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Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Informationen fir Anwender:
Unterstltzte Betriebssysteme / Browser:
- Leider wird Apple Safari vom Hersteller nicht unterstitzt, daher kann es zu Fehlern in der Anzeige

kommen.
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Wie logge ich mich mit meinen Zugangsdaten ein?

Nachdem ein Disponent angelegt wurde, erhalt dieser automatisiert eine Registrierungsmail.
Wenn Sie die Anweisungen in dieser Registrierungsmail befolgen, erhalten Sie Zugang zum Portal ,Security
Systems*.

Schritt 1
Klicken Sie auf ,Anmelden mit Single Sign-On°®.

Offnen Sie hierfiir den Link:
Standort Ludwigshafen: Smart ID Self-Service (basf.com)
Standort Schwarzheide: Smart ID Self-Service (basf.com)

O -BASF
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BASF Self-Service

Anmelden mit Single Sign-On

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 2/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)


https://secsys.basf.com/#/login
https://bsh.secsys.basf.com/#/login
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Schritt 2 (Schritt entfillt voraussichtlich ab Mitte Juni 2024)
Klicken Sie bei der Zertifikatsauswahl auf ,Abbrechen”.

Zertifikat fiir Authentifizierung auswihlen

Far die Website federaticn-ga.basf.com:443 sind lhre Anmeldedaten

erforderlich:
Rossnek

- BASF SUE CA 24

18.10.2021

Zertifikatinformationen “ P.b}echen

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 3/125

System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Schritt 3 (bis Mitte Juni 2024)

Geben sie hier ihre eigene E-Mail-Adresse ein und das Passwort.
Klicken Sie nun auf ,Logon®.

Username:

Password:

T ]

BASF User login

Request new password

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 4/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Schritt 3 (ab voraussichtlich Mitte Juni 2024)

Klicken Sie auf ,External Identities Two-Step-Verification®.

O-BASF

We create chemistry

BASF User Sign in (for External Identities
employees and partners) Two-Step-Verification

— + 3T
= 'E&ED

flash_on group settings

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 5/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Schritt 4 (ab voraussichtlich Mitte Juni 2024)

Sie erhalten nun per E-Mail ein ,One Time Password*

Your One Time Password

e External-Profile-Management
An

5% Machricht Obersetzen in: Deutsch Mie Obersetzen aus: Englisch Ubersetzungseinstellungen

Please use the following One Time Password to login: 388752

Schritt 5 (ab voraussichtlich Mitte Juni 2024)

Dieses Passwort eintragen.
AnschlieRend auf ,Sign in“ klicken.

N\

Authentication Service | O-BASF

Welcome Disponent!

One Time Password was sent to: tes...@basf.com

Insert One Time Password

Do you want to use an Authenticator App instead?

Register to activate an Authenticator App

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 6/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Disponent anlegen

Schritt 1
Loggen Sie sich im Portal ,Portal ,Security System* ein — Anleitung HIER
Klicken Sie unter “Firmen” auf den Button ,Verknlpfte Firmen des Disponenten®.

Ubersicht

@ Antrage Firmen
_B]_ Firmen | Verkniipfte Firmen |

des Disponenten

Verkniipfte Firmen des
Disponenten

228 |dentititen

Schritt 2
Wahlen Sie durch Anklicken eine Firma aus.

@ Ubersicht Verkniipfte Firmen des Disponenten

(4 Antrage

Firmenobjektstatus

ﬂl. Firmen AT. Kearney GmbH DE121288955 Aktiv Kontraktor;

- - Team 3 KG DE77779999 Aktiv mit Sub-Sub- ing GA einer e ing TA einer

Verkniipfte Firmen des Gruppen-fatiggesells o -

Disponenten
Team Amter und DE333333333 Aktiv Amter und Behérden;
Behorden
Eintracht Frankfurt DE929893989 Aktiv mit Sub-Sub- p: TA einer

222 |dentitsiten Rossner AG Gruppen-/Etlggesellschaft:Leasing GA einer ortsansassigen Gruppen-/Etig.gesellschaft
Team GmbH DE233555666 Aktiv. - KentraktorKontraktor mit tpar rtsansassig PP i 3 TA einer
Gruppen-/Bl easing GA einer Gruppen-/Btl
Team2 GmbH DE44455566 Aktiv Arbeitskreis;Azubis fremder Firmen Gber il L
Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 71125

System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Schritt 3
Klicken Sie unter “Mdgliche Aktionen” auf ,Anlegen eines Disponenten®.

Ubersicht Firma £ Mégliche Aktionen

@ Antrage
5. Juli 2021 05:58

N Firmen Anderungsdatum

Erstellungsdatum

Auftraggeber Status

Auftraggeber 1 Giiltig bis 1

7. September 2021 12:34 a
292 |dentititen ) . BASF SE 05.07.2089
Firmenobjekistatus
Auftraggeber 2 Giiltig bis 2
Alctiv
14.07.2044 8
Giiltig bis 3
19.07.2044 Iz}
Auftraggeber 4 Giiltig bis 4
Firmendaten BASF Gastronamie GmbH 07.00.2044 [al

Schritt 4
Geben Sie alle relevanten Daten ein.

Ubersicht Anlegen eines Disponenten > Dateneingabe

Q’ Ant rége Vorname

] Firmen |
Nachname
2R |dentititen |
E-Mail

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 8/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Schritt 5
Klicken Sie auf den Button ,Weiter“. Der Disponent wird nun angelegt.

Ubersicht Anlegen eines Disponenten > Dateneingabe

@ Antrége Vomame:
. Manfred
ﬂl Firmen

82R Identitaten Test
E-Mail

Nachname

manfred.test@testfima.de

Abbrechen

Schritt 6
Sie finden den eben angelegten Disponenten Unter “Identitaten” per Klick auf ,Ubersicht tiber hinterlegte
Disponenten*.

Ubersicht

[ Antrige Identitaten
_Hl Firmen Personen Ubersicht iiber Ubersicht iiber
verkniipfter Firmen bereits hinterlegte
- gestellte, vorbereitet Disponenten
202 |dentititen e Antrige
Personen verkniipfter Firmen
Ubersicht {iber bereits
gestellte/vorbereitete Antrage
Ubersicht {iber hinterlegte
Disponenten
Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 9/125

System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Verkniipfung Disponent aufheben / Disponent deaktivieren

Wenn eine Person die Tatigkeit als Disponent nicht mehr ausfihren soll, muss dieser Disponentenzugang
deaktiviert werden.

Schritt1

Loggen Sie sich im Portal ,Security System” ein — Anleitung HIER

Klicken Sie unter “Firmen” / “Verkniipfte Firmen des Disponenten” / “Mogliche Aktionen” auf
,verkniipfung Disponent aufheben*.

Ubersicht Firma £ Mégliche Aktionen

[} Antrage

[ Firmen Anderungsdatum

Erstellungsdatum

Auftraggeber Status

5. Juli 2021 05:58

Auftraggeber 1 Giiltig bis 1
200 7. September 2021 12:34 a
2R Identitaten X 3 BASF SE 05.07.20838
Firmenobjektstatus
Auftraggeber 2 Giiltig bis 2
Aktiv
BASF New Business GmbH 14.07.2044 (=]
Auftraggeber 3 Giiltig bis 3
BASF Wohnen + Bauen GmbH 18.07.2044 s}
Auftraggeber 4 Giiltig bis 4
Firmendaten BASF Gastronomie GmbH 07.09.2044 =]
Auftraggeber 5 Giiltig bis 5
BAGSF Digital Sol. GmbH 07.09.2044 8
Firmen-ld Auftraggeber 6 Giiltig bis 6
Lt BASF Stiftung 07.08.2022 (]
Firmenld Galt) Auftraggeber 7 Giiltig bis 7
BAGSF Plant Science Comp. 07.08.2044 a8
Umeatestouer 1dNr: Auftraggeber & Giiltig bis 8
LEREEL BASF Venture Capital GmbH 07.08.2084 (]
Pastis/MDG Nummer Auftraggeber 8 Gilltig bis 9
trinamiX GmbH 07.10.2022 (=]
DUk Auftraggeber 10 Gilltig bis 10
Chemovator GmbH 07.12.2022 o

Schritt 2
Klicken Sie auf ,Auswahlen®.

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 10/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Ubersicht Verkniipfung Disponent aufheben > Disponentenauswahl

l} Antrage
ﬂ]_ Firmen

2982 |dentitaten

Dieses Feld ist ain Pllichtfeld

Weiter Abbrechen

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 11/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Schritt 3
Wahlen Sie den Disponenten aus und klicken Sie auf den Button ,,Anwenden®.

Disponenten dieser Firma

Vorname Nachname E-Mail

Sonja Lohmar sonja.lohmar@bas.com

Daniela SchmeidaTest daniela.schmeida@basf.com

Gerald Ebisch gerald.ebisch@basf.com

katrin rossner katrin rossner@basf.com

Secsysdisponent mustermann-iohmar basf.com
secsysgenehmiger mustermann-lohmar o musterr partners.basf.com
Anlage Disponent anlage disponent@ge-photo.de

Wanfred Test manired test@testfirma.de

Ausgewshite Elemente (0): Abbrechen

Schritt 4
Wenn Sie sicher sind, dass der Disponent geloscht werden kann, klicken Sie auf den Button ,Ja“.

Ubersicht Verkniipfung Disponent aufheben > Disponent Iéschen
@7 Antrage
Der ausgewahlte Dispatcher hat kei

- Wolle n folgenden Dispate
.ED. Firmen Wallen Sie den folgenden Dispatch

ipfung zu anderen Firmen und wird mit Ihrer Bestatigung geldscht
n?

298 |dentitaten

Vername
Manfred
Nachname
Test
E-Mail
manfred.test@testiirma.de
Status des Disponenten

Aktiv

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 12/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Status der ,,Beauftragung von Externen Mitarbeitern*
(Dauerausweisbeantragung/Offshore-Anmeldung)

Von der Erstellung bis hin zur Ausgabe des Dauerausweises durchlauft die ,Beauftragung von Externen
Mitarbeitern® verschiedene Status.

An dem Status ist zu erkennen, in welchem Schritt des Prozesses sich die ,Beauftragung von Externen
Mitarbeitern“ gerade befindet.

Schritt1
Loggen Sie sich im Portal ,Security System*” ein — Anleitung HIER

Schritt2
Klicken Sie auf den Button ,Identitdten®.
Klicken Sie auf den Button ,Ubersicht tiber bereits gestellte/vorbereitete Antrage“.

n.BASF BASF Self-Service <€

Ubersicht

[ Antrige Identitdten

_B]_ Firrﬂen Personen Ubersicht iiber Ubersicht iiber
verkniipfter Firmen bereits hinteriegie
gestellte/vorbereitet Disponenten
S92 Identititen e Antrége
Personen verkniipfter Firmen ?

Ubersicht iiber bereits
gestellte/vorbereitete Antrige
Ubersicht (iber hinterlegte
Disponenten

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 13/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Schritt3

In der Spalte“Status der Beauftragung“ kann man den Status erkennen

Erstellt Antrag wurde vom Disponent vorbereitet, aber noch nicht ,abgeschickt"

Beantragt Antrag liegt zur Beurteilung beim Genehmiger

Eingereicht Antrag liegt zur Beurteilung in der Ausweisstelle

Abgelehnt Antrag wurde vom Genehmiger/Ausweisstelle abgelehnt

Gepriift Antrag wurde durch die Ausweisstelle genehmigt

Beendet Antrag wurde beendet (abgelaufen/abgemeldet durch Disponent/Genehmiger/Ausweisstelle)

Ubersicht iiber bereits gestellte/vorbereitete Antrige

Geburisdatum  Fremdfirma Name Subkontraktor/Leasinggeber Name
00000392 Test Tabea 16.04.1990 Team2 GmibH 20082022 BASFSE 00003784 Geprutt onsite
00000393 Test Tibur 17.04.1990 Team2 GmbH 23102021  BASFSE 00003789 Beendet offshore
00000394 Test Theodor 18.04.1990 Team2 GmbH 31122002 BASFSE 00003786 Gepriit onsite
00000395 Test Tanja 19.04.1990 Team2 GmbH 17052022 BASFSE 00003790 Geprift offshore
00000396 Test Trisha 20.04.1990 Team2 Gmbr BASF SE 00003787 Besndet onsite
00000397 Test Tolga Team GmbH 20072022  BASFSE 00003791 Gepriift offshore
00000398 Test Ulrich 22041990 Team GmbH 03092021 BASFSE 00003785 Seendet onsite

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 14/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Beauftragung Externer Mitarbeiter (Dauerausweisbeantragung/Offshore-Anmeldung)

Wenn ein Mitarbeiter eines externen Unternehmens das BASF Werksgelande fiir die Erbringung einer Leistung
betreten méchte, muss dieser Uber das Portal ,Security System* vorangemeldet werden.

Wenn ein neuer Mitarbeiter eines Unternehmens das BASF Werksgelande zwar nicht betreten muss,
aber z.B. VPN-Zugriff und IT-Rechte / Berechtigungen benétigt (Kein Ausweis = Remote Worker),
muss er trotzdem Uber das Portal ,Security System* vorangemeldet werden.

Bevor Antrage auf Ausweise / Einfahrtsgenehmigungen / Ein-Ausfuhrgenehmigungen etc. durch den Disponent
(Der Disponent einer Drittfirma ist NICHT berechtigt, solche Antréage zu stellen) gestellt werden kénnen,
muss ein genehmigtes Auftragsverhaltnis vorliegen.

Wenn dies nicht vorliegt, muss dies durch den Disponent beantragt werden — die Anleitung ist HIER zu finden.

Hinweis:
Der Ausweis muss innerhalb von 28 Tagen abgeholt werden.

Eine Terminbuchung zur Abholung des Ausweises ist verpflichtend: Terminticket hier buchen fiir Standort
Ludwigshafen.

Eine Terminbuchung zur Abholung des Ausweises ist verpflichtend: Terminticket hier buchen fiir Standort
Schwarzheide

Erfolgt dies nicht, wird der Datensatz deaktiviert und alle bereits vergebenen Zugriffe verfallen.
Bitte informieren Sie sich vorab, was zur Abholung bendtigt wird.

Standort Ludwigshafen Onboarding von Externen (basf.com)

Standort Schwarzheide Onboarding von Externen Schwarzheide

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 15/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)


https://timeacle.com/business/index/id/1770/row_id/2019
https://outlook.office365.com/owa/calendar/WerkschutzBASFSchwarzheideGmbH@BASF.onmicrosoft.com/bookings/
https://outlook.office365.com/owa/calendar/WerkschutzBASFSchwarzheideGmbH@BASF.onmicrosoft.com/bookings/
https://www.basf.com/global/de/who-we-are/organization/locations/europe/german-sites/ludwigshafen/working-at-the-site/contactors-renters-partners/Zugang-zum-Standort/Ausweise-und-Berechtigungen/onboarding-von-externen.html
https://www.basf.com/global/de/who-we-are/organization/locations/europe/german-sites/Schwarzheide/services/Ausweise-und-Berechtigungen.html
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Schritt 1
Loggen Sie sich im Portal ,Security System* ein — Anleitung HIER

Schritt 2
Klicken Sie auf den Button ,Firmen*.

