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1 Vorwort

Bislang wurden die Produktfrageb6gen zu den EDEKA-/NETTO-Eigenmarkenartikeln in Papierform, PDF
oder als WORD-Datei ausgefllt.

Die Systematik der Produktfrageb6gen wurde umgestellt: Die Angaben zu den Produkten sind nun im
EDEKA PARTNERPORTAL in einer Internetanwendung zu erfassen bzw. zu pflegen.

Die Produktfragebbdgen kdnnen je Kapitel von mehreren Personen gleichzeitig bearbeitet werden.

Wenn Sie fir EDEKA und Netto Artikel in gleicher Qualitat herstellen, wird Ihnen, wie bisher, ein gemeinsa-
mer Fragebogen zur Verfigung gestellt.

Die Produktfragebdgen im EDEKA PARTNERPORTAL sind umfénglich und vollstédndig auszufiillen und ab-
zuschlieBen. Die erfassten Produktinformationen werden an die EDEKA-Qualitatssicherer zur Prifung weiter-
geleitet. Sind alle Pflichteingaben vorhanden und keine offenen Punkte oder Fragen in den Kapiteln des Fra-
gebogens mehr vorhanden, wird der Fragebogen durch EDEKA freigegeben.

Bei Riickfragen oder offenen Punkten dndert EDEKA den Status des Fragebogens wieder auf ,Zur Bearbei-
tung freigegeben” und es kébnnen anhand der hinterlegten Kommentare Anderungen/Korrekturen am Frage-
bogen vorgenommen werden.

Der aktuelle Stand zu einem Fragebogen kann aus der Internetanwendung heraus als PDF-Datei auf dem
PC geladen werden.

Die Fragebdgen sind selbsterklarend, so dass es beim Ausflllen zu keinen Problemen kommen dirfte; soll-
ten sich dennoch Fragen ergeben, stehen die jeweiligen EDEKA-Qualitéatssicherer zur Verfligung.

2 Ansprechpartner

Bei technischen Problemen zur Anmeldung oder fachlichen Fragen zum Produktfragebogen, stehen die je-
weiligen EDEKA-Qualitatssicherer zur Verfligung.

3 Browserempfehlung

Fir die Bearbeitung der Produktfragebégen wird der Browser Chrome (Google.com) und FireFox (Mo-
zilla.org) in ihren aktuellsten Versionen empfohlen. In den Sicherheitseinstellungen der Browser muss das
Protokoll TLS mindestens in der Version 1.2 aktiviert sein, damit eine gesicherte Verbindung zum EDEKA
PARTNERPORTAL hergestellt werden kann.

4 Anmeldung am EDEKA PARTNERPORTAL

Ist noch kein Zugang zum EDEKA PARTNERPORTAL vorhanden, erhélt der Empfénger eine E-Mail vom Ab-
sender: partner.portal@edeka.de mit dem Betreff: < PartnerPortal — Willkommens.

In dieser E-Mail ist ein Link enthalten, Gber den Sie sich lber die ,Kennwort vergessen“-Funktion ein neues
Passwort erstellen lassen kénnen.

In dem Zusammenhang erhalten Sie eine weitere E-Mail mit dem Betreff <Anderung Passwort Partner Por-
tal> mit dem Link, der zur eigentlichen Passwortvergabe/-anderung fiihrt.
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Die Anmeldung zum EDEKA PARTNERPORTAL erfolgt Uber: https://partnerportal.edeka.de.

E Wir @ Lebensmittel. EDEKA PARTNERPORTAL

V /4 I
~~> GESCHWINDIGKEIT

Schnellere
Informationsbereitstellung

" Hertlich Willkommen!

Gleiches System im EDEKA Partnerpor‘tal

ANMELDEN

E-MAIL-ADRESSE

Max.Mustermann@edeka.de

KENNWORT

[ ANMELDEDATEN SPEICHERN

e

KENNWORT VERGESSEN

4.1 Anlage weiterer User fiir das EDEKA PARTNERPORTAL

Im EDEKA PARTNERPORTAL haben Sie die Mdglichkeit fur weitere Mitarbeiter im eigenen Unternehmen
den Zutritt zu den Produktfragebdgen einzurichten.

