Ansprechpartner | Mitarbeiter
Logo Freigabe
Zertifikat
Logofreigabe CAR
Audit
Titel: * | Testabc Anforderung eines Angebotes
Kunde: * | Anywhere 24 GmbH
v " [Fsc
Format: * | a4
Zertifikat: * [ Anywhere.24 GmbH | 210015 [ 12346 | Deutscy |
Kontakt: * | Christopher Bruns
Letzte Anderung
Comment
Ablehnungsgrund:

Kommentar zur Freigabe

Kommentar zur Ablehnung:

Nach dem Speichern wird der Datensatz automatisch geschlossen. Offnen Sie den Datensatz erneut
aus der Listenansicht, indem Sie auf das Bearbeitungssymbol rechts neben dem Eintrag klicken:

Dashboard
~O0 Firma
[ L] Mein Portal
\ CERTIFICATION
ANYWHEREZ4.COM
. Firma
Logofreigabe
Ansprechpartner | Mitarbeiter
Lego Freigabe
Zertifikat
Titel Status 3 CAR
Audit
v
- Anforderung eines Angebotes
TEST 12345 Pending 0]
Test abc Pending

Testfreigabe 2015 Rejected R
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In der sich 6ffnenden Detailansicht finden Sie nun den Reiter "Datei-Upload". Hier konnen Sie Uber
den Button "Durchsuchen..." eine lokale Datei zum Upload auswahlen und diese Uber den Button
"Hinzufliigen" hochladen. Achten Sie hierbei darauf, dass die hochzuladenden Dateien nicht
schreibgeschitzt sind:

Dashboard
e®e Firma
[ ] L] Mein Portal
\ CERTIFICATION
ANYWHEREZ4.COM
Firma

Logofreigabe
Ansprechpartner | Mitarbeiter

Loge Freigabe
Zertifikat
CAR

Logofreigabe | Datei-Upload
Augit

Anforderung eines Angebotes

Datei: Durchsuchen...

Der Datensatz wird nach erfolgreichem Upload automatisch gespeichert. Ein manuelles Speichern
ist nicht mehr nétig. Sobald sich der Status des Datensatzes andert, erhalt der Benutzer
automatisch eine Benachrichtigung per E-Mail.

3.5.3.2 Anderung einer Logofreigabe

Um eine vorhandenen Datensatz zu andern, klicken Sie einfach auf das Bearbeitungssymbol rechts
neben dem Eintrag. Eine Anderung an Datensétzen ist nur im Status "Pending” méglich. Sobald ein
Datensatz den Status "Approved" erreicht hat, kann keine Anderung mehr vorgenommen werden.
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Dashboard
~00) Firma
® L] Mein Portal
\ CERTIFICATION
ANYWHEREZ4.COM
. Firma
Logofreigabe

Ansprechpartner | Mitarbeiter

Logo Freigabe

Zertifikat
Titel Status S CAR

Audit

v
- Anforderung eines Angebotes

Testireigabe 2015 Pending )
test Pending )
Testfreigabe 1 Approved )
TEST Approved ‘\5]
FSC | Doc Mame | Approved '\5:]
CHE_test_2 Pending u
CHE test 1 Pending )
Testfreigabe 2015++ Pending )
testgreigab 3 Approved )
TEST MBE Pending )
Test Pending )
TEST 2244 Pending T
Testfreigabe 2 Approved )

In der sich nun 6ffnenden Detailansicht konnen Sie die hinterlegten Daten einfach andern. Unter dem
Reiter "Logofreigabe" finden Sie nahere Informationen zur betreffenden Logofreigabe:




anywhere”
7

>CREATING IMPACT

GFA Portal - Benutzerhandbuch

= ° = rumg
[ L] Mein Portal
\ CERTIFICATION
ANYWHERE24.COM
i Firma
Logofreigabe
Ansprechpartner | Mitarbeiter
Logo Freigabe
Zertifikat
Logofreigabe Datei-Upload CAR
Audit
Titel: * | TEST 567 Anforderung eines Angebotes
Kunde: * | Anywhere.24 GmbH
Typ: | FsC
Format: * | ag
Zeriifikal * [ Anywhere 24 GmbH | 210015 | 12346 | Deutsclv___|
Kontakt: * | Christopher Bruns
Letzte Anderung:
Comment: TEST
Ablehnungsgrund

