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Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten

Auftragsverhaltnis & Selbsterklarung
[Stand 19.12.2024]

Informationen fiir Anwender:
Unterstitzte Betriebssysteme / Browser:
- Leider wird Apple Safari vom Hersteller nicht unterstitzt, daher kann es zu Fehlern in der Anzeige
kommen.
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Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Portal 1/26
~Security System® unter +49 621 60 77577 (Auswahl 2)
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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)

0= BASF

We create chemistry

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 Portal 2/26
~Security System® unter +49 621 60 77577 (Auswahl 2)
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Schritt 2 (Schritt entféllt voraussichtlich ab Mitte Juni 2024)
Klicken Sie bei der Zertifikatsauswahl auf ,Abbrechen®.

Zertifikat fiir Authentifizierung auswéihlen

Fir die Website federation-ga.basf.com:443 sind lhre Anmeldedaten

erforderlich:

ek

BASF SUE CA 24
18102021

Zertifikatinformationen “ A!ﬁchen

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fir Portal 3/26

~Security System® unter +49 621 60 77577 (Auswahl 2)
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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*.

Password:

o T

BASF User login

Request new password

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Portal 4/26
~Security System® unter +49 621 60 77577 (Auswahl 2)
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Schritt 3 (ab voraussichtlich Mitte Juni 2024)

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

0O-BASF

We create chemistry

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

'O

flash_on group settings

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fir Portal 5126
~Security System® unter +49 621 60 77577 (Auswahl 2)



We create chemistry

Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten

Auftragsverhaltnis & Selbsterklarung
[Stand 19.12.2024]

Schritt 4

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

Your One Time Password

e External-Profile-Management
An

5% Machricht Gbersetzen im: Deutsch Mie (ibersetzen aus: Englisch Ubersetzungseinstellungen

Please use the following One Time Password to login: 388752

Schritt 5

Dieses Passwort eintragen.
Anschlief3end auf ,Sign in“ klicken.

Authentication Service

Welcome Disponent!

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

nsert 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 fir Portal 6/26
~Security System® unter +49 621 60 77577 (Auswahl 2)



O -BASF

We create chemistry

Prozessbeschreibungen fur Externe Disponenten

Auftragsverhaltnis & Selbsterklarung
[Stand 19.12.2024]

Beantragen eines Auftragsverhaltnisses durch den Externen Disponenten

Standort Ludwigshafen:
Wenn eine Firma NEU im Portal Security System angelegt wird, wird die ERSTE Beantragung eines
Auftragsverhaltnisses von der Standortsicherheit durchgefiihrt.

Standort Schwarzheide:
Wenn eine Firma NEU im Portal Security System angelegt wird, wird die ERSTE Beantragung eines
Auftragsverhaltnisses NICHT von der Standortsicherheit durchgefihrt.

Bevor Antrage auf Dauerausweise / Dauerein-/Ausfuhrgenehmigungen etc. gestellt werden konnen,
muss ein genehmigtes Auftragsverhaltnis vorliegen.

Hier wird erklart, wie der Disponent ein Auftragsverhaltnis beantragen kann.

Die Genehmigergruppe beurteilt diesen Antrag anschlieRend.

Eine Ubersicht (iber die Genehmigergruppen finden Sie im im ,,Schritt 2: Auftragsverhiltnis...“
unter

Standort Ludwigshafen Onboarding von Externen (basf.com)
Standort Schwarzheide Onboarding von Externen Schwarzheide

Nach dieser Beurteilung erhalt der Disponent eine E-Mail.

Wenn ihr Unternehmen eine Drittfrima (Subkontraktor/Leasinggeber)

fur einen Kontraktor/Mieter/Standortpartner der BASF SE oder einer ortsansassigen Gruppen-
/Beteiligungsgesellschaft (Bsp. BASF Digital Solution) ist,

muss die Beantragung des Auftragsverhaltnisses durch den Disponent der Drittfirma
(Subkontraktor/Leasinggeber) durchgefihrt werden.