O-BASF BASF Lohmar-Testerin Sonja  ®Deutsch  Abmelden ()

We create chemistry

Ubersicht Firma / Misgliche Aktionen

Erstellungsdatum

Karten

28, Januar 2022 18:47 m] QuilaogeberSiaius
[}’ Antrdge Anderungsdatum
Auftraggeber 1 Giltig bis 1
23. Mai 2023 14:33 8
H]_ Firmen BASF SE 20.11.2027 [}
Firmenobjektstatus
- Auftraggeber 2 Giltig bis 2
g g = Aktiv
> Identitaten BASF Digital Sol. GmbH 31.08.2029 ]
Besuche Auftraggeber 3 Giiltig bis 3
BASF Stationary Energy 16.11.2023 8
Bestehende Auftraggeber 4 Giiltig bis 4
Auftragsverhaltnisse Firmendaten 5

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 16/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Schritt 3 (Dieser Schritt entfallt, wenn ein Disponent nur einer Firma zugeordnet ist)
Wenn Sie Disponent fur mehrere Firmen sind, 6ffnet sich eine Liste mit ihren zugeordneten/verknipften Firmen.

Klicken Sie nun auf den Button ,Verkniipfte Firmen des Disponenten®.

a-

S q_ BASF Self-Service €

o T

Ubersicht
Firmen

@‘r’ Antrage

_H]_ Firmen Verkniipfte Firmen

des Disponenten

Verkniipfte Firmen des
Disponenten

f9% Identititen

Klicken Sie auf die gewlinschte Firma.

Verkniipfte Firmen des Disponenten

Umsatzsteuer
Firmenname IdNr Firmenobjekistatus  Fimenstatus

Team GmbH DE333555666 Akdiv Kontraktor:Kontraktor mit Sub-Sub-Kenstellation:SpeditionsunternehmenStandertpartnerSubkontraktor/Leasingfirma;Nicht ortsansdssi
ortsansdssigen Gruppen-/Btlg.gesellschaft;

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 17/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Schritt 4
Klicken Sie auf den Button ,Moégliche Aktionen®.
Klicken Sie auf den Button ,Beauftragung eines Externen MA*.

£ Mégliche Aktionen

¢~ Mégliche Aktionen

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 18/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Schritt 5
Klicken Sie auf den Button ,Auswahlen.

Beauftragung eines Externen MA > Auftraggeber auswihlen

Auftragsverhiltnis

L Auswiih
Kontraktor Umsatzsteuer IdNr Kontraktor Name o uswahlen

Dieses Feld ist ein Pfiichtfeld

Kommentar Auftragsverhaltnis

Status Auftragsverhaltnis

Gilltig von Gilltig bis

Art des Mitarbeiters

Typ der Drittfirma

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 19/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Schritt 6
Um eine externe Person anmelden zu kdnnen, muss ein zuvor vom Disponent beantragtes und dem
Genehmiger genehmigtes Auftragsverhaltnis vorliegen.

Es darf nur ein Auftragsverhaltnis ausgewahlt werden, dass im Status ,genehmigt® oder ,Verlangerung
beantragt” steht.

Klicken Sie das Auftragsverhaltnis an, fir den die externe Person tatig ist.

Klicken Sie auf den Button ,,Anwenden*.

Auftragsverhiltnisse (aktiv)

BASF SE Team GmibH DE333555666 Verlangerung beantragt 05.07.2089
BASF New Susiness GmbH Team GmoH DEzzazssase Genenmigt 1407.2044
BASF Wohnen + Bauen GmbH Team GmbH DE333555666 Genehmigt 19.07.2044
BASF Gastronomie GmibH Team GmizH DE333555666 Genenmigt 07.09.2044
BASF Digital Sol. GmbH Team GmoH DE333555666 Genenmigt 07.09.2044
BASF Stiftung Team GmbH DE333553668 Genehmigt 07.08.2022
BASF Plant Science Comp. Team GmoH DE333555666 Genenmigt 07.082044
BASF Venture Capital GmbH Team GmoH DE333555666 Genenmigt 07.09.2044
trinamiX GmbH Team GmibH DE333555666 Genehmigt 07102022
Chemovater GmoH Team GmoH DEzzazssase Genenmigt 07122022
BASF Jobmarkt GmbH Team GmbH DE333553666 Genehmigt 07.11.2023
BASF Logistics GmbH Tesm GmiH DE333555666 Genenrmigt 07.01.2033

P— =

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 20/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Schritt 7

Klicken Sie im Feld ,,Typ der Drittfirma“ auf den den Pfeil nach unten.
Nun 6ffnet sich ein Dropdownfeld mit méglichen Arten des Mitarbeiters.
Wahlen Sie durch Klick die zutreffende ,,Art des Mitarbeiters“ aus.

Hinweis zur Auswahl:
Wenn die neu vorangemeldete Externe Person ein Mitarbeiter Ihrer eigenen Firma ist,
wahlen sie ,,Eigener Mitarbeiter aus.

Wenn die neu vorangemeldete Externe Person nicht direkt bei lhnen, sondern bei einem Subkontraktor
angestellt ist, wahlen sie ,,Subkontraktor® aus.

Wenn die neu vorangemeldete Externe Person nicht direkt bei Ihnen angestellt ist, sondern in einem
Arbeitnehmeriberlassungsverhaltnis mit lhnen steht,
wahlen sie ,,Leasinggeber fiir einen Vertragspartner* aus.

Wenn ihr Unternehmen, Kontraktor ist >

Wenn die neu vorangemeldete Externe Person nicht direkt bei Ihnen, sondern bei einem Subkontraktor aus
einer Mehrfach-Sub-Konstellation angestellt ist,

wahlen sie ,,Sub-Sub-Kontraktor (Subunternehmer eines Subunternehmens des Vertragpartners* aus.

Wenn ihr Unternehmen, Mieter ist >
Wenn die neu vorangemeldete Externe Person nicht direkt bei Ihnen, sondern bei einem Subkontraktor aus
einer Mehrfach-Sub-Konstellation angestellt ist,
wahlen sie ,,Sub-Sub-Mietvertrag (Subunternehmer eines Subunternehmens des Mieters“ aus.
= Dieser Punkt ist in BASF Schwarzheide nicht verfugbar

Wenn ihr Unternehmen, Standortpartner ist >
Wenn die neu vorangemeldete Externe Person nicht direkt bei lhnen, sondern bei einem Subkontraktor aus
einer Mehrfach-Sub-Konstellation angestellt ist,
wahlen sie ,,Sub-Sub-Standortpartner (Subunternehmer eines Subunternehmens des Standortpartners*
aus.

= Dieser Punkt ist in BASF Schwarzheide nicht verfiigbar

Art des Mitarbeiters

Typ der Drittfirma

| v

Eigener Mitarbeiter
Subkontrakior
Leasinggeber flr einen Vertragspartner
Sub-Sub-Kontraktor (Subunternehmer eines Subunternehmens des Vertragspartners)
Sub-Sub-Mietvertrag (Subunternehmer eines Subunternehmens des Mieters)
. Sub-Sub-Standortpartner (Subunternehmer eines Subunternehmens des Standortpartners)

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 21125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Schritt 8
Klicken Sie auf den Button ,Weiter.

Art des Mitarbeiters

Typ der Drittfirma
Sub-Sub-Kontraktor (Subunternehmer eines Subunternehmens des Vertragspartners) hd
Eigener Mitarbeiter
Subkontrakior

Leasinggeber fir einen Vertragspartner

Sub-Sub-Kontraktor (Subunterehmer eines Subuntemehmens des Vertragspartners)

Weiter Abbrechen

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 22/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)



O -BASF

We create chemistry

Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Schritt 9
=>Wenn es sich um einen ,,Eigener Mitarbeiter“ handelt, dann erscheint dieser Schritt nicht.

Klicken Sie auf den Button ,Auswahlen®.

Subkontraktor/Leasinggeber

. -
Sub-Firmennummer Subkontraktor/Leasinggeber Name i . Wahlen

Subkontraktor/Leasinggeber Nummer 5 [l il E-Mail-Ad)

Dieses Feld ist ein Pfiichtfeld

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 23/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Schritt 10
2>Wenn es sich um einen ,,Eigener Mitarbeiter“ handelt, dann erscheint dieser Schritt nicht.

Nun 6ffnet sich automatisiert eine Liste mit genehmigten Subkontraktoren/Leasinggebern.

Mithilfe der Tastenkombination STRG+F und anschlielender
Eingabe des Namens in dem sich 6ffnenden Suchfeld kénnen Sie sich die Suche nach dem gewtinschten
Subkontraktor/Leasinggeber erleichtern.

Klicken Sie auf den gewlinschten Subkontraktoren/Leasinggeber.

Klicken Sie bitte anschlieRend auf den Button ,,Anwenden*.

Hinweis:

Wenn der gewiinschte Subkontraktor/Leasinggeber NICHT auswahlbar ist,

ist der Grund hierfiir, dass dieser Subkontraktor/Leasinggeber zurzeit nicht fiir den
Auftraggeber (Bsp. BASF SE) freigegeben ist.

Was ist zu tun?

Der Subkontraktor/Leasinggeber muss auf der Homepage

den Schritten 1 (Firmenprofil) und 2 (Auftragsverhiltnis beantragen) folgen.

Nach Genehmigung durch die zustindige Genehmigergruppe ist der Subkontraktor/Leasinggeber in der
Auswabhl zu finden.

Standort Ludwigshafen Onboarding von Externen (basf.com)

Standort Schwarzheide Onboarding von Externen Schwarzheide

Suche nach Subkontraktor/Leasinggeber fiir einen Vertragspartner (aktiv) x
DE989898989 Eintracht Frankfurt Rossner AG T064 DE
DE333555666 Team GmbH & COXG T060 DE
DE748595123 Lohmars Gemiiseladen GmbH To78 DE
DEB8558885585 Lohmar Leasingfirma eines Kentraktors T083 DE

FRA568264625 Lohmar Subfima AV beenden GmbH T087 DE

Ausgewshlte Elemente (0):

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 24/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)


https://www.basf.com/global/de/who-we-are/organization/locations/europe/german-sites/ludwigshafen/working-at-the-site/contactors-renters-partners/Zugang-zum-Standort/Ausweise-und-Berechtigungen/onboarding-von-externen.html
https://www.basf.com/global/de/who-we-are/organization/locations/europe/german-sites/Schwarzheide/services/Ausweise-und-Berechtigungen.html
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Schritt 11
2>Wenn es sich um einen ,,Eigener Mitarbeiter“ handelt, dann erscheint dieser Schritt nicht.

Klicken Sie auf den Button ,,Ubernehmen*.

Beauftragung eines Externen MA > Subkontraktor/Leasinggeber fiir einen Vertragspartner

Da kein eigener Mitarbeiter angemeldet werden soll, muss ein Subkontraktor/Leasinggeber ausgewshlt werden.

Subkontraktor/Leasinggeber

Sub-Firmennummer Wihlen

Subkontraktor/Leasinggeber Name
Lohmars GemUseladen GmbH

Subkontraktor/Leasinggeber Nummer
T078

Subkontraktor/Leasinggeber E-Mail-Adresse

Ubernehmen Zuriick

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 25/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Schritt 12
2>Wenn es sich um einen ,,Eigener Mitarbeiter“ handelt, dann erscheint dieser Schritt nicht.

Dieser Schritt erscheint nur bei Externe Personen im Vertragsverhaltnis ,,Sub-Sub-Kontraktor / Sub-Sub-
Mieter / Sub-Sub-Standortpartner.

Klicken Sie in das Feld ,,ANU Leasing-MA*.

Nun 6ffnet sich ein Dropdownfeld mit méglichen Antworten auf die Frage
»Ist der Mitarbeiter in einem Arbeithnehmeriiberlassungsverhaltnis / als Leasingmitarbeiter eingesetzt?.

Wahlen Sie durch Klick die zutreffende ,,Antwort*“ aus.

Arbeitnehmerverhiltnis

Ist der Mitarbeiter in einem Arbeitnehmeriberlassungsverhaltnis / als Leasingmitarbeiter eingesstzt?

ANU / Leasing-MA

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 26/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Schritt 13

>Wenn es sich um einen ,,Eigener Mitarbeiter” oder ,,Subkontraktor“ oder ,,Leasinggeber handelt, dann
erscheint dieser Schritt nicht.

Dieser Schritt erscheint nur bei Externe Personen im Vertragsverhiltnis ,,Sub-Sub-Kontraktor / Sub-
Sub-Mieter / Sub-Sub-Standortpartner«.“.

Befiillen Sie die Felder Kontraktor (mit ihren eigenen Unternehmensdaten)

und die folgenden Felder ,,Firma 2“ und ,,Firma 3“ und ggfs. die Felder ,Firma 4 etc.

im Bereich ,,Vertragskette*

mit den geforderten Unternehmensdaten (Firmenname und Adresse) der beteiligten Firmen.

Beauftragung eines Externen MA > Vertragskette der Sub-Sub-Konstellation

Vertragskette

Fir den Kontraktor und alle Subfirmen missen folgende Informationen hinterlegt werden:
Fimnenname des Kentrakiors bzw. Vertragspariner der BASF.,

Strabe

Land-PLZ / Ort

Kontraktor

-

Firma 2

Firma 3

Firma 4

Klicken Sie anschlieRend unten rechts auf den Button ,,Ubernehmen®.

Ubernehmen Zuriick

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 271125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Schritt 14

Wenn die Person, fiir die man eine ,Beauftragung Externe Mitarbeiter” durchflihren méchte,

in der Vergangenheit bereits angemeldet war, muss diese Person aus den bestehenden Datensatzen des
Systems ausgewahlt werden.

Sollte man sich unsicher sein, diesen Schritt unbedingt durchfihren.

Klicken Sie auf den Button ,,Vorhandene Person suchen®.

Hinweis:

Wenn die Person bisher Uber einen anderen Auftraggeber eingesetzt war, darf dieser Button NICHT verwendet
werden.

Beispiel

Bisher war die Person uber den Auftraggeber BASF SE eingesetzt und ist nun tUber den Auftraggeber BASF
Digital Sol. eingesetzt

Beauftragung eines Externen MA > Dateneingabe (USSP)

Var r g -
Vorhandene Person suchen g

Personendaten

Anrede Titel

| v

Machname Vorname
Geburtsmame Rufname
Geburtsdatum Geburtsort

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 28/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Schritt 15

Beflillen Sie die Felder, die lhnen die Suche nach der Person vereinfacht.
Vorname und Nachname ware da geeignet.

Klicken Sie anschliel3ed auf den Button ,,Suche*.

Es o6ffnet sich im unteren Teil der Maske eine Ergebnisliste.

Wenn die gewiinschte Person darunter ist, klicken Sie diese bitte an und anschlief’end
unten rechts auf den Button ,,Anwenden*.

Wenn die gewtiinschte Person nicht darunter ist, klicken Sie bitte unten rechts auf den Button ,,Abbrechen.