Kommentar zur Freigabe:

Kommentar zur Ablehnung:

Unter dem Reiter "Datei-Upload" finden Sie bereits hochgeladene, zugehérige Dokumente sowie ein
Formular, Uber das weitere Dokumente hochgeladen werden kénnen. Hierzu klicken Sie einfach auf
den Button "Durchsuchen...", wahlen die gewiinschte Datei aus und klicken anschlieRend auf
"Hinzufigen":
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Dashboard
s¥e Firma
[ L ] Mein Portal
\ CERTIFICATION
ANYWHERE24 COM
. Firma
Logofreigabe
Ansprechpartner | Mitarbeiter
Logo Freigabe
Zerfifikat
Logofreigabe | Datei-Upload CAR
Audit

Anforderung eines Angebotes

Datei: Durchsuchen..

(L] J TestDoc

I!? TestDocWord_APPROVED.PDF

T secen [

Nachdem die Logofreigabe erfolgt ist und der Datensatz den Status "Approved" erreicht hat, kénnen
die angehangten Dokumente mit dem von der GFA versehenen Stempel an dieser Stelle wieder
heruntergeladen werden.

3.54 Zertifikat

In diesem Bereich finden Sie eine Listenansicht Ihrer Zertifikate.

Dashboard
o®e Firma
[ L] Mein Portal
\ CERTIFICATION
ANYWHERE24.COM
. Firma
Zertifikat
Ansprechpartner | Mitarbeiter
Logo Freigabe
Zertifikat
5 5 - CAR
Suchbezeichnung Zertifikatsnummer  Statusgrund Ausgestellt am A 3+
Audit
v
= Anforderung eines Angebotes.
TEST 602370002 )
Anywhere 24
GmbH | 210015 | L
12346 | GFA-12346-1 602370003 )

Deutschland
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Uber das Bearbeitungssymbol rechts neben einem Eintrag kénnen Sie die zugehérige Detailansicht
aufrufen und weitere Informationen anzeigen:

Dashboard
0 Firma
[ L] Mein Portal
\ CERTIFICATION
ANYWHERE24 COM
. Firma
Zertifikat
Ansprechpartner | Mitarbeiter
Logo Freigabe
Zertifikat
Zerifikat | Datei-Upload CAR
Audit
Suchbezeichnung: Arywhere.24 GmbH | 210015 | 12346 | Deutschland Anforderung eines Angebotes
Zertifikatsnummer. GFA--12346--1
Statusgrund: 502370003
Lizenz-Code:

Controlled Wood Code:
Ausgestelit am:

Ablaufdatum:

Uber den Reiter "Datei-Upload" kénnen hochgeladene Dokumente angezeigt oder weitere Dokumente
hochgeladen werden:

GFA Portal - Benutzerhandbuch
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Dashboard
e®e Firma
[ L ] Mein Portal
\ CERTIFICATION
ANYWHERE24.COM
. Firma
Zertifikat

Ansprechpartner | Mitarbeiter

Logo Freigabe

Zertifikat
Zertifikat | Datei-Upload CAR
i Audit
Dater @ Anforderung eines Angebotes
[ incufigen |

3.55 CAR

Hier sehen Sie eine Listenansicht Ihrer CAR Datensatze mit dem aktuellen Status:

Dashboard
00 Firma
[ L] Mein Portal
\ CERTIFICATION
ANYWHERE24 COM
CAR Firma

Ansprechpartner | Mitarbeiter

Logo Freigabe

Zertifikat
Suchbezeichnung o CAR
Audit
- Anforderung eines Angebotes
TEST T

3.5.5.1 Anderung CAR

Um eine vorhandenen Datensatz zu andern, klicken Sie einfach auf das Bearbeitungssymbol rechts
neben dem Eintrag. Bitte beachten Sie, dass Anderungen an einem CAR Datensatz nur in den
folgenden Feldern mdglich ist:

e Ursachenanalyse
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¢ MalRnahmen zur Behebung
e MalRnahmen zur Vermeidung