4.2 Passwortrichtlinien

Folgende Richtlinien an das Passwort missen eingehalten werden:

1. Mindestldnge des Passworts von 8 Zeichen

2. Mindestanzahl an GroBbuchstaben von 1 Zeichen
3. Mindestanzahl an Kleinbuchstaben von 1 Zeichen
4. Mindestanzahl an Zahlen von 1 Zeichen
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4.3 Kennwort vergessen

Sollte das Kennwort fir die Anmeldung im EDEKA PARTNERPORTAL nicht mehr bekannt sein, so kann die-
ses Uber die ,Kennwort vergessen“-Funktion neu angefordert werden:

R tin Portal

E-MAIL-ADRESSE

max.mustermann@edeka.de ‘ l G ﬂ G M hg I ":h m
keiten.

KENNWORT

ANMELDEDATEN SPEICHERN

KENNWORT VERGESSEN h

Mit einem Klick auf ,KENNWORT VERGESSEN" sendet das System an die im Anmeldebild angegebene e-
Mail-Adresse eine Mail mit einem Link. Mit dem Link kann ein neues Kennwort flir das EDEKA
PARTNERPORTAL hinterlegt werden.

4.4 Absprung Produktfragebogen

Zum Produktfragebogen gelangt man Gber das Menu <Services> und dem Unterpunkt <Produktfragebogens.

X

SERVICES

b
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5 Meniiiibersicht Produktfragebogen
Far die Anwendung Produktfragebogen stehen vier Meniipunkte zur Verfligung:

Start Ansprechpartner Zertifikate Artikelubersicht

—_

Start: Auf der Startseite sind allgemeine Informationen, Anwenderdokumentation usw. hinterlegt.

2. Ansprechpartner: Im Meni Ansprechpartner werden die Kontaktdaten zu Rechnungsempfanger,
Geschéftsfihrung, Vertrieb und Qualitditsmanagement Ihres Unternehmens gepflegt.

3. Zertifikate: Im Men( <Zertifikate> werden die giltigen Zertifikate Ihres Unternehmens hochgeladen.

4. Artikellibersicht: Im Meni <Artikellbersicht> sind alle fir Sie zuordneten Fragebdgen aufgefuhrt.

5.1 Start

Hier werden allgemeine Informationen rund um den Service <Produktfragebogen> wie z.B. geplante Downti-
mes aufgrund von erforderlichen Serverupdates publiziert. Weiterhin werden Dokumentationen zur Handha-
bung der Anwendung bereitgestellt (PDF-Download).

5.2 Ansprechpartner

Im Men( <Ansprechpartner> werden die Kontaktdaten zu Rechnungsempfanger, Geschaftsfihrung, Vertrieb
und Qualitaitsmanagement einmalig je Lieferant gespeichert. Beim Rechnungsempfénger kann nur ein Ein-
trag gespeichert werden.

Dies sollte vor dem Ausflllen der Produktfragebdgen erfolgen, da zu jedem Produktfragebogen im Kapitel
<Ansprechpartner Lieferant> jeweils die entsprechenden Ansprechpartner zum Artikel ausgewéhlt werden.

Zeile hinzufiigen

Zeile hinzufligen durch Betatigung der Schaltflache
Eine leere Zeile wird hinzugeflgt

Rechrungsemianger e Prifbenchie
Asrede  Vomame Harre Sraes b Lz on Lamg Telton Edtat

_f\mm__/—«_.*_ﬂf—ﬁ-—_l\r\rwh,\W\r.r«r-«_.-_-...-}m____ﬂ‘_*

Ausflillen der Felder (Anrede und Land sind Auswahlfelder)

Land
Anrede Al {

Frau A é
S

Hem

Eingaben speichern durch Betatigung der Schaltflache

Eingaben smner&

Die Meldung zum erfolgreichen Speichern wird angezeigt

Speichern erfolgreich
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In dem Kapitel <Ansprechpartner> zum jeweiligen Produktfragebogen kann ein Eintrag ausgewahlt werden.

Qualitatsmanagement: Mustermann, Max, 040/123456789, max.mustermann@firma.com X o

Mustermann Max 040/123456789 max.mustermann@firma.com

Sind Sie Hersteller oder Vert
@ il phigiabey st | Mustermann Martina 040/123456789 martina mustermann@firma_com @

5.3 Zertifikate

Im Men( <Zertifikate> werden die gliltigen Zertifikate je Zertifikatstyp hochgeladen. Dies sollte vor dem Aus-
fullen der Produktfragebbgen erfolgen, da auf diese Dokumente im Kapitel <Zertifikate> Bezug genommen
wird.