Ubersicht tiber bereits gestellte/vorbereitete Antrige

Antragsnummer Nachname Vorname

enthalt ~ enthalt ~ enthalt v adele
Geburtsdatum Fremdfirma Name Subkontraktor/Leasinggeber Name

gleich v B enthalt - enthalt v
Befristung Buchungskreishezeichnung Personalnummer

grober als ~ B enthalt ~ endet mit v
Status der Beauftragung E-Mail

gleich ~ v gleich v | sonjalohmar@basf.com

Antragsnummer  Nachname Vorname  Geburtsdatum  Fremdfirma Name  Subkontraktor/Leasinggeber Name Befristung  Buchungskreisbezeichnung Personalnummer  Status der Beaufiragn

00000638 Lohmar-Kontraktormitleasiing Adele 07.09.1997 Lohmar Kontraktor Lohmars Gemuseladen GmbH 17.02.2022 BASF SE 00003380 Gepriift

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 29/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Schritt 16

Es mussen mindestens alle Pflichtfelder ausgefullt werden. Pflichtfelder erkennt man an dem roten Balken oder
an dem Hinweis ,Dieses Feld ist ein Pflichtfeld®.

Hinweis:

-Nachname und Vorname mussen identisch zu der maschinenlesbaren Zeile im Personalausweis/Reisepass
eingetragen werden / Stellt sich bei der Abholung des Ausweises raus, dass dies nicht identisch ist, erhalt der
Mitarbeiter keinen Ausweis

Alle anderen Felder sollten nach Maglichkeit bzw. bei Bedarf ebenfalls ausgefillt werden.

Sofern die Nationalitat der Person eine Aufenthaltsgenehmigung erfordert, muss auch das Feld ,Visum giiltig
bis* ausgefiillt werden.

AnschlielRend weiter nach unten scrollen.

Beauftragung eines Externen MA > Dateneingabe (USSP)

Personendaten

Anrede Titel

I W

Nachname Vorname
Geburtsname Rufname
Geburtsdatum

Nationalitat

Dieses Feld ist ein Pfiichtfeld

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 30/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Nun 6ffnet sich ein Suchmaske.
Beflllen Sie die Felder ,Land“ (nur eine Beflllung erzeugt kein Ergebnis) oder ,,Landerkirzel”.

Klicken Sie auf ,,Suche*

Mationalitdt auswihlen

Land {(Langbezeichnung) Landerkiirzel

enthalt v e enthit v -—

Wahlen Sie durch Klick das ,zutreffende Land* aus.

Nationalitdt auswahlen

Land {Langbezeichnung) Landerkiirzel

enthalt v | de enthalt v

Niederiandische Antillen AN
Bangladesch ED
Deutschiand DE
Niederiande NL
Russische Féderation RU
Schweden SE
Sint Maarten (Niederlandischen Teil) SX

Klicken Sie auf ,Anwenden*.

—

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 31/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Schritt 17

Wenn die externe Person keine eigene E-Mail-Adresse besitzt, ist es verpflichtend,
den Haken im Feld ,,Keine eigene E-Mail-Adresse“ zu setzen.

Besitzt die externe Person eigene E-Mail-Adresse muss diese im Feld darlber eingetragen werden.

Dies ist auch empfehlenswert, damit die externe Person die Beantragung einer
DEAG Dauerein- und Ausfuhrgenehmigung selbst durchfiihren kann.

Hinweis: Es darf unter gar keinen Umstdanden die E-Mail-Adresse einer anderen Person
(zum Beispiel des Disponenten) eingetragen werden!!!

AnschlieRend weiter nach unten scrollen.

Beauftragung eines Externen MA > Dateneingabe (USSP)

Angabe der BASF-Perzonalnummer durch Dispatcher (nur fzlls bekannt): E-Mail-Adresse der angemeldeten Persoen (verpflichtend):

Pers.-Nr. (durch Dispatcher) E-Mail

— (] Keine eigene E-Mail

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 32/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Schritt 18

Wenn die externe Person minderjahrig ist, muss der Arbeits-/Ausbildungs- oder Praktikumsvertrag

hochgeladen werden.

Hierzu das Feld ,,Dokumentenname* beflillen

Es werden die Formate PDF / PNG / JPG akzeptiert.

Je nach vorliegendem Dateiformat die Datei mithilfe des dazugehdrigen Buttons hochladen.

AnschlieRend weiter nach unten scrollen.

Beauftragung eines Externen MA > Dateneingabe (USSP)

Arbeits-, Ausbildungs- oder Praktikumsvertrag (<18 Jahre)

mtung: Es kann pro Feld nur eine Datel hochgeladen werden. Ein emeutes Hochlzden im gleichen Feid erszwzt di zuvar h

1. Dokumentenname

1. PDF-Upload

Riickgabebestdtigung des Ausweises

2. Dokumentenname

2. PDF-Upload

ochgeladane Datai! Bine geben Sie jewsils einen Dokumentznticel an

1. PNG-Upload

t die zuver hochgeladene Datail Bi

Hier kifcken oder Datei hierher ziehen zum Hochladen

2. PNG-Upload

Hier kifcken oder Datei hierher ziehen zum Hochladen

1. JPG-Upload

2. IPG-Upload

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security

System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)

33/125
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Schritt 19

Wenn Sie weitere Dokumente hochladen mdchten, kénnen Sie dies unter der Rubrik ,Rickgabebestatigung

des Ausweises” oder ,Sonstige Dokumente® tun.

Hierzu das Feld ,,Dokumentenname*“ beflillen

Es werden die Formate PDF / PNG / JPG akzeptiert.

Je nach vorliegendem Dateiformat die Datei mithilfe des dazugehdrigen Buttons hochladen.

AnschlieRend weiter nach unten scrollen.

Beauftragung eines Externen MA > Dateneingabe (USSP)

Riickgabebestitigung des Ausweises

ng: Es kann pro Fald nur eins Datsi hochgeladen werden_ Ein emautes Hachladen im glsichen Feld srsstzt die zuvor hochgeladans Datsil Bitts gsben Sie jeweils einen Dokumententitel 2n
2. Dokumentenname
A——
2. PDF-Upload 2. PNG-Upload

Sonstiges Dokument

Achtung: Es kann pra Feld nur einz Datei hochgeladen werden. Ein erneutes Hochlzden im gleichen Feld ersetzt diz zuvor h

3. Dokumentenname

A—

3. PDF-Upload

ochgeladznz Datai! Bittz gebe

3. PNG-Upload

Hier klicken oder Datei hierher ziehen zum Hochladen

n Sie jewieils einan Dokumententitel an.

Hier Kiicken oder Datei hierher ziehen zum Hochladen

2. JPG-Upload

3. JPG-Upload

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security

System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)

34/125
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Schritt 20

Klicken Sie in das Feld ,,Anmeldung als*.
Nun 6ffnet sich ein Dropdownfeld mit Auswahiméglichkeiten.

Die Auswahlmdglichkeit (oftmals steht nur eine zur Verfligung) ist abhangig von dem
Auftragsverhaltnis/Vertragsverhaltnis mit dem Auftraggeber.

Wahlen Sie durch Klick die zutreffende Auswahlmaoglichkeit aus.

AnschlieRend weiter nach unten scrollen.

Anmeldung als

—

Kontraktor mit Sub-Sub-Konstellation

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 35/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Schritt 21

Im Feld ,,Kommentar Disponent“ kdnnen Sie eine ,Nachricht/Info* fir das Genehmigerteam und die
Ausweisstelle einflgen.

Fur Externe Personen der BASF Digital Sol gilt folgendes:

In den Felder missen die PO-Nummer und der Basf Digital Solution Ansprechpartnern

und wenn abweichend der Access IT Verantwortliche angegben werden, zudem muf das Projekt und der
Einsatzzweck benannt weden / Ansprechpartner fiir Externe der BASF Digital Sol. >
onboarding-contractors@basf.com

AnschlielRend weiter nach unten scrollen.

Beauftragung eines Externen MA > Dateneingabe (USSP)

Rahmen- oder Bestellnummer oder Einsatzzweck

Kommentar Disponent

Tatigkeit

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 36/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Schritt 22
Klicken Sie in der Rubrik ,,Eingesetzter Bereich/Standort“ auf den Button ,,Auswahlen*

Beauftragung eines Externen MA > Dateneingabe (USSP)

n welchem Bereich wird der Mitarbeiter singesstzt?

- Auswéhlen

Eingesetzter Bereich/Standort

Dieses Feld ist ein Pflichtfeld

Nun 6ffnet sich ein Maske mit verschiedenen Auswahimdglichkeiten.
Wahlen Sie durch Klick den zutreffenden ,,Bereich/Standort“ aus.

Bereichsauswahl

Eingesetzter Bereich/Standort Nummer Eingesetzter Bereich/Standort
0000 Ludwigshafen

0000 unbekannt

0007 Breitnau

0009 Lu-Rheinfeldstr

0011 Lu-Am Bubenpfad

0036 Lu-Hagellochstr

Klicken Sie auf ,Anwenden”

—

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 371125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)



O -BASF

We create chemistry

Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Schritt 23
Klicken Sie in der Rubrik ,,Ansprechpartner* auf den Button ,,Auswahlen®,
um den Verantwortlichen des Standortes (Keine Externe Person) zu hinterlegen.

Organisatorisch wird die Externe Person dem Abteilungscode des Verantwortlichen zugeordnet.

Beauftragung eines Externen MA > Dateneingabe (USSP)

Ansprechpartner

Verantwortliche Person Vorname

Dieses Feld ist ein Pflichtfzld

Verantwortliche Person Nachname

Diesas Feld ist ein Pfiichtfeld

Verantwortliche Person E-Mail

Dieses Feld ist ein Pfiichtfeld

Verantwortliche Person Telefonnr. Org-Code

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 38/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Nun 6ffnet sich ein Suchmaske.

Befullen Sie die Felder ,,Vorname“ und ,,Nachname* (nur eine Befillung erzeugt kein Ergebnis)
oder ,,E-Mail“.

Klicken Sie auf ,,Suche*

Personen intern

Wahlen Sie durch Klick die ,zutreffende Person* aus.

Personen intern

Vorname Nachname
gleich v sonja gleich v lohmar
Vorname Nachname E-Mail

Sonja Lohmar sonja.lohmar@basf.com

Klicken Sie auf ,Anwenden*.

—

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 39/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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[Stand 06.05.2024]

Schritt 24
Befilllen Sie die Felder ,,Datum Eintritt“ und ,,Befristung®.

Eine Aushandigung des Ausweises oder Einsatz fiir die IT-Abteilung VOR dem
angegebenen ,,Datum Eintritt” ist NICHT méglich!

Beauftragung eines Externen MA > Dateneingabe (USSP)

Datum Eintritt Befristung

-

r o
- L -

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 40/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Schritt 25
Klicken Sie im Feld ,,Ausweis notwendig“ auf den den Pfeil nach unten.
Nun 6ffnet sich ein Dropdownfeld.

Wahlen Sie durch Klick aus, ob sich bei der Externen Person um
,Mitarbeiter mit BASF-Ausweis® oder einen ,,Offshore-Mitarbeiter ohne Ausweis‘ handelt.

Ausweis notwendig

I >

Mitarbeiter mit BASF-Ausweis

Offshore-hitarbeiter chne Ausweis

Schritt 26

Klicken Sie im Feld ,,Nutzt BASF-PC* auf den den Pfeil nach unten.

Nun 6ffnet sich ein Dropdownfeld.

Wahlen Sie durch Klick aus, ob die Externe Person einen BASF-PC nutzt oder nicht.

Wenn die Externe Person einen EIGENEN PC nutzt, muss hier NEIN ausgewahlt werden!

Hinweis:

Wenn es sich bei der Externen Person um einen ,,Offshore-Mitarbeiter ohne Ausweis* handelt,
muss NEIN ausgewahlt werden (ansonsten fiihrt dies zu einer Fehlermeldung)

Mutzt BASF-PC

nein

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 41/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Schritt 27

Das Feld (Verantwortlicher IT) ist nur ein Pflichtfeld, wenn ,,BASF-IT-Rechte“ bendtigt werden.
Wenn dies zutrifft, bitte auf den Button ,,Auswahlen“ klicken.

Ein IT-Verantwortlicher, ist die Person, welche IT-Rechte, Software und Hardware fir externe Mitarbeitende in
den BASF-Systemen genehmigt.

Wenn hier eine Person ausgewahlt wird, obwohl die Externe Person keine BASF-IT-Rechte bendétigt,
kommt es im Nachgang zu Falscheintragen in nachgelagerten Systemen.

\Wann "BASF-IT-Rechte” bendtigt werden. hier diz E-Mail-Adrezsse das intemen IT-Verantwortlichen hintarlegen

® O Auswihl
Verantwortlicher IT CCPN - . Auswanien

Verantwortlicher IT E-Mail

Nun 6ffnet sich ein Suchmaske.

Befilllen Sie die Felder ,,Vorname“ und ,,Nachname“ (nur eine Befiillung erzeugt kein Ergebnis)
oder ,,E-Mail“.

Klicken Sie auf ,,Suche*

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 42/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Wahlen Sie durch Klick die ,zutreffende Person* aus.

Personen intern

Vorname Nachname
gleich v | sonja gleich w | lohmar
Vorname: Machname E-Mail
Sonja Lohmar sonjalohmar@basf.com

Klicken Sie auf ,Anwenden*.
—

Schritt 28
Der Datenschutz-Hinweis muss mit einem Haken im Feld ,,Zustimmung‘ bestatigt werden.

Klicken Sie auf ,Weiter“.

Bestitigung

Hiermit bastitige ich. dass ich durch die angemeldetz Person berechtigt wurds. inre persénlichen Daten zum Ziwecke der Anmaldung fir dan Zutritt zum Standort 2n BASF weiterzugaban
i -
B -

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 43/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Schritt 28 A
->Dieser Schritt erscheint nur bei Externe Personen von Speditionsunternehmen,
die im Auftrag des Drive-Projektes als Fahrer eingesetzt sind.

Beflllen Sie das Pflichtfeld ,,Mobiltelefonnummer* im Format +49 171 1234567.
Befilllen Sie das Feld CE-Fiihrerschein giiltig bis.

Wenn die Externe Person im Besitz eines ADR-Fihrerscheins ist, beflillen Sie bitte auch die Felder hierzu.
Wenn die Externe Person im Besitz einer ISOPA-Lizens ist, befiillen Sie bitte auch die Felder hierzu.

Klicken Sie anschlie®end auf ,,Weiter*.

Beauftragung eines Externen MA > DRIVE-Daten

Da es sich bei der anzumeldenden Person um einen Speditions-Fahrer handelt, miissen weitere Daten angegeben werden.

Mobiltelefonnummer
Telefonnummer in diesem Format eintragen: +49 171 1234367

e
<t

CE-Fiihrerschein gliltig bis

-
-

ADR-Fiihrerscheinnummer

ADR-Fiihrerschein giiltig bis

ISOPA Lizenz-Nummer

ISOPA Lizenz giiltig bis

Weiter Abbrechen

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 44/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Schritt 29
Klicken Sie in der Rubrik ,,Gebdudeauswahl* auf den Button ,,W&ahlen*

Beauftragung eines Externen MA > Gebdude auswiahlen und Antrag stellen

Antragsnummer

00000583

Bitte wahlen Sie vor der Beantragung noch ein Gebaude aus.

Gebdudeauswahl

el Wihlen

Gebaude-Nr.

Dieses Feld ist ein Pflichtfeld

Gebaudename

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 45/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Nun 6ffnet sich ein Suchmaske.
Beflillen Sie die Felder ,,Gebaude-Nr.“ oder ,,Gebaudename*.