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Portal 7126
~Security System® unter +49 621 60 77577 (Auswahl 2)
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Schritt 1
Loggen Sie sich im Portal ,Security System* ein — Anleitung HIER

Schritt 2
Klicken Sie auf den Button ,Firmen*.

n BAISF BASF Self-Service <

@ Ubersicht

[ Antrage BASF Self-Service

_El]_ Firmen

892 |dentititen

Keine Prozesse verfligbar

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fir Portal 8/26
~Security System® unter +49 621 60 77577 (Auswahl 2)
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Schritt 3 (Dieser Schritt entfillt, wenn ein Disponent nur einer Firma zugeordnet ist)
Wenn Sie Disponent fir mehrere Firmen sind, 6ffnet sich eine Liste mit ihren zugeordneten/verknipften Firmen.

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

Q- BASF Self-Service £

e

Ubersicht
Firmen

@? Antrdge

822 Identititen

Klicken Sie auf den ,Firmennamen®.
In._‘“ BASF Self-Service €

Ubersicht Verkniipfte Firmen des Disponenten
Q’ Antrage

[l Firmen

Firmenobjekistatus  Firmenstatus

Vi F Team Viorflihr DE1234567880 Aldiv Kontraktor;

s o \

292 |dentitaten

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fir Portal 9/26
~Security System® unter +49 621 60 77577 (Auswahl 2)
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Schritt 4
Klicken Sie auf den Button ,Mdgliche Aktionen*.

£ Misgliche Aktionen

@ Ubersicht

= E
@ Antrage = P Auftraggeber Status
I Firmen A
MMMMMMM
2021 13116 =

89 Identititen

nnnnnnnn

Giitig bis 3

Schritt 5
Klicken Sie auf den Button ,Beantragen eines Auftragsverhiltnisses*.

¢7 Mégliche Aktionen

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Portal 10/26
~Security System® unter +49 621 60 77577 (Auswahl 2)
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Schritt 6
Klicken Sie auf den Pfeil nach unten.
Nun 6ffnet sich ein Dropdownfeld mit moéglichen Auftraggebern.

Beantragen eines Auftragsverhiltnisses > Dateneingabe

Auttraggeber

satzsteuer IdNr
567690

Gitig von

Gilltig bis

Kommentar Auftragsverhittnis

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Portal 11/26
~Security System® unter +49 621 60 77577 (Auswahl 2)
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Schritt 7
Klicken Sie auf den Auftraggeber, mit dem ihr Unternehmen ein Vertragsverhaltnis hat.

Beantragen eines Auftragsverhiltnisses > Dateneingabe

Auftraggeber

BASF Digital 5ol GmbH
BASF Gastromomie GmbH

BASF Jobmarkt GmbH

m

ASF Logistics GmbH

BASF MNew Business GmbH
BASF Plant Science Comp
BASF Plant Science GmbH
BASF 5E

BASF Stiftung

BASF Venture Capital GmibH
BASF Waohnen + Bauen GmbH
Chemavatar GmbH

trinamix GmbH

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Portal 12/26
~Security System® unter +49 621 60 77577 (Auswahl 2)
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Schritt 8
Klicken Sie auf das Datumsfeld.
Nun 6ffnet sich ein Kalender.

Beantragen eines Auftragsverhiltnisses > Dateneingabe

Auftraggeber
BASF SE v
Kontraktor Name

Team Vorfiinr GmbH
Kontraktor Umsatzsteuer idNr

DE1234567690

Gilltig vor
03112021
Gilltig bis

Kommentar Auftragsverhattnis

Wahlen Sie hier das Datum aus, zu dem ihr Vertag mit dem Auftraggeber auslauft.

Beantragen eines Auftragsverhiltnisses > Dateneingabe

Auftraggeber
BASF SE
Kontraktor Name
Team Vorfihr GmbH
Kontraktor Umsatzstever [dNr
DET234567590

Giiltig von

Giiltig bis
Kommentar Auftragsverhaltnis

Movember 2021 >
Mo Di Mi Do Fr 5a 5o

WP
w3
£
[
=

1]
o
=]

[
x

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Portal 13/26
~Security System® unter +49 621 60 77577 (Auswahl 2)
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Schritt 9

Klicken Sie im Feld ,,Genehmigergruppe* auf den Pfeil nach unten.

