O -BASF

We create chemistry

Prozessbeschreibungen fur die Erstellung / Bearbeitung
einer Dauerein- und Ausfuhrgenehmigung (DEAG) fur

externe Personen
[Stand 11.06.2024]

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

kommen.

Inhaltsverzeichnis

1. Wie logge ich mich mit meinen Zugangsdaten EIN7...........cuiiiiiii e e e e e e e e e e e s e e eaaeeaeas

2. Anlegen einer neuen DEAG (Dauerein- und Ausfuhrgenehmigung)...........cooooiiiiiiiie i iciieeee e
3. Bearbeiten einer bestehenden DEAG (Dauerein- und Ausfuhrgenehmigung) ..........coooociiiiiiee i

4. Loschen einer bestehenden DEAG (Dauerein- und Ausfuhrgenehmigung) ..........c..oevviiiiiiiiiiieiie e

~

Da es sich um personenbezogene Daten handelt, muss jeder Mitarbeiter, der

Hinweis:

im Besitz eines Dauerausweises fur die BASF SE ist, die Dauerein- und

ausfuhrgenehmigung (kurz: DEAG) selbst im Portal ,Security System*

eingeben.

. J

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk flir Security 1/33
System in Ludwigshafen unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6) / [S-Application-ServiceDesk@basf.com
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We create chemistry

Prozessbeschreibungen fur die Erstellung / Bearbeitung
einer Dauerein- und Ausfuhrgenehmigung (DEAG) fur

externe Personen
[Stand 11.06.2024]

1. Wie logge ich mich mit meinen Zugangsdaten ein?

Nachdem Sie die Mail von external-profile-management@basf.com erhalten haben, dass |hr Zugriff eingerichtet
wurde, kdnnen Sie diesen bei der Anmeldung im Portal verwenden.

Wenn Sie die Anweisungen in dieser Registrierungsmail befolgen, erhalten Sie Zugang zu Portal ,Security
System®.

Schritt 1
Offnen Sie hierfiir den Link:
Smart ID Self-Service (basf.com)

Nun 6ffnet sich diese Website.
Klicken Sie auf ,Anmelden mit Single Sign-On*.

0= BASF

We create chemistry

BASF Self-Service

Anmelden mit Single 5ign-On

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk flir Security 2/33
System in Ludwigshafen unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6) / [S-Application-ServiceDesk@basf.com
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We create chemistry

Prozessbeschreibungen fur die Erstellung / Bearbeitung
einer Dauerein- und Ausfuhrgenehmigung (DEAG) fur

externe Personen
[Stand 11.04.2023]

Schritt 2
Klicken Sie bei der Zertifikatsauswahl auf ,Abbrechen®.

Zertifikat fiir Authentifizierung auswihlen

Fur die Website federation-qa.basf.com:443 sind lhre Anmeldedaten
erforderlich:

-
18.10.2021

Zertifikatinformationen “ Abb\rechen

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 3/33
System in Ludwigshafen unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Prozessbeschreibungen fur die Erstellung / Bearbeitung
einer Dauerein- und Ausfuhrgenehmigung (DEAG) fur

externe Personen
[Stand 11.06.2024]

Schritt 3
Geben Sie hier Ihre eigene E-Mail-Adresse ein und das Passwort
ein. Klicken Sie nun auf ,Logon*.

BASF User login

Request new password

Schritt 4
Klicken Sie auf ,External Identities Two-Step-Verification®.

BASF Benutzeranmeldung Externe Identititen
(fiir Arbeitnehmer und Zwei-Schritt-Verifizierung
Partner)
1 (LOGIN
a2t - &

e’ 2l
= A L

. | _ ‘v"'
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Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fur Security 4/33
System in Ludwigshafen unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6) / [S-Application-ServiceDesk@basf.com
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Prozessbeschreibungen fur die Erstellung / Bearbeitung
einer Dauerein- und Ausfuhrgenehmigung (DEAG) far

externe Personen
[Stand 11.04.2023]

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

Your One Time Password

e External-Profile-Management
An

Eﬁ Machricht Obersetzen in: Deutsch Mie Obersetzen aus: Englisch Ubersetzungsei urgen

Please use the following One Time Password to login: 388752

Schritt 5
Dieses Passwort eintragen.
Anschlie3end auf ,Sign in“ klicken.