Wenn der Externe Mitarbeiter in keinem festen Gebaude eingesetzt ist,
im Feld ,Gebdudename” das Wort ,unbekannt® eintragen.

Klicken Sie auf ,,Suche*

Gebaudeauswahl

Geb3ude-Nr. Gebdudename

erthalt ~ — enthalt w e
w—

Gebaude-Nr. Gebaudename

Wahlen Sie durch Klick das ,zutreffende Gebaude* aus.

Gebaudeauswahl
Gebaude-Nr. Gebaudename

enthalt v el enthalt A
Gebaude-Nr. Gebaudename

Jesl

Klicken Sie auf ,Anwenden*.

—

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 46/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Schritt 30

,Klicken Sie auf den Button ,,Beantragen®.

Gebdudeauswahl

Gebaudename

Beantragen Speichern und Beenden Abbrechen

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 47/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Schritt 31
Klicken Sie auf den Button ,,OK".

Beauftragung eines Externen MA > Status anzeigen

Antragsnummer

00000584

Titel

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 48/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Schritt 32
Der Disponent erhalt eine automatisierte E-Mail, wenn der Antrag genehmigt oder abgelehnt wurde.

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 49/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Beauftragung Externer Mitarbeiter verlangern (Dauerausweisbeantragung/Offshore-
Anmeldung)

Hinweis:
Der Ausweis muss innerhalb von 28 Tagen abgeholt werden.

Eine Terminbuchung zur Abholung des Ausweises ist verpflichtend: Terminticket hier buchen fiir Standort
Ludwigshafen.

Eine Terminbuchung zur Abholung des Ausweises ist verpflichtend: Terminticket hier buchen fur Standort
Schwarzheide.

Erfolgt dies nicht, wird der Datensatz deaktiviert und alle bereits vergebenen Zugriffe verfallen.
Bitte informieren Sie sich vorab, was zur Abholung bendtigt wird.

Standort Ludwigshafen Onboarding von Externen (basf.com)

Standort Schwarzheide Onboarding von Externen Schwarzheide

Schritt1
Loggen Sie sich im Portal ,Security System* ein — Anleitung HIER

Schritt2
Klicken Sie auf den Button ,Identitéten®.
Klicken Sie auf den Button ,Ubersicht iiber bereits gestellte/vorbereitete Antrage“.

n.BA_SF BASF Self-Service £

Ubersicht
Identitdaten

@ Antrage

_H]_ Firrﬂen Personen Ubersicht iiber Ubersicht iiber
verknipfter Firmen bereits hinteriegie
gestellte/vorbereitet Disponenten
S92 Identititen e Antrage
Personen verkniipfter Firmen $

Ubersicht iiber bereits

gestellte/vorbereitete Antrage
Ubersicht (iber hinterlegte

Disponenten

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 50/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)


https://timeacle.com/business/index/id/1770/row_id/2019
https://outlook.office365.com/owa/calendar/WerkschutzBASFSchwarzheideGmbH@BASF.onmicrosoft.com/bookings/
https://outlook.office365.com/owa/calendar/WerkschutzBASFSchwarzheideGmbH@BASF.onmicrosoft.com/bookings/
https://www.basf.com/global/de/who-we-are/organization/locations/europe/german-sites/ludwigshafen/working-at-the-site/contactors-renters-partners/Zugang-zum-Standort/Ausweise-und-Berechtigungen/onboarding-von-externen.html
https://www.basf.com/global/de/who-we-are/organization/locations/europe/german-sites/Schwarzheide/services/Ausweise-und-Berechtigungen.html
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Schritt3
Diese Liste Offnet sich.
Den gewinschten Mitarbeiter anklicken.

Hinweis:

Sollten Sie den gewlinschten Mitarbeiter nicht finden, kann die Méglichkeit ,Beauftragung Ext. MA verlangern®
nicht genutzt werden.

Fihren Sie in diesem Fall bitte eine neue ,Beauftragung Externer Mitarbeiter” durch.

Ubersicht iiber bereits gestellte/vorbereitete Antrige

Status der

Antragsnummer  Nachname Geburisdatum  Fremdfirma Name Subkontraktor/Leasinggeber Name  Befristung  Buchungsiaeisbereichnung  Personalnummer  Beaufiragung

00000392 Test Tabea 16.04.1990 Team2 GmibH 20082022 BASFSE 00003784 Geprutt onsite
00000393 Test Tibur 17.04.1990 Team2 GmbH 23102021  BASFSE 00003789 Beendet offshore
00000394 Test Theodor 18.04.1990 Team2 GmbH 31122002 BASFSE 00003786 Gepriit onsite
00000395 Test Tanja 19.04.1990 Team2 GmbH 17052022 BASFSE 00003790 Geprift offshore
00000396 Test Trisha Team2 Gmbr 28082021  BASFSE 00003787 gesndet onsite
00000397 Test Tolga Team GmbH 20072022  BASFSE 00003791 Gepriift offshore
00000398 Test Ulrich Team GmbH 03092021 BASFSE 00003785 Seendet onsite

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 51/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Schritt4
Klicken Sie auf den Button ,Moégliche Aktionen®.
Klicken Sie auf den Button ,Beauftragung Ext. MA verldngern®.

Hinweis:

Sollte folgende Fehlermeldung erscheinen:

,ES wurde kein mit dem Auftrag verknipftes Auftragsverhaltnis gefunden, das den Status genehmigt hat!"
...kann die Maoglichkeit ,Beauftragung Ext. MA verlangern® nicht genutzt werden.

Fihren Sie in diesem Fall bitte eine neue ,Beauftragung Externer Mitarbeiter” durch.

Antrag zur Beauftragung eines Externen MA & Mégliche Aktionen

Status der Beaufiragung

Gepriift

Antragsnummer

Personendaten

Titel Anrede
Herr

Vorname Machname

Adele Lohmar-Kentraktomitleasiing
Geburtsdatum

07.08.1997
Nationalitst

DE
E-Mail

adlo.] @secsys.com

Kontraktordaten

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 52/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Schritt5

Ganz nach ,unten® scrollen.

Beauftragung Ext. MA verléingern > Antrag stellen

Antragsnummer

00000638

Personendaten

Anrede Titel
Herr
Nachname Vorname
Lohmar-Kontraktormitleasiing Adele
Rufname Geburtsname
Geburtsdatum Geburtsort
------ 1997
Nationalitat

DE

Visum giiltig bis

Visum

Bestellung

Auftraggeber Fremdfirma Name
BASF SE Lohmar Kontraktor

Fremdfirma Nummer (P3004-FFINR)

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 53/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Schritté

Wenn der Mitarbeiter bei einer Drittfirma (Subunternehmen/Leasinggeber) angestellt ist,

bitte prifen, ob dies hier zu sehen ist.

Sollte die Drittfirma (Subunternehmen/Leasinggeber) nicht aufgefiihrt sein, kann der Prozess ,Beauftragung
Externer Mitarbeiter verlangern® hier nicht weitergefthrt werden.

Nutzen Sie in diesem Fall bitte ,Beauftragung Externer Mitarbeiter*.

»Datum Eintritt“ befillen (es darf nicht in der Vergangenheit liegen)
»Befristung“ befiillen
»Beantragen® anklicken

Beauftragung Ext. MA verldngern > Antrag stellen

Visum

Bestellung

Auftraggeber Fremdfirma Name
BASF SE Lotwnor Kortrakior

Fremdfirma Nummer (PS004-FFINR)

T108

Subkontraktor/Leasinggeber Name

Lohmars Gemiiseladen GrmbH
Gultig won Giiltig bis
Miffo
m
Mandant Buchungskreis
003 Qo0

Personalbereich
01
Eingesetzter Bereich/Standort Nummer

=

0000

Meue Befristung

Datum Eintritt
29.11.2021

Auftraggeber Ort
Ludwigshafen
Eingesetzter Bereich/Standort

Ludwigshafen

Befristung /

Beantragen Abbrechen

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 54/125

System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Schritt7
,,OK“ anklicken

Beauftragung Ext. MA verldngern > Status anzeigen

=+ Der Antrag wurde abgeschickt. ===
Status der Beauftragung Antragsnummer
Eingereicht 00000638

Personendaten

Titel Anrede
Herr
Vorname MNachname
Adele Lohmar-Kontraktormitieasiing
Geburtsdatum Geburtsname
------ 1997 =]
Mationalitat Geburtsort

DE

E-Mail \
adlo.1 @secsys.com

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 55/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Beauftragung Externer Mitarbeiter beenden

Wenn ein Mitarbeiter eines externen Unternehmens seinen ,Arbeitsauftrag” beendet hat, muss der Disponent
die ,Beauftragung Externer Mitarbeiter” beenden.

Schritt1
Loggen Sie sich im Portal ,Security System* ein — Anleitung HIER

Schritt2
Klicken Sie auf den Button ,Identitéten®.
Klicken Sie auf den Button ,Ubersicht iiber bereits gestellte/vorbereitete Antrage“.

B'MSF BASF Self-Service <

Ubersicht
Identitaten

@ Antrage

_H]_ Firrﬂen Personen Ubersicht iiber Ubersicht iiber
verkniipfter Firmen bereits hinteriegie
gestellte/vorbereitet Disponenten
S92 Identititen e Antrige
Personen verkniipfter Firmen ﬁ

Ubersicht iiber bereits

gestellte/vorbereitete Antrage
Ubersicht (iber hinterlegte

Disponenten

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 56/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Schritt3
Diese Liste Offnet sich.
Den gewinschten Mitarbeiter anklicken.

Ubersicht tber bereits gestellte/vorbereitete Antrage

Status der

Antragsnummer  Nachname Vomame Geburtsdatum  Fremdfirma Name Subkontraktor/Leasinggeber Name  Befristung  Buchungskreishezeichnung  Personalnummer  Beauftragung Ausweis notwendig
00000392 Test Tabea 16.041990 Team2 GmbH 20082022  BASFSE 00003784 Gepriift onsite

00000393 Test Tibur 17.04.1990 Team2 GmbH 23102021  BASFSE 00003759 Beendet offshore

00000334 Test Theodar 18041990 Team2 GmbH 31122022  BASFSE 00003786 Gepriift onsite

00000395 Test Tanja Team2 GmbH 17052022 BASFSE 00003790 Geprift offshore

00000396 Test Trisha 2004.19% Team2 GmbH 28082021  BASFSE 00003787 Beendet onsite

00000397 Test Tolga 21.04.19% Team GmbH 20072022 BASFSE 00003791 Geprift offshore

00000398 Test Urrich 2204.19% Team GmbH 03092021  BASFSE 00003785 Beendet onsite

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 57/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Schritt4
Klicken Sie auf den Button ,Moégliche Aktionen®.
Klicken Sie auf den Button ,Beauftragung Ext. MA beenden®.

¢ Mégliche Aktionen

Antrag zur Beauftragung eines Externen MA

Status der Beauftragung
Gepriift
Antragsnummer
00000638
Personendaten
Titel Anrede
Herr
Vorname Machname
Adele Lohmar-Kontraktormitleasiing

Geburtsdatum
07.08.1997

Nationalitat
DE

E-Mail

adlo. ] @secsys.com

Kontraktordaten

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 58/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Schritt5
Klicken Sie auf den Button ,Beendigung bestitigen®.

Beauftragung Ext. MA beenden > Beendigung bestitigen

Sind Sie sicher, dass Sie den folgenden Auftrag beenden wollen?

Auftragsdetails

Antragsnummer Personalnummer
00000638 00003980
Anrede Titel
Herr
Vorname Machname
Adele Lohmar-Kontraktomitleasiing
Geburtsname Geburtsdatum
07.08.1997
Mationalitat
DE
E-Mail
adlo.1@secsys.com
Datum Eintritt Befristung
30.11.2021 [ 17.02.2022

Beendigung bestatigen Abbrechen

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 59/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Beauftragung Externer Mitarbeiter korrigieren, sofern der Antrag noch nicht von der
Ausweisstelle genehmigt wurde

Wenn eine ,Beauftragung Externer Mitarbeiter” gestellt wurde und auffallt, dass sich ein
Tippfehler/Auswahlfehler eingeschlichen hat, kann der Antrag noch korrigiert werden,
sofern der ,Status der Beauftragung“ NICHT ,Geprift* lautet.

Schritt1
Loggen Sie sich im Portal ,Security System* ein — Anleitung HIER

Schritt2
Klicken Sie auf den Button ,Identitéten®.
Klicken Sie auf den Button ,Ubersicht iiber bereits gestellte/vorbereitete Antrage“.

n.BASF BASF Self-Service £

Ubersicht
Identitaten

@ Antrage

_H]_ Firrﬂen Personen Ubersicht iiber Ubersicht iiber
verkniipfter Firmen bereits hinteriegie
gestellte/vorbereitet Disponenten
S92 Identititen e Antrége
Personen verkniipfter Firmen ﬁ

Ubersicht iiber bereits

gestellte/vorbereitete Antrage
Ubersicht (iber hinterlegte
Disponenten

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 60/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)



O -BASF

We create chemistry

Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Schritt3
Diese Liste Offnet sich.
Den gewinschten Mitarbeiter anklicken.

Hinweis:
Es muss beachtet werden, dass die ,Beauftragung Ext. Mitarbeiter* NUR korrigiert/verandert werden darf,
wenn in der Spalte ,Status der Beauftragung“ NICHT ,Geprift* steht!

Wenn an dieser Stelle ,Geprift“ steht, muss eine komplett neue
.Beauftragung Ext. Mitarbeiter* durchgefiihrt werden!

Wenn diese neue ,Beauftragung Ext. Mitarbeiter* nach Bearbeitung durch die Ausweisstelle im Status
gepruft steht, muss am Folgetag die vorherige falsche ,Beauftragung Ext. Mitarbeiter” auf ,beendet” gesetzt

werden — siehe Anleitung.

Ubersicht tiber bereits gestellte/vorbereitete Antrige

Subkontraktor/Leasinggeber Name

00000392 Test Tabea 16041990 85,2022 BASFSE 00003784 Gepriift onsite
00000393 Test Tibur 17.04.1990 Team2 GmbH 23102021  BASFSE 00003789 Seendet offshore
00000394 Test Theodor 18.04.1990 Team2 GmbH 31122022 BASFSE 00003786 Geprift onsite
00000395 Test Tanja 19.04,1990 Team2 GmbH 17052022 BASFSE 00003790 Gepritt offshore
00000396 Test Trisha 20.04.1990 Team2 GmibH 28082021  BASFSE 00003787 Beencet onsite
00000397 Test Tolga 21.04.19%0 Team GmbH 20072022 BASFSE 00003791 Geprutt offshore
00000398 Test Ulrich 22.04.1990 Team GmbH 03092021 BASFSE 00003785 Beendet onsite

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 61/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)



O -BASF

We create chemistry

Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Schritt4
Klicken Sie auf den Button ,Moégliche Aktionen®.
Klicken Sie auf den Button ,Beauftragung Ext. MA bearbeiten/korrigieren®.