Nun 6ffnet sich ein Dropdownfeld mit dem moéglichen Firmenstatus und der damit verkniipften
Genehmigergruppe.

Klicken Sie auf die passende Genehmigergruppe.

Beantragen eines Auftragsverhéltnisses > Dateneingabe

Auftraggeber
| v
Kontraktor Name
Secsys-Test Behorden
Kontraktor Umsatzsteuer IdNr
SecSysw669
Gilltig von
28.03.2022 a
Gilltig bis
|

Kommentar Auftragsverhiltnis

- #
Genehmigergruppe
I v

Kontraktor (inkl. Drittfirma)

rtner (inkl. Drittfirma)

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Portal 14/26
~Security System® unter +49 621 60 77577 (Auswahl 2)
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Schritt 10
Im Feld ,Kommentar Auftragsverhaltnis® muss eine Info oder ein Kommentar fir den Genehmiger des
Auftragsverhaltnisses hinterlegt werden.

Es empfiehlt sich, hierfir eine Rahmen- oder Bestellnummer oder PO-Nummer
oder die Bezeichnung des bestehenden Vertrages einzutragen.

Wenn es sich bei Ihrem Unternehmen um eine Drittfirma (Subunternehmen/Leasinggeber) handelt,
muss an dieser Stelle eingetragen werden, fiir welches Unternehmen auf dem Standort Sie tatig sind.

Beantragen eines Auftragsverhiltnisses > Dateneingabe

Auftraggeber
BASF SE
Kontraktor Name
Team Vorfihr Gmbh
Kontraktor Umsatzstever IdNr
DE1234567890

Giiltig von

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Portal 15/26
~Security System® unter +49 621 60 77577 (Auswahl 2)
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Schritt 11
Klicken Sie auf den Button ,Weiter*.

Beantragen eines Auftragsverhiltnisses > Dateneingabe

Weiter Abbrechen

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Portal 16/26
~Security System® unter +49 621 60 77577 (Auswahl 2)
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Schritt 12
Klicken Sie auf den Button ,OK*.

Beantragen eines Auftragsverhiltnisses > Datenanzeige

Erstellungsdatum
3. Novermber 2021 1123
Anderungsdatum
3. Novemper 2021 11123

Status Auftragsverhaitnis

Auftraggeber
BASF SE

Kontraktor Umsatzsteuer IdNr
DE1234567890

Kontraktor Name
Team Vorfiinr GmboH

Giittig von
03.11.2021

Gilltig bis
28112002

Kommentar Auftragsverhaltnis

Hierkann ein Kommentar 2y dem angegebenen Auftragsvernsitnis eingefigt werden,

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Portal 17/26
~Security System® unter +49 621 60 77577 (Auswahl 2)
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Schritt 13
Der Genehmiger erhalt eine automatisierte E-Mail.

SecSys - Auftragsverhaltnis zur Beurteilung / Contractual Relation waiting for revision

no-reply.secsys
An testmail.secsys

Ein Auftragsverhaltnis wartet auf Ihre Beurteilung.

Antragsdaten:

Firmen Mame: Team Vorfihr GmbH

Firmennummer: T101

Gultig von und bis: 03.11.2021 / 28.11.2022

Auftraggeber: BASF SE

Kommentar: Hier kann ein Kommentar zu dem angegebenen Auftragsverhéltnis eingefiigt werden.

A Contractual Relation is waiting for your revision.

Request Data:

Company Name: Team Vorfihr GmbH

Company Number: T101

Valid from and wvalid until: 03.11.2021 / 28.11.2022

Client: BASF SE

Comment: Hier kann ein Kommentar zu dem angegebenen Auftragsverhiltnis eingefigt werden.