Dashboard
ete Firma
L] L} Mein Portal
\ CERTIFICATION
ANYWHERE24.COM
Firma
CAR
Ansprechpartner | Mitarbeiter
Logo Freigabe
Zertifikat
Suchbezeichnung CAR
Audit
Anforderung eines Angebotes
TEST

In der sich nun 6ffnenden Detailansicht kdnnen Sie die hinterlegten Daten anpassen. Unter dem
Reiter "CAR" finden Sie nahere Informationen zum betreffenden CAR Datensatz:
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Dashboard
Firma
Mein Portal

\_GFA

CERTIFICATION

ANYWHERE24.COM

Firma

CAR
Ansprechpartner | Mitarbeiter

Logo Freigabe
Zertifikat

CAR Datei-Upload CAR

Audit

Durchgefihrt duch Kunde .
Anforderung eines Angebotes.

Suchbezeichnung
Titel:

Zertifikat

CAR Typ:
Scope of CAR:
Standard:
Statusgrund:

Status (Datum):
Fallig am:

Benatigt fur Zertifizierung:

Aktualisiert am
Erflllt:

Gefordert nach Standard:
Beschreibung der Abweichung:
Ursachenanalyse:
Mafnahmen zur Behebung:
Malnahmen zur Vermeidung:

Begrundung, Nachweis aktualisiert:

Wenn die Bearbeitung des CARs abgeschlossen ist, muss die Checkbox "Durchgefiihrt durch
Kunde" (siehe Screenshot oben) angekreuzt werden, damit der Auditor benachrichtigt wird. Unter
dem Reiter "Datei-Upload" finden Sie bereits hochgeladene, zugehdrige Dokumente sowie ein
Formular, tber das weitere Dokumente hochgeladen werden kénnen. Hierzu klicken Sie einfach auf
den Button "Durchsuchen...", wahlen die gewiinschte Datei aus und klicken anschlieRend auf
"Hinzufigen":
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Dashboard
Firma
Mein Portal

oo
[ ] L]

\_GFA
CERTIFICATION

ANYWHEREZ4.COM

CAR Firma

Ansprechpartner | Mitarbeiter
Logo Freigabe
Zertifikat

CAR | Datei-Upload CAR
Audit

Datei: Durchsuche:ln__ Anforderung eines Angebotes

test.ixt

Sposien

3.5.6 Audit

Hier sehen Sie eine Listenansicht der vorhandenen Audits:

Dashboard
O Firma
L] L] Mein Portal
\ CERTIFICATION
ANYWHERE24.COM
. Firma
Audit
Ansprechpartner | Mitarbeiter
Logo Freigabe
Zertifikat
Suchbezeichnung Statusgrund 5 CAR
Audit
v
< Anforderung eines Angebotes
TEST 602370001 |

Die Datensétze in dieser Ansicht kdnnen einfach nach Statusgrund gefiltert werden. Alternativ
koénnen Sie einen Filterbegriff in das Feld "Suchbezeichnung" eingeben:
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Dashboard
Company
My Portal

\_GFA
CERTIFICATION

ANYWHERE24 COM

Audit Company
Contacts | Employees
Logo Approval
Certificate

CAR

Audit

Matchcode Status Reason 3

-] 000106 | Anywhere 24 GmbH | 210015 In Process

Auditor namedyassigned

Request for Proposal

Accepted by auditor

Stakeholder interviews posted

Awaiting report
Audit planned

Awaiting Dedision

3.5.7 Anforderung eines Angebotes

Hier sehen Sie die Ubersicht der vorhandenen Anforderungen eines Angebotes:

Dashboard
0y Firma
[ L ] Mein Portal
\ CERTIFICATION
ANYWHEREZ24 COM
Firma
Anfrage
Ansprechpariner | Mitarbeiter
Logo Freigabe
Zertifikat
Suchbezeichnung Geandert am % CAR
Audit
= Anforderung eines Angebotes
TEST 27.06.2015 12:46:45 )
Kontaktform | Anywhere 24 GmbH | 29062015 093506 ]
Kontaktform | Anywhere.24 GmbH | 29.06.201509:56:38 1]
Kontaktform | Anywhere.24 GmbH | 29.06.2015 19:229:04 ]
Kontaktform | Anywhere.24 GmbH | Blauer Engel~FSC / PEFC
Produktkettenzertifizierung~FSC / PEFC Waldbewirtschaftung + £ L
Zertifizierung der Waldbewirtschaftung nach FSC 03.07.2015 16:53:07 \S]
Standards~Legalitatsverifizierung
Kontaktform | Anywhere.24 GmbH | 29.06.2015 09:46:57 ]
Kontaktform | Anywhere.24 GmbH | 29.06.201509:53:07 %]
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3.5.7.1 Angebotsanfrage zu einer weiteren Dienstleistung

Um eine neue Dienstleistungsanfrage anzulegen, klicken Sie in der Listenansicht der Anfragen
einfach auf den Button "Neu":

Dashboard
s e Firma
[ L ] Mein Portal
k CERTIFICATION
ANYWHERE24.COM
Firma
Anfrage
Ansprechpartner | Mitarbeiter
Logo Freigabe
Zertifikat
Suchbezeichnung Geéandert am 2 CAR
1 Audit
Anforderung eines Angebotes
TEST 27.06.2015 12:46:45
Kontaktform | Anywhere.24 GmbH | 29.06.2015 09:35:06
Kontaktform | Anywhere 24 GmbH | 29062015 09-56:38
Kontaktform | Anywhere.24 GmbH | 29.06.2015 19:29:04

Kontaktform | Anywhere. 24 GmbH | Blauer Engel~FSC / PEFC
Produktkettenzertifizierung~FSC / PEFC Waldbewirtschaftung +
Zerfifizierung der Waldbewirischaftung nach FSC
Standards~Legalitatsverifizierung

Kontaktform | Anywhere 24 GmbH | 29.06.2015 09:46:57
Kontaktform | Anywhere.24 GmbH |

03.07.2015 16:53:07

29.06.2015 09:53:07

In der sich 6ffnenden, leeren Anfrageansicht erfassen Sie die ndheren Informationen zum
anzulegenden Datensatz.Bitte beachten Sie, dass es sich bei den mit einem Sternchen (*)
gekennzeichneten Feldern um Pflichtfelder handelt.
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e®e
[ ] [ ]

\_GFA

CERTIFICATION Anfrageformular

Name Ihres Unternehmens ™
Anywhere.24 GmbH

Straie und Hausnummer *

Postleitzahl
i

Stadt”

Bundesland*

Land™

Deutschland

Umsatzsteueridentifikationsnummer ™

Telefonnummer™
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Mobilnummer
Faxnummer
Y B L LY W

E-Mail Adresse ™

TN L

Website

Titel
Dr. Prof.

Vorname *

Yt ity

Nachname ™

Tt

In welcher Branche ist Ihr Unternehmen tatig? ~

Wir mochten nach dem/den folgenden Systemien) zertifiziert werden

Blauer Engel
FSC / PEFC Produkikettenzertifizierung

FSC / PEFC Waldbewirtschaftung + Zertifizierung der Waldbewirtschaftung nach FSC Standards

Legalitatsverifizierung
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Wie wurden Sie auf die GFA aufmerksam?

FSC Nationales Buro

FSC International

PEFC International

PEFC Nationales Biro
Zeitungs-Zeitschrifienanzeige

Ausstellung/Messe

Empfehlung durch einen Berater

Empfehlung durch einen GFA zertifizierten Kunden
Internetsuche

Andere

Mdchten Sie die Zertifizierung zu einem bestimmten Datum abgeschlossen haben?