Authentication Service Pty

Welcome

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

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 5/33

System in Ludwigshafen unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6)
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Prozessbeschreibungen fur die Erstellung / Bearbeitung
einer Dauerein- und Ausfuhrgenehmigung (DEAG) fur

externe Personen
[Stand 11.06.2024]

2. Anlegen einer neuen DEAG (Dauerein- und Ausfuhrgenehmigung)

Schritt 1

Fur die Erstellung / Bearbeitung Ihrer Dauerein- und Ausfuhrgenehmigung (DEAG) klicken Sie bitte auf den Button
,Genehmigung erstellen.

WICHTIG: Jede Person kann nur EINE Genehmigung auf dem Dauerausweis hinterlegen.

Schritt 1
Klicken Sie auf ,Genehmigung erstellen®.

O-BASF ,qf

We create chemistry

Ubersicht
[ Antrige BASF Self-Service

892 |dentitaten

Besuche

Was méchten Sie tun?

% %

Besucher anmelden Genehmigung erstellen

Woranmeldung eines Besuchers

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 6/33
System in Ludwigshafen unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6) / [S-Application-ServiceDesk@basf.com
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We create chemistry

Prozessbeschreibungen fur die Erstellung / Bearbeitung
einer Dauerein- und Ausfuhrgenehmigung (DEAG) fur

externe Personen
[Stand 11.04.2023]

Schritt 2
Befiillen Sie mindestens alle, durch den Pfeil, markierten Felder®.
Klicken Sie danach auf ,,Weiter*.

WICHTIG: Eine Genehmigung ist nur solange notwendig, wie Ihr Einsatz bei der BASF andauert. Maximal wird

das Antragsdatum plus 2 Jahre gesetzt. Sofern der Einsatz weiter andauert, muss eine
Verlangerung beantragt werden (siehe Schritt ,Verlangerung®).

Genehmigung erstellen > Genehmigungsdaten bearbeiten

Genehmigungsdaten

Genehmigungsnummer Giiltigkeitsdatum /
Ab sofort bis zu zwei Jahre fir Externe

000000485 13.04.2025 (]

Daten der Anforderung

Personalnummer Vorname Nachname
Buchungskreisbezeichnung Firmenname Subkontr./Leasinggeber-Name
Antragsteller ID E-Mail E-Mail 2

kalo.1@secsys.com

Antragsdatum Grund der Anfrage /

13. April 2023 15:20

Weiter Abbrechen

Die Daten zur eigenen Person werden automatisch mit dem Login gezogen und lassen sich NICHT
andern. Sollten Daten nicht stimmen, muss dafiir Ihr Mitarbeiterprofil durch den fir Sie zustandigen
Disponenten angepasst werden.

Das Antragsdatum ist fir die Berechnung der Befristung der Genehmigung.
Grund der Anfrage: Hier kann der Grund eingegeben werden, warum die Genehmigung bendtigt wird.
Eine Beschreibung kann dem Genehmiger in seiner Entscheidungsfindung unterstitzen.

Sollten Sie den Vorgang beenden wollen, klicken sie auf Abbrechen und alle Daten werden geléscht bis
zur nachsten Neuanlage einer DEAG.

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk flir Security 6/33
System in Ludwigshafen unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6) / [S-Application-ServiceDesk@basf.com
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Prozessbeschreibungen fur die Erstellung / Bearbeitung
einer Dauerein- und Ausfuhrgenehmigung (DEAG) fur

externe Personen
[Stand 11.04.2023]

Schritt 3

Es o6ffnet sich dieses Fenster. Nun kdnnen Sie nun mit der Erfassung der ein- und auszufihrenden Materialien
und Werkzeuge, IT-Equipment oder Zubehoér beginnen.

Genehmigung erstellen > Liste von Gegensténden

Sie kénnen ein Element hinzufiigen, indem Sie "Gegenstand hinzufiigen” wahlen (max. 10) oder ein PDF-Dokument mit einer Liste von Elementen, indem Sie "Dokument hinzuftigen” wahlen. Wenn Sie den Vorgang abschlieBen machten,
wahlen Sie "Als Entwurf speichern”. Wenn sie direkt mit der Genehmigung fortfahren wollen wahlen sie "Zum Genehmigungsprozess”,