Bei Fragen kontaktieren Sie bitte unseren Service Desk: / For questions please contact our Service Desk:
Standort Ludwigshafen / Site Ludwigshafen
Tel.: +49 621 60 77577 —3

Mit freundlichen GriiRen / Kind regards,

Ihr / Your SecSys-Team

Email: secsys@basf.com

Postal Address: BASF SE, ESM/WWA, Carl-Bosch-Strasse 38, 67056 Ludwigshafen am Rhein, Germany

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Portal 18/26
~Security System® unter +49 621 60 77577 (Auswahl 2)
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Beantragen einer Verlangerung eines bestehenden Auftragsverhaltnisses durch den Externen
Disponenten

Wenn ein bestehendes Antragsverhaltnis in 30 Tagen auslauft, erhalt der Disponent eine Erinnerungsmail.
Wenn das Vertragsverhaltnis mit dem Auftraggeber weiterhin besteht, muss der Disponent eine Verlangerung
des Auftragsverhaltnisses beantragen.

Der Genehmiger beurteilt (genehmigt den Antrag auf Auftragsverhaltnis oder lehnt diesen ab) diesen Antrag
anschlieend.

Nach dieser Beurteilung erhalt der Disponent eine E-Mail mit dem Ergebnis der Beurteilung.

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

Schritt 2
Klicken Sie auf den Button ,Bestehende Auftragsverhdltnisse®.

n.w BASF Self-Service £

@ Ubersicht

[ Antrage BASF Self-Service

1l Firmen

892 |dentititen

Bestehende

Auftragsverhdltnisse

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fir Portal 19/26
~Security System® unter +49 621 60 77577 (Auswahl 2)
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Schritt 3
Klicken Sie auf den Button ,Auftragsverhéltnisse der verkniipften Firmen des Disponenten*.

n-_ BASF Self-Service €

Ubersicht
Bestehende Auftragsverhdltnisse

@ Antrdge
1 Firmen

S22 |dentititen

Disponenten

Bestehende

Auftragsverhiltnisse

Bestehende Auftragsverhiitnisse
der verkniipften Firmen des
Disponenten

Schritt 4
Klicken Sie auf das gewunschte Auftragsverhaltnis (Status: Genehmigt), das verlangert werden soll

B*BASF gase seirsenice <

Ubersicht Auftragsverhaltnisse der verkniipften Firmen des Disponenten

[ Antrige Ja— [—

Auftragsverhiltnisse der
wverkniipften Firmen des
Disponenten

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fur Portal 20/26
,Security System” unter +49 621 60 77577 (Auswahl 2)
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Schritt 5
Klicken Sie auf den Button ,Mdgliche Aktionen*.

E - w BASF Self-Service Dispo daniela.schmeida@basf.com ~@Deutsch Abmelden ()

Ubersicht uftra  Mégliche Aktionen
@ Antrage
M Firmen

992 |dentitdten

Schritt 6
Klicken Sie auf den Button ,Beantragen der Verlangerung eines Auftragsverhiltnisses®.

¢~ Mogliche Aktionen

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Portal 21/26
~Security System® unter +49 621 60 77577 (Auswahl 2)
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Schritt 7
Klicken Sie auf das Datumsfeld.
Nun 6ffnet sich ein Kalender.

Beantragen der Verlidngerung eines Auftragsverhiltnisses > Neue Giiltigkeit angeben

sie konnen hier eine Verlangerung des Auftragsverhaitnisses beantragen. gitte geben Sie dafur ein neues “Gultig bis* Datum an. Bitte beachten Sie, dass mit der Beantragung der Verlangerung der Status dieses Auftragsverhaltnisses auf “Verlangerung beantragt” gesetzt
wird,

Auftraggeber
BASF SE

Kontraktor Umsatzsteuer IdNF
DE3Z3553666

Kentraktor Name
Team GmbH

Gilltig von

05.07.2021
Giiltig bis

05.07.2089

Giiltig bis Neu ‘\’

Kommentar Auftragsverhaltnis

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Portal 22/26
~Security System® unter +49 621 60 77577 (Auswahl 2)
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Schritt 8
Wahlen Sie hier das Datum aus, zu dem ihr Vertag mit dem Auftraggeber auslauft.