Auswahl des Zertifikattyps tUber die Auswahlliste

Zerear Ty

Hochladen des Anhangs durch Betatigung auf das Symbol @
Auswahl des Dokuments und Betatigung der Schaltflache ,Offnen*

Das Dokument wird in der Ubersicht angezeigt

Zermsats-Typ Dernniats-Dokument Hochpeiaoen amum é

. ¢

Speichern des Dokuments durch Bestéatigung auf ,Eingaben sichern*

Das Dokument ist hochladen und wird mit Datum/Uhrzeit angezeigt

Im Kapitel <Zertifikate> im Produktfragebogen wird je Zertifikatstyp abgefragt, ob dieser fir den Artikel gultig
ist. Wird die Auswahl mit <ja> bestétigt, wird geprift, ob ein Zertifikat im Meni hochgeladen ist. Ist kein Zerti-
fikat hinterlegt, 1&sst sich die Auswahl <ja> nicht speichern.

5.4 Artikellibersicht

Im Men( <ArtikelUbersicht> sind die relevanten Fragebégen je Zeile sichtbar.

Sollten EDEKA- und NETTO-Artikel in gleicher Qualitat produziert werden, wird fir diese Produkte einen ge-
meinsamen Fragebogen zur Verfligung gestellt. Die Artikel werden in einer Zeile untereinander zusammen-
gefasst.
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Bitte bearbeiten Sie den Fragebogen zum gewiinschien Artikel Suche
zuriicksetzen
Fragebogen-Id Version Marke Artikelbezeichnung Fill Bearbeiten Kopi aus Erzeugen des Status
des anderen Fragebogens als

(] (¢ (¢ (¢ Fragebogens Fragebagen PDF-Datei X | W o

1025 1 Gut & Giinstig Doppelkekse 5009 (1x500g) Bearbeiten Kopieren POF erzeugen In Bearbeitung

1024 1 Gut & Giinstig Buttertaler mit 3009 (1x300g) Bearbeiten Kopieren POF erzeugen In Bearbeitung

Vollmilchschokoladenboden

1023 1 Gut & Giinstig Butterkekse 400g (1x400g) Bearbeiten Kopieren PDF erzeugen In Bearbeitung
1022 1 Bio Bio Bio Knackebrot Sesam 200g (1x200g) Bearbeiten Kopieren PDF erzeugen Zur Bearbeitung freigegeben
1. Fragebogen-ID: jeder Fragebogen ist einer eineindeutigen Fragebogen-ld zugeordnet. Bei Fragen

kénnen Sie sich auf diese beziehen.

Version: Jeder Fragebogen kann mehrere Versionen haben. Gibt es nach der abgeschlossenen Ver-
sion Anderungen im Fragebogen, wird durch EDEKA eine neue Version angelegt, welche dann von
Ihnen beflllt werden kann.

Marke/ Artikelbezeichnung/ Fiillmenge: Pro Zeile werden Marke, Artikelbezeichnung und Fillmenge
(Gesamtfiillmenge (Anzahl x Einzelfilimenge)) zu den Artikeln aufgelistet, die dem Fragebogen zuge-
ordnet sind. Es kdnnen pro Fragebogen mehrere Artikel zugeordnet sein.

Bearbeiten des Fragebogens: Uber die Schaltflache Bearbeiten gelangt man in die KapitelUbersicht
des Frageborgens (siehe dazu Fragebogenkapitel).

Kopieren aus anderen Fragebégen: Liegen bereits ausgeflllte Fragbdgen vor, kénnen die Inhalte
der Kapitel aus diesen Gbernommen werden.

Fragebogen als PDF-Datei: Uber diesen Link generiert sich im Hintergrund der Fragebogen als PDF-
Datei, der gespeichert oder ausgedruckt werden kann. Der Prozess zur Erstellung der PDF-Datei kann
je nach Umfang der Daten ein wenig Zeit in Anspruch nehmen.

Status: Der Status zeigt den Stand der Bearbeitung an.

e Zur Bearbeitung freigegeben: Der Status zeigt an, dass der Fragebogen durch Sie ausgefullt
werden kann.

e In Bearbeitung: Wir der Fragebogen bearbeitet und Daten gespeichert, &ndert sich der Status
von <Zur Bearbeitung> freigegeben auf <In Bearbeitung>.

e Zur Priifung bei EDEKA: Der Status wird nach Abschluss des Fragebogens durch Sie ge-
setzt. Der Fragebogen ist in diesem Status nicht anderbar und liegt zur fachlichen und inhalt-
lichen Prifung bei EDEKA vor.

e Abgeschlossen: Dieser Status wird von EDEKA gesetzt, wenn der Fragebogen vollstandig
und korrekt ausgefillt wurde. Der Fragebogen ist fir Sie nicht mehr anderbar. Der Status kann
nicht gedndert werden.