Bemerkung/Wiinsche

Speichern Speichern & Freigeben

3.5.7.2 Anderung einer angelegten Dienstleistungsanfrage

Eine Anderung eines bestehenden Datensatzes ist méglich, wird der GFA jedoch nicht automatisiert
mitgeteilt. Um eine vorhandenen Datensatz zu &ndern, klicken Sie auf das Bearbeitungssymbol
rechts neben dem Eintrag:
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Dashboard
s e Firma
[ L ] Mein Portal
\ CERTIFICATION
ANYWHERE24 COM
Firma
Anfrage
Ansprechpartner | Mitarbeiter
Logo Freigabe
Zertifikat
Suchbezeichnung Geéandert am 3 CAR
Audit
o Anforderung eines Angebotes
TEST 27.06.2015 12:46:45 \S_]
Kontaktform | Anywhere.24 GmbH | 29.06.201509:35:06 ]
Kontaktform | Anywhere 24 GmbH | 29.06.20150956:38 ]
Kontaktform | Anywhere.24 GmbH | 29.06.2015 19:29:04 ]
Kontaktform | Anywhere. 24 GmbH | Blauer Engel~FSC / PEFC
Produktkettenzertifizierung~FSC / PEFC Waldbewirtschaftung + £a o
Zerfifizierung der Waldbewirischaftung nach FSC 03.07.2015 16:53:07 9
Standards~Legalitatsverifizierung
Kontaktform | Anywhere 24 GmbH | 29.06.2015 09:46:57 A
Kontaktform | Anywhere.24 GmbH | 29.06.201509:53:07 ]

In der sich nun 6ffnenden Anfrageansicht kdnnen Sie die hinterlegten Daten andern.
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e
@ [

kglFlCMIDN Anfrageformular

Name |hres Unternehmens *
Anywhere 24 GmbH

Stralte und Hausnummer *

Postleitzahl”

Stadt™”

Bundesland*

Land ™

Deutschland

Umsatzsteuerdentifikationsnummer ™
123

3.6 Mein Portal
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3.6.1 Meine Daten

Uber die Meniioption "Meine Daten" haben Sie Zugriff auf Ihre persénlichen Benutzerdaten. An dieser
Stelle kdnnen Sie beispielsweise lhre Kontaktdaten anpassen:

Dashboard
Firma
e®e .
[ [ ] Mein Portal
k CERTIFICATION
ANYWHERE24.COM
Meine Daten

Ansprechpartner | Mitarbeiter

Andern Sie hier Details zu Ansprechpartnern oder legen Sie einen neuen

Ansprechpartner an.

Details

Firma: * | Anywhere 24 GmbH
Anrede: Herr Dr.

Vorname:

Nachname: *

Position: Managing Director

E-Mail: *

Telefon:

Fax:

Mobiltelefon:

Bewor diese Datenanderungen im System sichtbar werden, missen sie von der GFA freigegeben
werden.
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4 Abkurzungsverzeichnis

Nachfolgend finden Sie ein Verzeichnis verwendeter Abklrzungen in diesem Dokument.

Abkiirzung Bedeutung
DB Decision Board (engl. "Entscheidungsgremium™)
FAQ Frequently Asked Questions (engl. "Haufig gestellte Fragen")

How To Kurzanleitungen fur bestimmte Arbeitsablaufe
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5 Dokumentenhistorie

Anderungsverzeichnis:

Nr. Datum Version Geidnderte Kapitel Beschreibung der Anderung

1 01.07.2015 1.00 Global Initiale Erstellung

2 14.07.2015 1.10 Logofreigabe Aktualisierung

3 15.07.2015 1.20 Global Aktualisierung

4 17.07.2015 1.30 Global Aktualisierung
Vertraulichkeitsstatus:

Informationen in diesem Dokument sind ausschlieRlich zur internen Verwendung vorgesehen und
vertraulich zu behandeln. Dieses Dokument oder AuszUge daraus durfen nicht ohne schriftliche
Genehmigung der Geschaftsfiihrung veroffentlicht, kopiert oder weitergeben werden.
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