¢ Mégliche Aktionen

Antrag zur Beauftragung eines Externen MA

Status der Beauftragung
Gepriift
Antragsnummer
00000638 »
Personendaten
Titel Anrede
Herr
Vorname Machname
Adele Lohmar-Kontraktormitleasiing

Geburtsdatum
07.08.1997

Nationalitat
DE

E-Mail

adlo. ] @secsys.com

Kontraktordaten

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 62/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)



O -BASF

We create chemistry

Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Schritt5

Klicken Sie auf den Button ,Bearbeitung bestatigen“, sofern diese Maske eingeblendet wird.
Dies ist nicht immer der Fall.

Beauftragung eines Externen MA > Bearbeitung bestdtigen

Achtung: Wenn Sie diese geprisfte Beauftragung bearbeiten, wird die Beaufiragung zuriick auf den Status “Erstelit” gesetzt und muss den Gemehmigungs- und Prifungsprozess erneut durchlaufen! Sind Sie sicher, dass Sie diese Beauftragung bearbeiten wollen? Der Schritt ist nicht umkehrbar!
Status der Beauftragung Antragsnummer
Eingereicht 00000638

Personendaten

Titel Anrede
Herr
Vorname Nachname
Adele Lohmar-Kentraktormitleasiing
Geburtsdatum Geburtsname
07.08.1997 (=]

Nationalitat

DE

E-Mail

adlo.1 @secsys.com Bearbeitung bestétigen Abbrechen

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 63/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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We create chemistry

Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Schritt6

Nun kann man alle vorher gemachten Daten andern

und mit den Buttons ,Weiter* bzw. ,Ubernehmen* bis zum Ende durchgehen.
Klicken Sie auf den Button ,,Beantragen®.

Beauftragung eines Externen MA > Geb&dude auswidhlen und Antrag stellen

Antragsnummer
00000635
Bitte wahlen Sie vor der Beantragung noch ein Gebaude aus.
Gebdudeauswahl
W
Gebaude-Nr. Wiihien
1500
Gebaudename
Beantragen Als Entwurf speichern Abbrechen

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 64/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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We create chemistry

Prozessbeschreibungen flr Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Beauftragung Externer Mitarbeiter bearbeiten, da der Antrag durch den Genehmiger
oder Ausweisstelle abgelehnt wurde

Wenn eine ,Beauftragung Externer Mitarbeiter eingereicht wurde und dieser Antrag durch den Genehmiger
oder Ausweisstelle abgelehnt wurde (Die Beauftragung befindet sich dann im Status ,abgelehnt),
kann die ,Beauftragung Externer Mitarbeiter” nachtraglich bearbeitet werden.

Schritt1
Loggen Sie sich im Portal ,Security System* ein — Anleitung HIER

Schritt2
Klicken Sie auf den Button ,Identitéten®.
Klicken Sie auf den Button ,Ubersicht iiber bereits gestellte/vorbereitete Antrage“.

n.BASF BASF Self-Service €

Ubersicht

[ Antrige Identitdten

_H]_ Firﬂ"len Personen Ubersicht iiber Ubersicht iiber
verknipfter Firmen bereits hinteriegie
gestellte/vorbereitet Disponenten
%2R Identitiiten e Antrige
Personen verkniipfter Firmen ﬁ

Ubersicht iiber bereits

gestellte/vorbereitete Antrage
Ubersicht (iber hinterlegte
Disponenten

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 65/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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We create chemistry

Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Schritt3
Diese Liste Offnet sich.
Den gewinschten Mitarbeiter anklicken.

Ubersicht tber bereits gestellte/vorbereitete Antrage

Status der

Antragsnummer  Nachname Vomame Geburtsdatum  Fremdfirma Name Subkontraktor/Leasinggeber Name  Befristung  Buchungskreishezeichnung  Personalnummer  Beauftragung Ausweis notwendig
00000392 Test Tabea 16.041990 Team2 GmbH 20082022  BASFSE 00003784 Gepriift onsite

00000393 Test Tibur 17.04.1990 Team2 GmbH 23102021  BASFSE 00003759 Beendet offshore

00000334 Test Theodar 18041990 Team2 GmbH 31122022  BASFSE 00003786 Gepriift onsite

00000395 Test Tanja Team2 GmbH 17052022 BASFSE 00003790 Geprift offshore

00000396 Test Trisha 2004.19% Team2 GmbH 28082021  BASFSE 00003787 Beendet onsite

00000397 Test Tolga 21.04.19% Team GmbH 20072022 BASFSE 00003791 Geprift offshore

00000398 Test Urrich 2204.19% Team GmbH 03092021  BASFSE 00003785 Beendet onsite

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 66/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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We create chemistry

Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Schritt4
Klicken Sie auf den Button ,Moégliche Aktionen®.
Klicken Sie auf den Button ,Beauftragung Ext. MA bearbeiten®.

¢ Mégliche Aktionen

Antrag zur Beauftragung eines Externen MA

Status der Beauftragung
Abgelehnt
Antragsnummer

00001229

Personendaten

Geburtsdatum
01.01.1958
Nationalitat
1
E-Mail

I R

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 67/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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We create chemistry

Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Schritt5

Klicken Sie auf den Button ,Bearbeitung bestatigen“, sofern diese Maske eingeblendet wird. Dies ist nicht
immer der Fall.

Beauftragung eines Externen MA > Bearbeitung bestdtigen

Achtung: Wenn Sie diese geprisfte Beauftragung bearbeiten, wird die Beaufiragung zuriick auf den Status “Erstelit” gesetzt und muss den Gemehmigungs- und Prifungsprozess erneut durchlaufen! Sind Sie sicher, dass Sie diese Beauftragung bearbeiten wollen? Der Schritt ist nicht umkehrbar!
Status der Beauftragung Antragsnummer
Eingereicht 00000638

Personendaten

Titel Anrede
Herr
Vorname Nachname
Adele Lohmar-Kentraktormitleasiing
Geburtsdatum Geburtsname
07.08.1997 (=]

Nationalitat

DE

E-Mail

adlo.1 @secsys.com Bearbeitung bestétigen Abbrechen

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 68/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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We create chemistry

Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Schritt6

Nun kann man alle vorher gemachten Daten andern

und mit den Buttons ,Weiter* bzw. ,Ubernehmen* bis zum Ende durchgehen.
Klicken Sie auf den Button ,,Beantragen®.

Beauftragung eines Externen MA > Geb&dude auswidhlen und Antrag stellen

Antragsnummer
00000635
Bitte wahlen Sie vor der Beantragung noch ein Gebaude aus.
Gebdudeauswahl
W
Gebaude-Nr. Wiihien
1500
Gebaudename
Beantragen Als Entwurf speichern Abbrechen

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 69/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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We create chemistry

Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten
Verwaltung von Externen Personen

[Stand 06.05.2024]

Beauftragung Externer Mitarbeiter im Status ,,erstellt” fertig bearbeiten und in der

BASF einreichen

Schritt 1
Loggen Sie sich im Portal ,Security System* ein — Anleitung HIER

Schritt 2
Klicken Sie auf den Button ,Identitaten®.

act IUExpert™ ProAll g tumeacle ] >ecsys UUAL i) Sel-bervice d>echys.. HI® Ubersetzung Ei® BASE Intranet - Ho..

@ Ubersicht

@ Antrdge

BASF Self-Service

O UnDoarding von Ex.

_E]]_ Firmen
Was méchten Sie tun?
892 |dentititen 0 e 0 30
Besucher tiber CSV Besucher anmelden Genehmigung erstellen
Besuche anmelden

Bestehende
Auftragsverhaltnisse

Training starten

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security

System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)

L) ELHISYSIEM-2

70/125



We create chemistry

Prozessbeschreibungen flr Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Schritt 3
Klicken Sie auf den Button ,Ubersicht iiber bereits gestellte/vorbereitete Antrige*.

Ubersicht

. Identitdten
[ Antrige
_H]_ Firmen Persénliche Daten Personern Ubersicht fiber Ubersicht diber
verkniipfter Firmen bereits hinterlegte
gestellte/vorbereitet Disponenten
292 |dentititen & Antrige

Persdnliche Daten

Personen verkniipfter Firmen
Ubersicht iiber bereits
gestellte/vorbereitete Antrége

Ubersicht Giber hinterlegte

Disponenten

Besuche

Bestehende
Auftragsverhaltnisse

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 71/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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We create chemistry

Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Schritt 4
Klicken Sie den gewtlinschten Antrag im Status ,erstellt* an.

secsysdisponent@gmy.de 4

bersicht 00027077 Mustermann-Secsys Lohmar-Zwel 19022000 Secsys-Test Kontraktor Secsys-Test Subfirma 2 19032022  BASFSE 15048600 Erstell: Mita

[ Antrige
ﬂ]_ Firmen

292 Identititen

Persnliche Daten

Personen verkniipfter Firmen
Ubersicht iiber bereits
gestellte/vorbereitete Antrige

Ubersicht tber hinterlegte

Dispenenten

[E Besuche

Bestehende
Auftragsverhdltnisse

Schritt 5

Klicken Sie auf ,Moégliche Aktionen®
Klicken Sie auf ,Beauftragung Ext. MA bearbeiten®

Ubersicht Antrag zur Beauftragung eines Externen MA ? Mégliche Aktionen

Status der Beauftragung

@ Antrage
Erstellt

A Firmen Antragsnummer

e 00027077
222 |dentitaten

Besuche

Personendaten
Bestehende
Auftragsverhaltnisse Titel Anrede
Prof.Dr. Frau
Vorname Nachname
Lohmar-Zwei Mustermann-Secsys
Geburtsdatum
19.02.2000 =]
Nationalitat
DE
E-Mail

lomu.1@secsys.com

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 72/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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We create chemistry

Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Schritt 6
Vervollstandigen Sie nun die ,Beauftragung Ext. MA* und klicken Sie auf ,Weiter*
und folgen Sie dem Menu.

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 73/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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We create chemistry

Prozessbeschreibungen flr Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Besitzt ein Externer Mitarbeiter einen Dauerausweis inkl. Gultigkeit? Info in
Tabellenform anzeigen lassen

In dieser Anleitung wird erklart, wie man herausfindet, ob der Mitarbeiter im Besitz eines Ausweises ist und wie
lange dieser giltig ist.

Auf den Dauerausweisen, die mit dem neuen Portal ,Security System* erstellt werden,
ist das Befristungsdatum nicht mehr aufgedruckt.
Auch der Firmenname wird nicht mehr aufgedruckt.

Hinweis:
Diese Tabellenvariante funktioniert NUR, wenn eine Firma mehr als einen Ausweis besitzt.
Besitzt diese weniger als 2 Ausweise, folgen Sie bitte dieser Anleitung > Klicken Sie auf HIER.

28 Tage vor Ablauf des Ausweises erhalt der Disponent eine Erinnerungsmail, die dartber informiert, dass der
Ausweis in Klrze ablauft.

Schritt1
Loggen Sie sich im Portal ,Security System” ein — Anleitung HIER

Schritt2
Klicken Sie auf den Button ,,Karten*

stry

Ubersicht
Karten BASF Self-Service

1l Firmen

292 |dentitsten

Besuche

Bestehende

Auftragsverhiltnisse

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 74/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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We create chemistry

Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Schritt3
Nun &ffnet sich eine Tabelle/Ubersicht.

Es sind NUR Ausweise zu sehen, die ,,aktiv sind.

In der Spalte ,,Glltig bis“ ist das Befristungsdatum/Ablaufdatum des Ausweises zu sehen.

Ubersicht Dauerauswesise fiir Personen verkniipfter Firmen i1 ergebnsse)
[=] Karten Nachname Vorname Personalnummer

_H]_ Firmen Lannister RoBner

00004217 01.02.2023

Lannister RoBner Jaime 00004220 17012023 Aktiv

292 |dentititen
Green-Rofiner Rachel 00004239 01.022023 Aktiv
Besuche Schnee-RoBner Jon 00004218 26012023 Aldiv
Bestehende Stark-Rofiner Bran 19.01.2023 Altiv
AU&TBQSVEThEi'tniSSE Gertz Matthizs 00328307 31.12.2009 Aktiv
Mustermann Arabella 00004387 13022023 Aktiv
Mustermann cill 00004390 20012023 Aktiv
Musterfrau Releasetetitverantw-Gerda 00004417 04012024 Aktiv
Stark-Rofiner Sansa 00004222 06.01.2024 Aktiv
Schwarzenegger-Musterfrau Arnold Will 00004405 01.022023 Aktiv

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 75/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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We create chemistry

Prozessbeschreibungen flr Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Besitzt ein Externer Mitarbeiter einen Dauerausweis inkl. Gultigkeit? Info einzeln
einsehen

In dieser Anleitung wird erklart, wie man herausfindet, ob der Mitarbeiter im Besitz eines Ausweises ist und wie
lange dieser gultig ist.

Auf den Dauerausweisen, die mit dem neuen System erstellt werden, ist das Befristungsdatum nicht mehr
aufgedruckt.
Auch der Firmenname wird nicht mehr aufgedruckt.

28 Tage vor Ablauf des Ausweises erhalt der Disponent eine Erinnerungsmail, die dartiber informiert, dass der
Ausweis in Klrze ablauft.

Schritt 1
Loggen Sie sich im Portal ,Security System* ein — Anleitung HIER

Schritt 2
Klicken Sie auf den Button ,,Identitdten®
Klicken Sie auf den Button ,,Personen verkniipfter Firmen*

B+*BASF sk seifsenice <

We create chemistry

Ubersicht

[ Antrage Identitaten

_B]_ Firmen Personen Ubersicht iiber Ubersicht tiber

verkniipfter Firmen bereits hinterlegte
o0 gestellte/vorbereitet Disponenten
o darm Identitaten e Antrige

Personen verknupfter Firmen
Ubersicht (iber bereits

gestellte/vorbereitete Antrage
Ubersicht iiber hinterlegte

Disponenten

Bestehende
Auftragsverhaltnisse

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 76/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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We create chemistry

Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Schritt 3
Nun &ffnet sich eine Tabelle/Ubersicht.

Die gewunschte Person anklicken.
(Mithilfe von STRG+F 6ffnet sich ein Fenster, in dem man einen Suchbegriff eingeben kann. Dies eignet sich
bei der Suche nach dem Mitarbeiter, wenn man eine sehr hohe Anzahl an Mitarbeitern hat.)

In der Spalte ,,Ausweisstatus Nummer* ist bei Personen, die nach Einfiihrung von Portal ,Security System*”
einen Ausweis erhalten haben, eine Zahl zu sehen.

01=
Person besitzt einen aktiven Ausweis

02 =
Person besitzt einen Ausweis, der temporar gesperrt wurde
(Bsp. Person hat den Ausweis als verloren gemeldet, aber sich noch keinen neuen Ausweis geholt.)

03 =

Person hat den Ausweis zurtick gegeben, wurde aber noch nicht vom Disponent abgemeldet

Hinweis: In der Spalte ,,Befristung* ist NICHT das Befristungsdatum/Ablaufdatum des Ausweises zu
sehen. Dies ist ein Befristungsdatum aus dem Datensatz.