Beantragen der Verldngerung eines Auftragsverhéltnisses > Neue Giiltigkeit angeben

Sie kénnen hier gine Verlangerung des Auftragsverhalinisses beantragen. Bitte geben Sie daflr ein neues "Goltig bis" Datum an. Bitte beachten Sig, (
wird.

Auftraggeber
BASF 5E

Kontraktor Umsatzsteuer IdNr
DE333555666

Kontraktor Name

Team GmbH

Giiltig bis

05,07.2089

Giiltig bis Neu

Dieses Feld ist ein Pflichifeld
November 2021

Mo Di Mi Do Fr Sa So 'S
2 3 4,5 6 7

& 9 10 11 12 1314

o2

i m
—

7 28
29 30 1 2 3 4 5

8 9 18 11 12

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Portal 23/26
~Security System® unter +49 621 60 77577 (Auswahl 2)
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Schritt 9
Im Feld ,Kommentar Auftragsverhaltnis® muss eine Info oder ein Kommentar fir den Genehmiger des
Auftragsverhaltnisses hinterlegt werden.

Es empfiehlt sich, hierfir eine Rahmen- oder Bestellnummer oder PO-Nummer
oder die Bezeichnung des bestehenden Vertrages einzutragen.

Wenn es sich bei Ihrem Unternehmen um eine Drittfirma (Subunternehmen/Leasinggeber) handelt,
muss an dieser Stelle eingetragen werden, fiir welches Unternehmen auf dem Standort Sie tatig sind.

Beantragen der Verldngerung eines Auftragsverhéltnisses > Neue Giiltigkeit angeben

Sie kénnen hier eine Verlingerung des Auftragsverhaltnisses beantragen. Bitte geben Sie dafir ein neues "Giltig bis" Datum an. Bitte beachten Sie, dass mit der Beantrag
wird.

Auftraggeber
BASF SE
Kontraktor Umsatzsteuer IdNr
DE333555666
Kontraktor Name
Team GmbH
Gilltig von
05.07.2021
Giiltig bis

AE AT IR

05.07.208%

Giiltig bis Neu
05.05.2089

Kommentar Auftragsverhdltnis
Vertrag 2045181816761

Al i ——— -

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Portal 24/26
~Security System® unter +49 621 60 77577 (Auswahl 2)
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Schritt 10
Klicken Sie auf den Button ,Weiter*.

Beantragen der Verldngerung eines Auftragsverhiltnisses > Neue Giiltigkeit angeben

Sie konnen hier eine Verlingerung des Auftragsverhaltnisses beantragen. Bitte geben Sie dafir sin neues “Giltig bis® Datum an. Bitte beachten Sie, dass mit der Beantragung der Verlingerung der Status dieses Auftragsverhiitnisses auf *Verlangerung beantragt” gese

wird.

Auftraggeber
BASFSE
Kontraktor Umsatzsteuer IdNr

DE:

Kontraktor Name
Team GmbH
Glitig vn

05072021

Wesiter Abbrechen

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Portal 25/26

~Security System® unter +49 621 60 77577 (Auswahl 2)
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[Stand 19.12.2024]

Schritt 11
Der Genehmiger erhalt eine automatisierte E-Mail ahnlich zu diesem:

SecSys - Auftragsverhdltnis beantragt oder verldngert / Contractual Relation requested or extended

no-reply.secsys
An testmail.secsys

Sie haben ein Auftragsverhaltnis beantragt / verlangert, dieses befindet sich jetzt in Prifung durch das zustindige Genehmiger-Team.

Antragsdaten:

Firmen Mame: Team GmbH
Firmennummer: TO60

Giiltig von und bis: 05.07.2021 / 05.07.2089
Auftraggeber: BASF SE

Sie erhalten eine Information, sobald das Auftragsverhaltnis geprift wurde.

Your have requested/extended a Contractual Relation. This is currently under revision by the responsible Approval-Team.

Request Data:

Company Name: Team GmbH

Company Number: TOB0

Valid from and valid until: 05.07.2021 / 05.07.208&39
Client: BASF SE

You will receive an information as soon as the Contractual relation has been revised.
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