Genehmigungsdaten

Genehmigungsnummer Giiltigkeitsdatum Status

000000485 13.04.2025 B In Erfassung

Dokument (Anhang) mit Liste der Gegensténde

Name der Datei Datei mit Liste (PDF)

no content

Liste der Gegenstande fiir die DEAG

Gegenstandname Identifikations-Nr. (z. B. Seriennummer) ‘Gegenstandsbeschreibung

Gegenstand hinzufligen Dokument hinzufiigen Als Entwurf speichern Zum Genehmigungsprozess

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk flir Security 7133
System in Ludwigshafen unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6) / [S-Application-ServiceDesk@basf.com
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Prozessbeschreibungen fur die Erstellung / Bearbeitung
einer Dauerein- und Ausfuhrgenehmigung (DEAG) fur

externe Personen
[Stand 11.04.2023]

Schritt 4
Klicken Sie auf ,Gegenstand hinzufiigen®.

Gegenstand hinzufligen Dokument hinzufiigen Als Entwurf speichern Zum Genehmigungsprozess

Hier kdnnen bis zu 10 einzelne Gegenstande aufgeflihrt werden. Sie sollten gut und nachvollziehbar
beschrieben werden. Sollte das Gerat eine Serien- oder Inventarnummer verflgen, ist diese anzugeben.

Klicken Sie auf ,,Speichern®.

Genehmigung erstellen > Gegenstand bearbeiten

Beschreibung Gegenstand

Gegenstandname / ifikations-Nr. (z. B. Seri /

Laptop HP 0112

Gegenstandsbeschreibung /

HP Laptop, BJ2023, SN:9876543210)

Speichern Abbrechen

WICHTIG: Die Erfassung der Gegenstande erfolgt einzeln, d.h. nach jeder Erfassung muss die Eingabe
gesichert /gespeichert werden.

Nach dem die Gegensténde erfasst wurden, sind sie in der Ubersicht aufgefiihrt.
Sie haben nun die Mdglichkeit, entweder weitere ,Gegenstande hinzuzufiigen®, zusatzlich ein ,Dokument
hinzuzufiigen“ oder zum ,Genehmigungsprozess“ weiterzugehen.

Genehmigungsdaten

Genehmigungsnummer Giiltigheitsdatum Status

000000485 13.04.2025 m} In Erfassung

Dokument (Anhang) mit Liste der Gegenstande

Name der Datei Datei mit Liste (PDF)
no content
Liste der Gegenstinde fiir die DEAG
Gegenstandname Identifikations-Nr. (z. B. Seriennummer) Gegenstandsheschreibung
Laptop HP o112 HP Laptop, BJ2023, SN:9876543210

Gegenstand hinzufligen Dokument hinzufligen Als Entwurf speichern Zum Genehmigungsprozess

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk flir Security 8/33
System in Ludwigshafen unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6) / [S-Application-ServiceDesk@basf.com
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Prozessbeschreibungen fur die Erstellung / Bearbeitung
einer Dauerein- und Ausfuhrgenehmigung (DEAG) fur

externe Personen
[Stand 11.04.2023]

Schritt 5
Klicken Sie auf ,,Gegenstand hinzufiigen“ um weitere Gegenstande hinzuzflgen.

Genehmigungsdaten

Genehmigungsnummer Giiltigkeitsdatum Status
000000485 13.04.2025 8 | inErfassung
Dokument (Anhang) mit Liste der Gegenstande
Name der Datei Datei mit Liste (PDF)
no content
Liste der Gegenstéinde fiir die DEAG
Gegenstandname Identifikations-Nr. (z B. Seriennummer) Gegenstandsbeschreibung

Laptop HP 0112 HP Laptop, BJ2023, SN:3876543210

Zum Genehmigungsprozess

Gegenstand hinzufligen Dokument hinzufligen Als Entwurf speichern

Siehe Schritt 4

Genehmigung erstellen > Gegenstand bearbeiten

Beschreibung Gegenstand

Gegenstandname / ifikations-Nr. (z. B. Seri

USE stick

Gegenstandsbeschreibung /

8GB, 2 Stuc

2

Speichern Abbrechen

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk flir Security 9/33
System in Ludwigshafen unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6) / [S-Application-ServiceDesk@basf.com
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Prozessbeschreibungen fur die Erstellung / Bearbeitung
einer Dauerein- und Ausfuhrgenehmigung (DEAG) fur

externe Personen
[Stand 11.04.2023]

Schritt 6
Durch Dricken des Buttons ,Dokument hinzufiigen* haben Sie die Mdglichkeit eine Liste zu hinterlegen, auf
welcher alle Gegenstande aufgefihrt sind.