O=BASF gaqp

W craate chamstry

@ Ubersicht Personen verknipfter Firmen g3 egeonisse

Karten Fremdfirma Nummer Subkentraktor/ Subkontraktor/
Personalnummer Personenstatus  Befristung  31AM User ID e a Name (P9004-FFINR) Leasinggeber Name Leasinggeber Nummer

ﬂl Flrmen 00003919

26.10.2023
222 Identitiiten Chandler RoBner Timmothy 00004048 Aktiv 11.02.2023 Eintracht Frankfurt Rossner AG 1064

Rofiner Ramsj Diant 00004085 Ativ 20052023 105749 Eintracht Frankfurt Rossner AG  T084
Personen verkniipfter Firmen
Ubersicht tiber bereits

gestellte/vorbereitete Antrige
Ubersicht tiber hinterlegte
Disponenten Hrustic Rofiner

Dunst RoBrer Barbara 00004009 Aktiv 17.02.2023 Eintracht Frankfurt Rossner AG  Tos4

00004123 Aktiv 13012023 ajhr

o
Eintracht Frankfurt Rossner AG 1064
X

Borre RoBner Rafael 00004124 Aktiv 13.01.2023 Eintracht Frankfurt Rossner AG  T064

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 771125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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We create chemistry

Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Schritt 4
Klicken Sie auf den Button ,,Mogliche Aktionen*
Klicken Sie auf den Button ,,Dauerausweis anzeigen*

ﬂ'mF Lohmar-Testerinneu Sonja ~ @Deutsch  Abmelden ()

W creste chemist

Ubersicht Person (ext) & Mégliche Aktionen

Karten Persénliche Daten

Ausweisstellenhinweise

JIL Firmen Achtung Ausweisstelle! Weitere Daten prifent

Nachname
222 |dentitiiten Chandler RoBiner
Vorname
Personen verkniipfter Firmen Timmothy.
Ubersicht dber bereits Vorsatawort
. . Fersonalnummer Originale PNR/Bisherige PNR BASF User ID
gestellte/vorbereitete Antrége
S, . 00004048 00004048
Ubersicht tiber hinterlegte Geburtsnam:
BmenETiED Ausweisversion Personalnummer weltweit
0
Anred
Her
e Vorl. Werkverbot .
Status Beschafti
Besuche atus Beschattigung Geburtsdatum
3
29031990 8
Bestehende Werkverbot
Personenstatus
Nationalitat

Auftragsverhaltnisse Aktiv 3

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 78/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)



O -BASF

We create chemistry

Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Schritt 5
Wenn die Person einen Dauerausweis besitzt, dann kann man an der markierten Stelle die Giiltigkeit sehen.

We craate chamistry

@ OUbersicht Dauerausweis anzeigen > Ausweisdaten
Karten Ausweisnummer

0000438700

[l Firmen
292 |dentititen Nachname Vorname
Mustermann Arabella
Personen verkniipfter Firmen
Ubersicht (iber bereits Giitig von Galtg bis /
g:estell_te/vorbere |.tete Antrige P = T
Ubersicht tiber hinterlegte
- Ausweisstatus Ausgabedatum
Disponenten
Aktiv 13. Dezember 2022 15:28

Wenn die Person keinen Dauerausweis besitzt, dann erhalt man diese Info.

Es wurde kein relevanter Dauerausweis gefunden. X

Person (ext)

Persdnliche Daten
Ausweisstellenhinweise

Achtung Ausweisstelle! Weitere Daten prifen!
MNachname

Chandler RoBiner

Vorname
Timmothy
Vorsatzwort
Personalnummer Originale PNR/Bisherige PNR BASF User ID
00004048 00004048
Geburtsname
Ausweisversion Personalnummer weltweit
0
Brrada

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 79/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Prozessbeschreibungen flr Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Sicherheitstestgultigkeit

In dieser Anleitung wird erklart, wie man herausfindet, ob der Mitarbeiter den Sicherheitstest absolviert hat und
wie lange dieser glltig ist.

Der Disponent erhalt eine Mail, wenn der Sicherheitstest eines Mitarbeiters in 28 Tagen ablauft.

Schritt1
Loggen Sie sich im Portal ,Security System*” ein — Anleitung HIER

Schritt2
Klicken Sie auf den Button ,,ldentititen®
Klicken Sie auf den Button ,,Personen verkniipfter Firmen*“

O +BASF BASF Self-Service <

We create chemistry

Ubersicht

[ Antrage Identitaten

_B]_ Firmen Personen Ubersicht iiber Ubersicht iiber

verkniipfter Firmen bereits hinterlegte
o0 gestellte/vorbereitet Disponenten
> ldentitaten flditiiie b

Personen verknupfter Firmen
Ubersicht (iber bereits

gestellte/vorbereitete Antrage
Ubersicht (iber hinterlegte

Disponenten

Bestehende
Auftragsverhaltnisse

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 80/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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We create chemistry

Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Schritt 3
Nun &ffnet sich eine Tabelle/Ubersicht.
Den gewiinschten Mitarbeiter anklicken.

O:BASF o seifservice <

We create chemistry

Ubersicht Personen verkniipfter Firmen

> Antrage

ﬂ]_ Firmen

8%9‘ Identitaten 00003222

Nachname Personalnummer Personenstatus

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 81/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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We create chemistry

Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Schritt 4
Nach unten scrollen, bis auf der rechten Seite die gewtiinschten Informationen zu sehen sind.

Keine moglichen Aktionen|

Person (ext)

Persénliche Daten

Ausweisstellenhinweise
Nachname
Mallfoy
Vorname
Draco

Vorsatzwort
Personalnummer Originale PNR/Bisherige PNR BASF User ID

00003222 00002222

Ausweisversion

Personalnummer weltweit

Geburtsname

3 30694802
Anrede

Herr
Vorl. Werkverbot .
Status Beschiftigung Geburtsdatum
0
08.01.2000
Werkverbot
Personenstatus . .
Nationalitat
Altiv
BA

Auflagen ja?

Sicherheitstestgiiltigkeit
—

Sicherheitstestergebnis
—

Sicherheitstestkategorie-Text
—

Sicherheitstest-Video Status
—

Sicherheitstest-Video giiltig bis

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 82/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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We create chemistry

Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Zugang zum SSP Portal Self Service Portal

Jede Externe Person, die einen Dauerausweis und eine geschaftliche E-Mailadresse besitzt, bendtigt Zugang
zum Portal ,Security System® .

Hier erhalt man Informationen zur Gultigkeit des Dauerausweises und Sicherheitstests und am Standort
Ludwigshafen wird hiertiber die Beantragung einer Dauerein- und ausfuhrgenehmigung abgewickelt.

Wenn der Disponent bei der Durchfihrung einer ,Beauftragung Externer Mitarbeiter” oder

,Beauftragung Ext. MA verlangern® angegeben hat,

dass die Externe Person eine eigene E-Mail Adresse besitzt, erhalt die Externe Person die Registrierungsmail
auf die angegebene E-Mail-Adresse geschickt und muss die Registrierung (Passwortvergabe)

innerhalb von 28 Tagen selbst durchfiihren.

trpethalboren 28 Tacer durchidhren
- Dies entfallt mit der Einfiihrung der Multi-Faktor-Authentifizierung (voraussichtlich Mitte Juni 2024). Es gibt
dann technisch keine Mdglichkeit, dieser Person Zugang zum Portal ,,Security System* zu gewahren.

Deutsch

C—y

Ihr Firmenkontakt hat for Sie Zugang zu Security System heantragt. Bitte fihren Sie die folgende Schritte aus, um vollen Zugriff auf Security System zu erhalten
1. Rufen Sie die Registrierungewshsite auf

2. Legen Sie |hr persdnliches Passwor fest

3. Klicken Sie auf die Schaltflache "Absenden”

Mach Abschluss der Registrierung erhalten Sie weitere Informationen in einer Mail von External-Profile-Managementi@basf.com.
Danach kinnen Sie sich mit lhrern Benutzemame anmelden und unsere Services in Anspruch nehmen

Bitte beachten Sie, dass der Registrierungslink 28 Tage giltig ist.
Um einen neuen Link anzufordern, wenden Sie sich bitte an den Security System Service Desk +43 621 B0-77577 (#3+#5) - Email: is-application-servicedeski@basf .com

Falls der Aktiierungslink o on nicht angezeigt wird, kapiaren Sie bitts diess URL n then B N

Wir freuen uns Sie in Security Systermn begrien zu darfen

Bitte leiten Sie diese e-Mail nicht weiter, da sie personenbezogene Daten enthalt

Dies ist eine automatizch generierte E-Mail. Bitte antworten Sie nicht auf diese E-Mail-Adresse

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 83/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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We create chemistry

Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Externe Person: E-Mail-Adresse nachpflegen, um Zugang zum Portal zu gewédhren

Wenn bisher keine ,eigene E-Mail-Adresse” einer Externen Person im Portal ,Security System* hinterlegt
wurde, hat diese Person mit der Einfuhrung der Multi-Faktor-Authentifizierung keinen Zugriff mehr zum Portal.

Die Beantragung der Nachpflege der ,eigenen E-Mailadresse” (und der damit verbundenen Accounterstellung)
der Externen Person muss per E-Mail erfolgen.

Nutzen Sie hierzu die Mailvorlage (siehe weiter unten).

Die Bearbeitung kann 2-3 Werktage in Anspruch nehmen.

Nach erfolgter Pflege erhalt die Externe Person die Registrierungsmail auf die angegebene E-Mail-Adresse
geschickt und muss die Registrierung (Passwortvergabe) innerhalb von 28 Tagen selbst durchflhren.
Sollte die E-Mail nicht angekommen sein, empfiehlt es sich, den Spamordner zu checken.

Senden Sie eine E-Mail an
ausweisstelle-lu@basf.com (fir den Standort Ludwigshafen) oder
bsw-ausweisstelle@basf.com (fur den Standort Schwarzheide)

Mailvorlage:

Hallo

Bitte hinterlegen Sie diese E-Mailadresse bei dieser externen Person (damit diese eine Registrierungsmail zum
Self Service Portal von Security System erhalt, um z.B. eine Dauerein-/Ausfuhrgenehmigung systemtechnisch
hinterlegen zu kénnen).

Personalnummer:

Nachname:

Vorname:

E-Mail-Adresse:

Mit freundlichen Grif3en

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 84/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)


mailto:ausweisstelle-lu@basf.com
mailto:bsw-ausweisstelle@basf.com

We create chemistry

Prozessbeschreibungen flr Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Verantwortlicher einer Externen Person andern

Wenn sich der Verantwortliche einer Externen Person geandert hat,
muss dies durch den Disponenten angegeben werden.

Schritt1
Loggen Sie sich im Portal ,Security System* ein — Anleitung HIER

Schritt2
Klicken Sie auf den Button ,Identitéten®.
Klicken Sie auf den Button ,Ubersicht iiber bereits gestellte/vorbereitete Antrage“.

B'MSF BASF Self-Service <

Ubersicht
[ Antrage Identititen

[l Firmen

Personen Ubersicht iiber Ubersicht iiber
verkniipfter Firmen bereits hinteriegie
gestellte/vorbereitet Disponenten
S92 Identititen e Antrige
Personen verkniipfter Firmen ﬁ

Ubersicht iiber bereits

gestellte/vorbereitete Antrage
Ubersicht (iber hinterlegte
Disponenten

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 85/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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We create chemistry

Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Schritt3
Diese Liste Offnet sich.
Den gewinschten Mitarbeiter anklicken.

Ubersicht tber bereits gestellte/vorbereitete Antrage

Status der

Antragsnummer  Nachname Vomame Geburtsdatum  Fremdfirma Name Subkontraktor/Leasinggeber Name  Befristung  Buchungskreishezeichnung  Personalnummer  Beauftragung Ausweis notwendig
00000392 Test Tabea 16.041990 Team2 GmbH 20082022  BASFSE 00003784 Gepriift onsite

00000393 Test Tibur 17.04.1990 Team2 GmbH 23102021  BASFSE 00003759 Beendet offshore

00000334 Test Theodar 18041990 Team2 GmbH 31122022  BASFSE 00003786 Gepriift onsite

00000395 Test Tanja Team2 GmbH 17052022 BASFSE 00003790 Geprift offshore

00000396 Test Trisha 2004.19% Team2 GmbH 28082021  BASFSE 00003787 Beendet onsite

00000397 Test Tolga 21.04.19% Team GmbH 20072022 BASFSE 00003791 Geprift offshore

00000398 Test Urrich 2204.19% Team GmbH 03092021  BASFSE 00003785 Beendet onsite

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 86/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)



O -BASF

We create chemistry

Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Schritt4
Klicken Sie auf den Button ,Moégliche Aktionen®.
Klicken Sie auf den Button ,Beauftragung Ext. MA Verantw. Person dndern“.

¢ Mégliche Aktionen

Antrag zur Beauftragung eines Externen MA

Status der Beauftragung
Gepriift

Antragsnummer

00001262

Personendaten

Titel Anrede

Frau
Vorname Nachname
Celine Dion
Geburtsdatum
30.03.1968

Nationalitéit

DE

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 87/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen

[Stand 06.05.2024]

Schritt5

Klicken Sie auf den Button ,Auswahlen®. (in der Rubrik ,Verantwortliche Person zuordnen)®
Klicken Sie auf den Button ,Auswéhlen.

Beauftragung Ext. MA Verantw. Person andern > Verantwortliche Person andern

Anrede
Frau
Vorname
Celine
Geburtsdatum

30.03.1968

Fremdfirma Name

Eintracht Frankfurt Rossner AG

Verantwortliche Person zuordnen

Verantwortliche Person Vorname

Verantwortliche Person Personalteilbereich

Verantwortliche Person Telefonnr.

Objekthezeichnung

Titel

Nachname
Dion
Nationalitét

O | oe

Verantwortliche Person Nachname

Verantwortliche Person Personalteilbereichstext

Verantwortliche Person E-Mail

Kostenstelle

Verantw. Person speichern Abbrechen

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 88/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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We create chemistry

Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Schritt6
Nun o6ffnet sich ein Suchmaske.

Befilllen Sie die Felder ,,Vorname“ und ,,Nachname* (nur eine Befiillung erzeugt kein Ergebnis)
oder ,,E-Mail“.

Klicken Sie auf ,,Suche*

Personen intern

Vorname Nachname E-Mail

Wahlen Sie durch Klick die ,zutreffende Person* aus.

Personen intern - 1 Ergebnis(se)

Vorname Nachname E-Mail
gleich v thomas gleich v eberle gleich
Vorname Nachname E-Mail

Klicken Sie auf ,Anwenden*.

—— e

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 89/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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We create chemistry

Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten
Verwaltung von Externen Personen

[Stand 06.05.2024]

Schritt7

Klicken Sie auf den Button ,,Verantw. Person Speichern®.

Beauftragung Ext. MA Verantw. Person andern > Verantwortliche Person @andern

30.03.1968

Fremdfirma Name

Eintracht Frankfurt Rossner AG

Verantwortliche Person zuordnen

Verantwortliche Person Vorname

I
Verantwortliche Person Personalteilbereich

Verantwortliche Person Telefonnr.

Objektbezeichnung

Verantwortliche Person Nachname

Verantwortliche Person Personalteilbereichstext

Verantwortliche Person E-Mail

Kostenstelle

Verantw. Person speichern Abbrechen

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 90/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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We create chemistry

Prozessbeschreibungen flr Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

IT-Verantwortliche einer Externen Person andern

Ein IT-Verantwortlicher, ist die Person, welche IT-Rechte, Software und Hardware fiir externe Mitarbeitende in
den BASF-Systemen genehmigt.