6 Bearbeiten des Fragebogens

Uber die Schaltfliche <Bearbeitens in der Artikellibersicht, gelangt man in die Ubersicht der einzelnen Kapi-
tel zum Produktfragebogen.

Fragebogen-ld

1025

Version Marke Artikelbezeichnung Fiilllmenge Bearbeiten Kopieren aus Erzeugen des Status
des anderen Fragebogens als
¢ (¢} ¢l (¢} Fragebogens Fragebogen PDF-Datei x e ¢
1 Gut & Gunstig Doppelkekse 500g (1x500g) Ko PDF e In Bearbeitung
pieren erzeugen

J
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6.1 Fragebogenkapitel

Jeder Fragebogen unterteilt sich in Kapitel. Zur Bearbeitung der einzelnen Kapitel gelangt man direkt tber
den Klick auf die Kapitelbezeichnung.

Fragebogenkapitel Kopieren aus anderen Frageb iteln Kapitel Kommentar von EDEKA
(© 1 Fragebogen Food in Arbeit
O 1 Einleitung abgeschlossen

(O 2 Ansprechpartner EDEKA abgeschlossen

(O 3 Ansprechpariner Lieferant Kopieren in Arbeit
QO 4 Allgemeine Angaben Kopieren in Arbeit
(O 5 Rohstoffe Kopieren in Arbeit
Q 6 Zusaize Kopieren in Arbeit

Fragebogen-Id:1025; Version: 1; Artikel: Gut & Giinstig, Doppelkekse, 500 g

Fragebogen Food: Einleitung
Sie sind als Eigenmarkenlieferant ausgewahlt und durfen den zuvor genannten Eigenmarkenartikel produzieren.
Hierfiir benatigen wir die nachfelgend abgefragten Informationen.

Da wir als Inverkehrbringer die Verantwortung fur den Eigenmarkenartikel tragen, ist es wichtig, dass die EDEKA Qualitatssicherung beziglich der Inhaltsstoffe des Eigenmarkenartikels uber denselben aktuellen Wissensstand verfugt,
wie Sie als Hersteller.

Bitte fullen Sie diesen Fragebogen sorgfaltig und wahrheitsgemaR aus, bzw. kreuzen Sie Zutreffendes an

Der Produkifragebogen ist selbsterklarend aufgebaut; sollten dennoch Fragen auftreten, so rufen Sie bitte den fiir Sie zustandigen EDEKA Qualitatssicherer an

Die von lhnen gemachten Angaben werden von der Qualitatssicherung Eigenmarken dberprift. Die Angaben beschreiben die Zusammensetzung des Artikels vollstandig und gelten als zugesicherte Eigenschaft des Lebensmittels.
Um einen zigigen, kostenginstigen und reibungslosen Ablauf zu gewahrleisten, ist es erforderlich, dass alle Angaben vollstandig und detailliert angegeben werden.

Wir bendtigen alle Inhaltsstoffangaben des Artikels; Prozessparameter sind diesbeziiglich unerheblich. Bedenken Sie bitte, dass nicht Ihre Rezeptur abgefragt wird, sondern ausschlieRlich Inhaltsstoffangaben. Der als Anhang
beigefiigte produktspezifische Teil ist ebenfalls sorgfaltig und vollstandig auszufullen

Wir bitten Sie, diesen Fragebogen sp 15 nach fiinf Arbeitstagen d vom Zustelldatum, ausgefillt zu haben

Wir hoffen auf eine gute partnerschaftliche Zusammenarbeit.

Ich habe die oben beschriebenen Bedingungen gelesen und akzeptiere diese.

Prifen und sichern Sichem und zurick  Abbrechen und zuriick

6.2 Kopieren aus anderen Fragebogenkapitel

folgt

6.3 Kapitelstatus

Pro Kapitel gibt es einen eigenen Status. Wurde das Kapitel noch nicht (vollstandig) bearbeitet, ist der Status

auf <In Arbeit>.

Ausnahme ist das Kapitel <Ansprechpartner EDEKA>. In diesem Kapitel missen keine Daten gespeichert
werden. Hier entnehmen Sie die Kontaktdaten des EDEKA Qualitatssicherers zu dem/ den Artikel/n des Fra-
gebogens.