Gegenstand hinzufligen Dokument hinzufligen Als Entwurf speichern Zum Genehmigungsprozess

Diese Liste unterliegt keinem Format bzw. keiner Begrenzung. Sie kénnen auch Namen zur Nachvollziehbarkeit
vergeben.

Genehmigung erstellen > Dokument bearbeiten

Dokument (Anhang) mit Liste der Gegenstidnde

Name der Datei / Datei mit Liste (PDF)
L g

Speichern Abbrechen

Um die Datei hochzuladen, miissen Sie auf den Pfeil klicken und das entsprechende Dokument in lhrem
Explorer aussuchen. Als Nachweis, dass das Hochladen geklappt hat, sehen Sie an dem Hakchen und dem
,Datei ist vorhanden®.

Elektrowerkzeuge mit Inventarnummer

Datei mit Liste (PDF) /

ot =

Datel ist vorhanden « e

Datei geladen: AuBebda_21.01.2022 pof

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk flir Security 10/33
System in Ludwigshafen unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6) / [S-Application-ServiceDesk@basf.com
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Prozessbeschreibungen fur die Erstellung / Bearbeitung
einer Dauerein- und Ausfuhrgenehmigung (DEAG) fur

externe Personen
[Stand 11.04.2023]

Schritt 7
Sofern Sie mit der Erfassung noch nicht fertig sind und lhnen ggfs. Daten fir die abschlieRende Bearbeitung
fehlen, kdnnen Sie die vorerfasste Genehmigung als ,Entwurf speichern®.

Genehmigung erstellen > Liste von Gegenstianden

Genehmigungsdaten

Genehmigungsnummer Giiltigkeitsdatum Status
000000485 13.04.2025 ] In Erfassung

Dokument (Anhang) mit Liste der Gegensténde

Name der Datei Datei mit Liste (PDF)

Elektrowerkzeuge mit Inventarmummer s

Datei ist varhanden

Liste der Gegenstinde fiir die DEAG

Gegenstandname Identifikations-Nr. (z. B. Seriennummer) Gegenstandsbeschreibung
Laptop HP 0112 HP Laptop, BJ2023, SN:9876543210
UsB Stick 8GB, 2 Stiick

Gegenstand hinzufiigen Dokument hinzufligen Als Entwurf speichern Zum Genehmigungsprozess

Sie gelangen wieder auf den Startbildschirm.

O=BASF .

We create chemistry

[ Antrage

299 |dentititen

BASF Self-Service

Besuche

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 11/33
System in Ludwigshafen unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6) / [S-Application-ServiceDesk@basf.com
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Prozessbeschreibungen fur die Erstellung / Bearbeitung
einer Dauerein- und Ausfuhrgenehmigung (DEAG) far

externe Personen
[Stand 11.04.2023]

Schritt 8
Um mit der Beabeitung fortzufahren klicken Sie auf ,Antrage“ und dann auf ,Genehmigung des Anforderers®.

O:BASF ;.o

We create chemistry

Ubersicht

@ Antrage

Antrage

Ein - und Ausfuhrgenehmigung Ausmmgi?‘e'h”nj%ung o Gegenstinde des Genehmigung der Dauerein- Genehmigung des
der Gegensténde Gegenstinde Anforderers und Ausfuhr (DEAG) Anforderers
Gegenstande des Anforderers /
Genehmigung der Dauerein- und
Ausfuhr (DEAG)
Genehmigung des Anforderers
Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 12/33

System in Ludwigshafen unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6) / [S-Application-ServiceDesk@basf.com
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Prozessbeschreibungen fur die Erstellung / Bearbeitung
einer Dauerein- und Ausfuhrgenehmigung (DEAG) fur

externe Personen
[Stand 11.04.2023]

Schritt 9

Sie sehen nun den Status der Genehmigung.

Klicken Sie auf ,,Mogliche Aktion“.

Nun kénnen Sie auswahlen wie sie weiter verfahren méchten.

# Mégliche Aktionen

DEAG Genehmigung

Genehmigungsdaten

Giiltigkeitsdatum Status /

B n Erfassung

Genehmigungsnummer

000000485 13.04.2025

Daten der Anforderung

Personalnummer

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk flir Security 13/33
System in Ludwigshafen unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6) / [S-Application-ServiceDesk@basf.com
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Prozessbeschreibungen fur die Erstellung / Bearbeitung
einer Dauerein- und Ausfuhrgenehmigung (DEAG) fur

externe Personen
[Stand 11.04.2023]

Schritt 10
Wenn die DEAG Liste vollstandig ist, klicken Sie auf ,DEAG Genehmigung weiterleiten“ um diese an die
jeweilige Stelle zu leiten.