Wenn sich der IT-Verantwortliche einer Externen Person geandert hat,
muss dies durch den Disponenten angegeben werden.

Hinweis:

Wenn fir die Person, bei der sich der IT-Verantwortliche gedndert hat, in der Vergangenheit noch kein Antrag
Uber Portal ,Security System*” gestellt wurde (sondern lber die Vorsysteme), dann funktioniert dieser Prozess
leider nicht.

In diesem Fall muss man den Workaround ,Verantwortlicher einer Externen Person dndern® nutzen.

Schritt1
Loggen Sie sich im Portal ,Security System® ein — Anleitung HIER

Schritt2
Klicken Sie auf den Button ,Identitéten®.
Klicken Sie auf den Button ,Ubersicht iiber bereits gestellte/vorbereitete Antrage“.

n.B‘ASF BASF Self-Service <

Ubersicht
Identitdaten

@ Antrdge

_B]_ Firrﬂen Personen Ubersicht iiber Ubersicht diber
verkniipfter Firmen bereits hinteriegte
gestellte/vorbereitet Disponenten
S22 Identititen e Antrige
Personen verknipfter Firmen t

Ubersicht iiber bereits

gestellte/vorbereitete Antrage
Ubersicht {iber hinterlegte
Disponenten

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 91/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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We create chemistry

Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Schritt3
Diese Liste Offnet sich.
Den gewinschten Mitarbeiter anklicken.

Ubersicht tber bereits gestellte/vorbereitete Antrage

Status der

Antragsnummer  Nachname Vomame Geburtsdatum  Fremdfirma Name Subkontraktor/Leasinggeber Name  Befristung  Buchungskreishezeichnung  Personalnummer  Beauftragung Ausweis notwendig
00000392 Test Tabea 16.041990 Team2 GmbH 20082022  BASFSE 00003784 Gepriift onsite

00000393 Test Tibur 17.04.1990 Team2 GmbH 23102021  BASFSE 00003759 Beendet offshore

00000334 Test Theodar 18041990 Team2 GmbH 31122022  BASFSE 00003786 Gepriift onsite

00000395 Test Tanja Team2 GmbH 17052022 BASFSE 00003790 Geprift offshore

00000396 Test Trisha 2004.19% Team2 GmbH 28082021  BASFSE 00003787 Beendet onsite

00000397 Test Tolga 21.04.19% Team GmbH 20072022 BASFSE 00003791 Geprift offshore

00000398 Test Urrich 2204.19% Team GmbH 03092021  BASFSE 00003785 Beendet onsite

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 92/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Schritt4
Klicken Sie auf den Button ,Moégliche Aktionen®.
Klicken Sie auf den Button ,Beauftragung Ext. MA IT-Vera. bearbeiten®.

¢ Mégliche Aktionen

Antrag zur Beauftragung eines Externen MA

Status der Beauftragung
Gepriift
Antragsnummer I
00000638
Personendaten
Titel Anrede
Herr
Vorname Machname
Adele Lohmar-Kontraktormitleasiing

Geburtsdatum
07.08.1997

Nationalitat
DE

E-Mail

adlo. ] @secsys.com

Kontraktordaten

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 93/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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We create chemistry

Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Schritt5
Klicken Sie auf den Button ,,Auswahlen®. (in der Rubrik ,Verantwortlicher IT zuordnen)*

Beauftragung Ext. MA IT-Vera. bearbeiten > Verantwortlicher IT auswahlen

Antragsnummer

00000622

Auftrag Ext. Mitarbeiter

Anrede Titel

Herr
Vorname MNachname

Adsle Lohmar-Kontraktormitleasiing
Geburtsdatum Nationalitat

07.08.1997 (m DE

Fremdfirma Name

Lohmar Kontraktor

Verantwortlicher IT zuordnen

Verantwortlicher IT CCPN Auswihlen

Verantwortlicher IT E-Mail

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 94/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Schritt6
Nun o6ffnet sich ein Suchmaske.

Befilllen Sie die Felder ,,Vorname“ und ,,Nachname* (nur eine Befiillung erzeugt kein Ergebnis)
oder ,,E-Mail*“.

Klicken Sie auf ,,Suche*

Personen intern

Wahlen Sie durch Klick die ,zutreffende Person* aus.

Personen intern

Vorname Nachname
gleich v sonja gleich v lohmar
Vormame Nachname E-Mail

Sonja Lohmar sonja.lohmar@basf.com

Klicken Sie auf ,Anwenden*.

—

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 95/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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We create chemistry

Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Schritt7
Klicken Sie auf den Button ,Speichern®.

Beauftragung Ext. MA IT-Vera. bearbeiten > Verantwortlicher IT auswéhlen

Auftrag Ext. Mitarbeiter

Anrede Titel

Herr
Vorname Nachname

Adele Lohmar-Kontraktormitleasiing
Geburtsdatum Nationalitét

07.09.1997 8 || e

Fremdfirma Name

Lohmar Kontraktor

Verantwortlicher IT zuordnen

Auswihlen

Verantwortlicher IT CCPN
20242733
Verantwortlicher IT E-Mail

matthias.gertz@basf.com

Speichern Abbrechen

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 96/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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We create chemistry

Prozessbeschreibungen flr Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

IT-Verantwortliche einer Externen Person loschen, da diese keine IT-Rechte mehr
benotigt

Ein IT-Verantwortlicher, ist die Person, welche IT-Rechte, Software und Hardware fir externe Mitarbeitende in
den BASF-Systemen genehmigt.

Wenn eine Person keine IT-Rechte mehr bendtigt, muss dies dem IT-Verantwortlichen mitgeteilt werden, damit
dieser die nicht mehr bendtigten IT-Rechte entzieht.

Zusatzlich muss der IT-Verantwortliche in Portal ,Security System” aus der ,Beauftragung Externer Mitarbeiter”
geldscht werden.

Schritt1
Loggen Sie sich im Portal ,Security System*” ein — Anleitung HIER

Schritt2
Klicken Sie auf den Button ,Identitdten®.
Klicken Sie auf den Button ,Ubersicht tiber bereits gestellte/vorbereitete Antrage“.

n . “ BASF Self-Service <

Ubersicht
Identitdaten

@ Antrdge

_B]_ Firr‘nen Personen Ubersicht iiber Ubersicht diber
verkniipfter Firmen bereits hinterlegte
gestellte/vorbereitet Disponenten
S22 Identititen & Antrége
Personen verknipfter Firmen t

Ubersicht iiber bereits

gestellte/vorbereitete Antrige
Ubersicht {iber hinterlegte

Disponenten

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 97/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Schritt3
Diese Liste Offnet sich.
Den gewinschten Mitarbeiter anklicken.

Ubersicht tber bereits gestellte/vorbereitete Antrage

Status der

Antragsnummer  Nachname Vomame Geburtsdatum  Fremdfirma Name Subkontraktor/Leasinggeber Name  Befristung  Buchungskreishezeichnung  Personalnummer  Beauftragung Ausweis notwendig
00000392 Test Tabea 16.041990 Team2 GmbH 20082022  BASFSE 00003784 Gepriift onsite

00000393 Test Tibur 17.04.1990 Team2 GmbH 23102021  BASFSE 00003759 Beendet offshore

00000334 Test Theodar 18041990 Team2 GmbH 31122022  BASFSE 00003786 Gepriift onsite

00000395 Test Tanja Team2 GmbH 17052022 BASFSE 00003790 Geprift offshore

00000396 Test Trisha 2004.19% Team2 GmbH 28082021  BASFSE 00003787 Beendet onsite

00000397 Test Tolga 21.04.19% Team GmbH 20072022 BASFSE 00003791 Geprift offshore

00000398 Test Urrich 2204.19% Team GmbH 03092021  BASFSE 00003785 Beendet onsite

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 98/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Schritt4
Klicken Sie auf den Button ,Moégliche Aktionen®.
Klicken Sie auf den Button ,Beauftragung Ext. MA IT-Vera. bearbeiten®.

¢ Mégliche Aktionen

Antrag zur Beauftragung eines Externen MA

Status der Beauftragung
Gepriift
Antragsnummer I
00000638
Personendaten
Titel Anrede
Herr
Vorname Machname
Adele Lohmar-Kontraktormitleasiing

Geburtsdatum
07.08.1997

Nationalitat
DE

E-Mail

adlo. ] @secsys.com

Kontraktordaten

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 99/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)



O -BASF

We create chemistry

Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Schritts
Klicken Sie auf den Button ,IT Verantw. entfernen*.

Beauftragung Ext. MA IT-Vera. bearbeiten > Verantwortlicher IT auswihlen

Antragsnummer

00001236

Auftrag Ext. Mitarbeiter

Anrede Titel

Vorname Nachname
Releasetestarive-Fritz Musterfrau

Geburtsdatum Nationalitat

Fremdfirma Name

Verantwortlicher IT zuordnen

Verantwortlicher IT CCPN Auswiihlen

Verantwortlicher IT E-Mail

Speichern IT Verantw. entfernen Abbrechen

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security  100/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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We create chemistry

Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Drittfirma (Subkontraktor/Leasinggeber) ist nicht zur Auswahl bei der Beauftragung
von Externen Mitarbeitern vorhanden

Es stehen NUR Unternehmen als Drittfrima (Subkontraktor/Leasinggeber) zur Auswahl im Prozess
.Beauftragung Externer Mitarbeiter (Dauerausweisbestellung/Offshore-Anmeldung)“ zur Verfiigung,
wenn dieses Unternehmen im Portal ,Portal ,Security System* “ angelegt wurde
und bei diesem Unternehmen ein genehmigtes Auftragsverhaltnis hinterlegt ist.

Den Antrag auf Auftragsverhaltnis muss der Disponent der Drittfrima (Subkontraktor/Leasinggeber) stellen.
Dies kann NICHT der Disponent des Kontraktors/Mieter/Standortpartner tun.

Nahere Infos, wie ein Auftragsverhaltnis zu beantragen ist, findet ein Disponent
im ,,Schritt 2: Auftragsverhaltnis...“

Standort Ludwigshafen Onboarding von Externen (basf.com)

Standort Schwarzheide Onboarding von Externen Schwarzheide

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security  101/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)


https://www.basf.com/global/de/who-we-are/organization/locations/europe/german-sites/ludwigshafen/working-at-the-site/contactors-renters-partners/Zugang-zum-Standort/Ausweise-und-Berechtigungen/onboarding-von-externen.html
https://www.basf.com/global/de/who-we-are/organization/locations/europe/german-sites/Schwarzheide/services/Ausweise-und-Berechtigungen.html

O -BASF

We create chemistry

Prozessbeschreibungen flr Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Besuchervoranmeldung durch Externen Disponenten durchfiihren

Wenn ein Temporarausweis flr eine externe Person bendétigt wird (max. 5 Tage auf dem Standort eingesetzt),
muss vorab eine Besuchervoranmeldung durch den Disponenten durchgeflihrt werden.

Hierbei ist verpflichtend, dass der Verantwortliche der BASF Uber den Besuch informiert ist.
Der Besucher muss am Tag der Temporarausweiserstellung durch eine Person mit guiltigem Dauerausweis von

einem Unternehmen, das einen direkten Vertrag mit der BASF besitzt, begleitet werden
oder der Verantwortliche der BASF muss telefonisch erreichbar sein, um den Termin bestatigen zu kénnen.

Schritt 1
Loggen Sie sich im Portal ,Security System*” ein — Anleitung HIER

Schritt 2
,,Ubersicht* anklicken
,Besucher anmelden® anklicken

O=BASF  gqr seif-senice <

We create chemistry

@ Ubersicht
[ Firmen BASF Self-Service

298 |dentititen

Bestehende
Auftragsverhaltnisse

Was mdchten Sie tun? L
Besucher iber CSV Besucher anmelden
anmelden

Vioranmelbdung eines Besuchers
Anmelden von Besuchem dber eine

Liste.

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fur Security  102/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Schritt 3
,»Anredeschliissel*
,Vyorname*
,Nachname*

mussen beflllt werden

Titel*
,Geburtsdatum“
»E-Mail“

...sind keine Pflichtfelder

Besucher anmelden > Besucher oder Logistik - Firmenzuordnung wihlen!

Bitte tragen Sie die Daten des Besuchers ein und wahlen Sie die Art des Besuchers,

Anredeschliisse\‘—/ Titel

v

Vorname / Nﬂhn‘m/

Geburtsdatum

E-Mail

Firmenname

Dieses Feld ist ein Pflichtfeld

Sub-Firmenname

Kommentar zur Anmeldung

Besucher Logistik Abbrechen

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security  103/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Schritt 4
»Besuch im Auftrag welcher Firma“ anklicken

Besucher anmelden > Besucher oder Logistik - Firmenzuordnung wihlen!

Bitte tragen Sie die Daten des Besuchers ein und wihlen Sie die Art des Besuchers.

Anredeschliissel Titel

| v

Vorname Nachname
Geburtsdatum
E-Mail

), Besuch im Auftrag welcher Firma? /

Firmenname

Dieses Feld ist ein Pflichtfeld

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security  104/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Schritt 5

Die gewiinschte Firma anklicken
»~Anwenden“ anklicken

Hinweis:

Hier werden die Firmen angezeigt, fir die man als Disponent hinterlegt ist.
In den meisten Fallen wird hier nur eine Firma erscheinen.

Verkniipfte Firmen des Disponenten

Firmenname Umsatzsteuer IdNr Firmenobjektstatus Firmenstatus

Teamn2 GmbH und so weiter DE44455566 Aletiv Arbeitskreis:Azubis |

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fur Security  105/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Schritt 6
»Sub-Firmenname*“ nur befiillen, wenn der Besucher bei einer Drittfirma (Subkontraktor/Leasinggeber)
angestellt ist.

| Besuch im Auftrag welcher Firma?

Firmenname

Adler Mannheim GmbH

Sub-Firmenname

*_-ﬂ____

Kommentar zur Anmeldung

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security  106/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Schritt 7
»Kommentar zur Anmeldung* befillen
(Bsp. Vorstellungsgesprach, Servicetechniker repariert Drucker)

Besuch im Auftrag welcher Firma?

Firmenname
Adler Mannheim GmbH

Sub-Firmenname

Kemmentar zur Anmeldung

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security  107/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Schritt 8
,Besucher* anklicken

Besucher anmelden > Besucher oder Logistik - Firmenzuordnung wéhlen!

Bitte tragen Sie die Daten des Besuchers ein und wahlen Sie die Art des Besuchers,

Anredeschliissel Titel
Herr v
Vorname Nachname
Alice-Margarete Mustermann
Geburtsdatum
20.05,1980 =]
E-Mail

alice-margarete.mustermann@gmxs.de

Besuch im Auftrag welcher Firma?

Firmenname

Adler Mannheim GmbH
Sub-Firmenname

Sub GmbH & Co. KG
Kommentar zur Anmeldung

vorstellungsgesprach|

Besucher Logistik Abbrechen

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security  108/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Schritt 9

»Art“ anklicken.
Ein Dropdownmenu 6ffnet sich.
Wabhlen Sie bitte das Passende aus.