Werden die Fragen je Kapitel entsprechend ausgefullt, andert sich der Kapitelstatus auf ,abgeschlossen®.
Erst wenn alle Kapitel auf den Status ,abgeschlossen” gesetzt sind, kann ein Fragebogen ,zuriick” an
EDEKA gestellt werden.
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6.4 Kommentar von EDEKA

Ist der Fragebogen abgeschlossen, wird dieser anschlieBend bei EDEKA fachlich und inhaltlich geprift. Bei
Nachfragen durch EDEKA werden diese je Kapitel in der Kapitellibersicht kommentiert. Der Status zu diesem
Kapitel andert sich auf <offene Kommentare>.

Artikel: Gul & Giinstig, Zwiebelringe, 100 g / Clarkys, Zwicbelringe, 100 g

fA— [P Ry wo EEERA

e ey e

7 Fragebogenkapitel
7.1 Schaltflachen Eingaben sichern und Zurick

Priifen und sich
Auf (fast) jeder Kapitel- und Anhang-Seite sind die Schaltflachen o o S ee

Sichem und zuriick Abbrechen und zurick |
und hinterlegt.

Priifi d sich
Nach dem Betétigen der Schaltflache e une sienern , werden die Eingaben auf der aktiven Seite gesi-

chert und es findet eine Priifung der Pflichtfelder statt.

Sind nicht alle Pflichtfelder ausgefiillt, wird je Pflichtfeld eine Fehlermeldung angezeigt, beispielsweise:

Das Feld darf nicht leer sein.
Ist fiir Ihren Betrieb ein |dentitatskennzeichen, eine Veterinarkontrollnummer, oder ggf. eine Packstellennummer vergeben worden?

Verldsst man die aktive Seite Uber einen Menipunkt (z.B. Zertifikate), werden die Eingaben nicht gesichert.
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Sich d zuriick
Nach dem Betétigen der Schaltflache EAEn Hne =e , werden die Eingaben auf der aktiven Seite ge-

speichert und man gelang in die Kapitellibersicht zuriick. Eine Prifung der Pflichtfelder findet nicht statt.

s N Abbrechen und zuriick . _ _
Nach dem Betétigen der Schaltflache werden keine Eingaben gesichert und man

gelangt in die KapitelUbersicht zurtick.

7.2 Einblenden von Abfragen

Durch die Beantwortung von Fragen mit beispielsweise <ja> werden weitere Abfragen zur Beantwortung ein-
geblendet, z.B. im Kapitel Zusatze:

7.3 Zeilen Anlegen

Bei Abfragen mit Tabellenansicht kénnen bei Mehrfachangaben weitere Zeilen Uiber die Schaltflache

Zeile hinzufugen .
zugefligt werden.

Im Kapitel Rohstoffe (und auch im Kapitel Zutaten) kénnen jeweils auch weitere Zeilen fir weitere Rohstoffe

Uber die Schaltflache ronsioThinzdtoen angelegt werden. Die Schaltflache befindet sich immer am Ende der

Tabelleniibersicht, wenn mehr als zwei Rohstoffe angelegt wurden.

Bei zusammengesetzten Rohstoffen sind die einzelnen Bestandteile mit aufzulisten. Dies erfolgt direkt in der

. . . Bestandteil hinzufigen
Zeile des Rohstoffes mit der Schaltflache

7.4 Grau hinterlegte Felder

Die ,grau” hinterlegten Felder sind keine Eingabe-, sondern Anzeigefelder. Ein Eintrag in diesen Feldern ist
nicht méglich. Beispielsweise im Kapitel Rohstoffe:

Summe der Ronstoffe (wird automatisch berechnet)

=)

7.5 Text- und Zahlenfelder

Felder fur die Beantwortung der Fragen kénnen Text- oder Zahlenfelder sein. Wird konkret nach z.B. Anteil in
% abgefragt, wird im Eingabefeld eine Zahl erwartet. Sollte in dem Feld ein Text eingetragen werden, wird
beim Speicherversuch eine Meldung angezeigt, dass es sich um ein Zahlenfeld handelt.
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7.6 Fragebogen AbschlieBen

Wurden alle Kapitel entsprechend ausgefillt und haben den Kapitelstatus <abgeschlossen>, kann der ge-
samte Fragenbogen abgeschlossen werden.

(O 2 Abschlieken
Dies erfolgt im Kapitel <AbschlieBen>