Hinweis:
Standortpartner - Sie miussen IMMER Standortpartner inkl. Drittfirma auswahlen
Mieter - Sie miussen IMMER Mieter inkl. Drittfirma auswahlen

Besucher anmelden > Dateneingabe fiir Besucher durch exter

Bitte geben Sie die Daten fiir den Besuch ein.
Angaben zum Besuch

Art

BASF Gruppengesellschaft f
Bewerber

Behdrden

Firmenvertreter
Geschaftspartner
Hochschulkooperator
Jubil.-/Pens.-Géste

Kunde

Mieter inkl. Drittfirma
Praktikant

Referent

Servicetechniker
standortpartner inkl. Drittfirma
Sonstige

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security  109/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Schritt 10
,Giiltig von“ (Tag der Besucherausweisabholung) befiillen
,»Gililtig bis“ beflllen

Besucher anmelden > Dateneingabe fiir Besucher durch externe Disponenten

Bitte geben Sie die Daten fir den Besuch ein,
Angaben zum Besuch

Art
Servicetechniker v

Giiltig von

Giiltig bis
50.05.2022 / o O /

Schritt 11

»Ort“ anklicken.

Ein Dropdownmenu 6ffnet sich.

Wahlen Sie bitte den Ort der Besucherausweisabholung aus.

ort X

Klaranlage

Empfang Q920

Empfang Konferenzzentrum D105

Limburgerhof

Pfalzgrafenstralie (PGS

Ausweistelle Mord (1660)

Ausweistelle Sid (Z22)

Friesenheimer Insel

Tor 15 (MUR LOGISTIK, KEINE BESUCHER)

Tor 11 (MNUR LOGISTIK, KEINE BESUCHER)

Benckiser Platz

Tor 7 {(kein Besucherempfang, nur Ersatzausweiserstellung)
Tor 12 (kein Besucherempfang, nur Ersatzausweiserstellung)
Tor 13 {kein Besucherempfang, nur Ersatzausweiserstellung)
Tor 2 (Besucherempfang nur von 18:00 - 06:00 Uhr)

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security  110/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Schritt 12
»Empfanger Erreichbarkeit“ sollte immer ausgefullt werden.

Wenn der Empfénger (BASF-Mitarbeiter) am Tag der Besucherausweisabholung telefonisch nicht erreichbar ist,
darf der Besucher den Standort nicht betreten.
Hier hat man die Moéglichkeit, eine alternative Telefonnummer (Handynummer) seines Empfangers einzutragen

Hinweis:
Standortpartner/Mieter
- Sie missen dieses Feld IMMER mit einer Telefonnummer ihres Empfanger/Mitarbeiters befillen

Besucher anmelden > Dateneingabe fiir Besucher durch externe Disponenten

Ort

Ausweistelle Sid (722)

Empfinger Erreichbarkeit /

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security  111/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Schritt 13
»Iinterne Person suchen® anklicken.

Hinweis:
Standortpartner/Mieter - Sie MUSSEN ,Gastgeber bei Standortpartnern und Mietern suchen anklicken

Angaben zum Gastgeber

Anmeldender PersNum Anmeldender E-Mail Anmeldender UserlD

sonja.brem1@web.de sonja.brem1@web.de

Bitte wahlen Sie hier Gber die Personensuche einen Empfanger aus.

Q Interne Person suchen ‘_—/ \ () Gastgeber bei Standortpartnern und Mietern suchen

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fur Security  112/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Schritt 14

Mithilfe der Suchkriterien (es empfiehlt sich Vorname und Nachname einzutragen)
im oberen Bereich den zustéandigen BASF-Mitarbeiter/Empfanger aussuchen
»Suche* anklicken

Hinweis:
Standortpartner/Mieter
- Sie suchen einen zustandigen Kollegen aus der eigenen Firma aus

Nachname Vorname Personalnummer

enthalt v enthalt v enthlt v
Werkstelefon E-Mail

enthalt v enthalt v

Suche Zuriicksetzen

Personalnummer

Schritt 15
Den gewiinschten Empfanger anklicken
L,<Anwenden“ anklicken

Nachname Vorname

enthalt v muster enthalt A

Werkstelefon E-Mail

enthalt hd enthilt b

Nachname Vorname Personalnummer Werkstelefon

Mustermann Muster 78002221

T~

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security  113/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Schritt 16
»Speichern* anklicken

Besucher anmelden > Dateneingabe fiir Besucher durch externe Disponenten

Ort
Ausweistelle Sud (222) v
Empfénger Erreichbarkeit

Handynummer: 0177-1111111 oder Vertreter H.Muller unter Tel. XY zu erreichen

Angaben zum Gastgeber

Anmeldender PersNum Anmeldender E-Mail Anmeldender UseriD

sonjabrem1@web.de sonja brem1@web.de

Bitte wahlen Sie hier Gber die Personensuche einen Empfanger aus.

Interne Person suchen Gastgeber bei Standortpartnern und Mietern suchen
Empfinger Vorname Empfinger Nachname Empfinger Telefon
Muster Mustermann

Empfangervertreter E-Mail

Gesonderte Kostenstelle oder Auftragsnummer

Kostenstelle Auftragsnummer

Speichern Abbrechen

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security  114/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Schritt 17
»Kein Gruppenleiter” muss in diesem Feld bestehen bleiben
»Weiter® anklicken

Besucher anmelden > Leiter einer Besuchergruppe?

Bitte wahlen Sie aus, ob der Besucher Leiter einer Besuchergruppe ist.

Besuchergruppenleiter

kein Gruppenleiter

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security  115/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Schritt 17

Alle Disponenten, die einer Firma zugeordnet sind, erhalten eine Mail UND die Person, die als Gastgeber
hinterlegt wurde.

Hinweis / Info:

Wenn fir ein Unternehmen mehrere Disponenten hinterlegt sind, kann jeder Disponent die
Besuchervoranmeldungen, die der ,Disponentenkollege” durchgefiihrt hat,

sehen und die Prozesse ,Besuch &ndern® und ,Besuch stornieren® nutzen.

[EXT] Wg: BASF - Ihr angemeldeter Besucher _

Sonja Ausweisstelle <secsysdisponent@gmx.de =
An Sonja Lohmar

Aufbewahrungsrichtlinie & month retention (& Monate)

E Besuchervoranmeldung.ics o
625 Bytes

[ O T N EPUE S L SOV LY U S T L TS SN | PO

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security  116/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Besuchervoranmeldung uber Multiregistrierung (CSV-Tabelle) durch Externen
Disponenten durchfiihren

Wenn ein Temporarausweis fur eine externe Person bendtigt wird (max. 5 Tage auf dem Standort eingesetzt),
muss vorab eine Besuchervoranmeldung durch den Disponenten durchgeflihrt werden.

Hierbei ist verpflichtend, dass der Verantwortliche der BASF Uber den Besuch informiert ist.
Der Besucher muss am Tag der Temporarausweiserstellung durch eine Person mit glltigem Dauerausweis von
einem Unternehmen, das einen direkten Vertrag mit der BASF besitzt, begleitet werden

oder der Verantwortliche der BASF muss telefonisch erreichbar sein, um den Termin bestatigen zu kénnen.

Die Multiregistrierung ermoglicht, dass mehrere Besuchervoranmeldungen gleichzeitig mithilfe einer Tabelle
durchgefihrt werden kénnen.

Schritt 1
Starten Sie den Download dieser Datei Download Multi-Besucherreqistrierung Vorlage.

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security  117/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)


https://www.basf.com/global/de/documents/Ludwigshafen/working-at-the-site/contractors-renters-and-partners/Zutritt_Ausweise/2022/besuchervoranmeldung/Multi_Besucherregistrierung_Vorlage.xlsx.assetdownload.xlsx
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Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Schritt 2
Befiillen Sie bitte die Spalten mit folgenden Informationen:

A->
Vorname (gemafl maschinenlesbaren Zeile auf dem Personalausweis/Reisepass)

B->
Nachname (gemaR maschinenlesbaren Zeile auf dem Personalausweis/Reisepass)

cC~>
Titel (Dies ist kein Pflichtfeld)

D > Geburtsdatum

E - Mailadresse des Besuchers (Dies ist kein Pflichtfeld)
F->

Firmenname

Sollte die Person bei einem Subkontraktor/Leasinggeber angestellt sein, beflillen Sie das Feld bitte
folgendermafien: Firmenname / Subkontraktor

Speichern Sie die Datei nun im Format CSV-Datei (Trennzeichen -getrennt) ab.

1~ [ Downloads

w , |
Z5Y (Trennzeiche rennt) (*.csv ‘|

Schritt 3
Loggen Sie sich im Portal ,Security System” ein — Anleitung HIER

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fur Security  118/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Prozessbeschreibungen flr Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Schritt 4
,Ubersicht“ anklicken
,Besucher iiber CSV anmelden* anklicken

O:BASF  ppqr

We create chemistry

Ubersicht
Karter BASF Self-Service

7 Antrage

292 |dentitaten

Besuche

Was machten Sie tun?

%’

Besucher tiber CSV
anmelden

Anmeiden von Besuchermn iiber eine Liste.

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fur Security  119/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Schritt 5

»Empfanger Erreichbarkeit” sollte immer ausgefullt werden.

Wenn der Empfanger (BASF-Mitarbeiter) am Tag der Besucherausweisabholung telefonisch nicht erreichbar ist,
darf der Besucher den Standort nicht betreten.

Hier hat man die Mdglichkeit, die eigene und eine alternative Telefonnummer (Handynummer) des Empfangers
einzutragen

Bitte tragen Sie die E-Mailadresse ihrer Vertretung im Feld ,,Empfangervertreter E-Mail“ ein

Hinweis:

Standortpartner/Mieter
- Sie mussen dieses Feld IMMER mit einer Telefonnummer ihres Empfanger/Mitarbeiters befillen

Besucher iiber CSV anmelden > CSV-Datei hochladen

Gastgeber
Anmeldender PersNum Anmeldender E-Mail Anmeldender UserlD

O I | ]
Empfanger Erreichbarkeit
Planen Sie den Besuch nicht flr sich selbst, wahlen Sie hier Gber die Personensuche einen Empfanger aus.

Interne Person suchen Gastgeber bei Standortpartnern und Mietern suchen

Empfinger Vorname Empfinger Nachname Empfinger Telefon
Empfingervertreter E-Mail

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security  120/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten

Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Schritt 6
»Iinterne Person suchen® anklicken.

Hinweis:
Standortpartner/Mieter - Sie MUSSEN ,Gastgeber bei Standortpartnern und Mietern suchen anklicken

Gastgeber
Anmeldender PersNum Anmeldender E-Mail Anmeldender UserlD

Empfanger Erreichbarkeit

Planen Sie den Besuch nicht fir sich selbst, wahlen Sie hier Gber die Personensuche einen Empfénger aus.

Q Interne Person suchen P ﬁ (Q Gastgeber bei Standortpartnern und Mietern suchen

Empfénger Vorname Empfénger Nachname Empfénger Telefon

Empféngervertreter E-Mail

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fur Security  121/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Verwaltung von Externen Personen
[Stand 06.05.2024]

Schritt 7

Mithilfe der Suchkriterien (es empfiehlt sich Vorname und Nachname einzutragen)
im oberen Bereich den zustéandigen BASF-Mitarbeiter/Empfanger aussuchen
»Suche* anklicken

Hinweis:
Standortpartner/Mieter
- Sie suchen einen zustandigen Kollegen aus der eigenen Firma aus

Gastgeber suchen (intern) - 0 Ergebnis(se)

Nachname Vorname Werkstelefon
enthalt v enthalt v enthalt v
E-Mail Objektkiirzel/Einheit Gebéaude-Nr.

enthalt v gleich v gleich v

Suche Zunicksetzen

Schritt 8
Den gewiinschten Empfanger anklicken
L»<Anwenden‘ anklicken

Nachname Vorname
enthalt v muster enthalt A
Werkstelefon E-Mail
enthalt hd enthilt b
Nachname Vorname Personalnummer Werkstelefon
Mustermann Muster 78002221

T~

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security  122/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Verwaltung von Externen Personen

[Stand 06.05.2024]

Schritt 9

»Art“ anklicken.

Ein Dropdownmenu 6ffnet sich.
Wabhlen Sie bitte das Passende aus.

Hinweis:
Standortpartner
Mieter

Besuchsdaten

Art

| BASF Gruppengesellschaft
Bewerber

‘ Beharden
Firmenvertreter
Geschaftspartner
Hochschulkooperator
Jubil.-/Pens.-Gaste
Kunde
Mieter inkl. Drittfirma
Praktikant
Referent
Servicetechniker
Standortpartner inkl. Drittfirma
Sonstige

Schritt 10
,,Ort“ anklicken.

- Sie miussen IMMER Standortpartner inkl. Drittfirma auswahlen
- Sie miussen IMMER Mieter inkl. Drittfirma auswahlen

N\

hd |

Ausstellende Stelle

Giiltig bis

Ein Dropdownmenu 6ffnet sich.
Wahlen Sie bitte den Ort der Besucherausweisabholung aus.

Besuchsdaten

Art

Giiltig von

Kommentar zur Anmeldung

Ausstellende Stelle

v I

Klaranlage
Empfang Q920
Empfang Kenferrenzzentrum D105

| Limburgerhof

PfalzgrafenstraBe (PGS)

Ausweistelle Nord (J660)

Ausweistelle sud (Z22)

Friesenheimer Insel

Tor 15 (NUR LOGISTIK, KEINE BESUCHER)
Tor 11 (NUR LOGISTIK, KEINE BESUCHER)
Benckiser Platz

Tor 7 (kein Besucherempfang, nur Ersatza
Tor 12 (kein Besucherempfang, nur Ersatz
Tor Besucherempfang, nur Ersatz;

| Torz (Besucherempfang nur von 18:00 - 06:00 Uhr)

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Schritt 11
,Giiltig von“ (Tag der Besucherausweisabholung) befiillen
,»Gililtig bis“ beflllen

Besuchsdaten

Art Ausstellende Stelle

Giiltig von Giiltig bis

I s]]
Schritt 12

»Kommentar zur Anmeldung* befillen
(Bsp. Vorstellungsgesprach, Servicetechniker repariert Drucker)

Besuchsdaten

Art Ausstellende Stelle

I % |

Giiltig von Giiltig bis

I cH

Kommentar zur Anmeldung

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fur Security  124/125

System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Schritt 13
»Upload-Symbol“ anklicken
Die gewlnschte Datei auswahlen.

CSV-Upload

CSV-Datei hochladen
] Bitte laden Sie hier die C5V-Datei hoch.

. < ———————

Download CSV-Template Bitte laden Sie dieses Template aber den Link herunter.

Schritt 14
,Hochladen® anklicken

CSV-Upload

CsV-Datei hochladen

. Bitte laden Sie hier die CSV-Datei hoch.

Datei ist vorhanden «

Datel geladen: Multl Besuchemegistrierung .csv

Download CSV-Template Bitte laden Sie dieses Template uber den Link herunter.

Hochladen Abbrechen

Schritt 15

Alle Disponenten, die einer Firma zugeordnet sind, erhalten eine Mail UND die Person, die als Gastgeber
hinterlegt wurde.

Hinweis / Info:

Wenn fur ein Unternehmen mehrere Disponenten hinterlegt sind, kann jeder Disponent die
Besuchervoranmeldungen, die der ,Disponentenkollege” durchgefuhrt hat,

sehen und die Prozesse ,Besuch andern” und ,Besuch stornieren® nutzen.

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security  125/125
System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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