¢ Mbgliche Aktionen

Es 6ffnet sich folgendes Fenster. Hier sehen sie die Daten und die Ubersicht der hinterlegten Gegenstéande.

DEAG Genehmigung weiterleiten > Daten bearbeiten

Genehmigungsdaten
Genehmigungsnummer Giiltigkeitsdatum Status

000000485 13.04.2025 In Erfassung
Daten der Anforderung
Firmenname Subkontr./Leasinggeber-Name

E-Mail E-Mail 2

Grund der Anfrage

Dokument (Anhang) mit Liste der Gegenstinde

Name der Datei Datei mit Liste (PDF)

no content

Liste der Gegenstande fiir die DEAG

Gegenstandname Identifikations-Nr. (z. B. Seriennummer) ‘Gegenstandsbeschreibung
Laptop HP 0112 HP Laptop, BJ2023, SN:8876543210
USB Stick 8GB, 2 Stiick.
Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk flir Security 14/33

System in Ludwigshafen unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6) / [S-Application-ServiceDesk@basf.com
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Prozessbeschreibungen fur die Erstellung / Bearbeitung
einer Dauerein- und Ausfuhrgenehmigung (DEAG) fur

externe Personen
[Stand 11.04.2023]

Schritt 11
Scrollen sie nach ganz unten.

Nun kénnen Sie die Daten der Genehmigung auswahlen — d.h. Sie hinterlegen die verantwortliche Person, die
Sie beauftragt hat und nachvollziehen kann, dass die hinterlegten Materialien und Gegenstande flr die
Aufttragserfillung notwendig sind. Sofern die Nachvollziehbarkeit nicht gewahrleistet ist, ist es dem Genehmiger
vorbehalten, lhren Antrag auch abzulehnen.

Klicken Sie auf ,Internen Genehmiger suchen®.

Daten der Genehmigung

Internen Genehmiger suchen | Genehmiger bei Standortpartnern und Mietern suchen
Genen. Personalnummer Geneh. Vorname Geneh. Nachname

Dieses Feld st ein Pfichifeld Dieses Feld st ein Pfichtfeld Deses Feld st ein Pfichtieid
Genehmiger ID Geneh. E-Mail

Dieses Feld ist ein Phiichtfeld Dieses Feld ist ein Fichtieid

Geben Sie alle Daten ein (Name, Vorname, evtl. Mailadresse). Klicken Sie dann auf ,Suche®.
Es werden lhnen alle Suchergebnisse angezeigt, die Ihnen zur Auswahl stehen, d.h. ausschlief3lich BASF-
interne Personen.

Interne Genehmiger - 0 Ergebnis(se)

Machname / Vorname \
v

enthalt ~ | Muster enthalt
E-Mail / Objektkiirzel/Einheit

enthalt hd gleich b
Zuriicksetzen

Nachname Vormame Werkstelefon E-Mail Objekikiinrzel/Finheit

Wahlen Sie die Person mit einem Klick aus. Danach klicken sie auf ,Anwenden".

Interne Genehmiger - 1 Ergebnis(se)

Machname Vorname
enthalt | Mustermann enthalt | Muster
E-Mail Objektkiirzel/Einheit
enthalt bl gleich bl
Nachname Vormame ‘Werkstelefon E-Mail

— i

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 15/33
System in Ludwigshafen unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6) / [S-Application-ServiceDesk@basf.com
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Schritt 12

Die Daten wurden nun ibernommen (grau hinterlegt). Wenn eine Anderung vorgenommen werden muss,
klicken Sie erneut auf den Button ,Internen Genehmiger suchen®.

Bevor die Genehmigung weitergeleitet werden kann, MUSS der Haken bei ,Geneh. wurde informiert” gesetzt
werden.

Daten der Genehmigung

Q_ Internen Genehmiger suchen

Q. Genehmiger bei Standortpartnern und Mietern suchen

Geneh. Personalnummer Geneh. Vorname Geneh. Nachname

78002221 Muster Mustermann

Genehmiger ID Geneh. E-Mail

Lmrde informiert

Hizrmit beststige ich cas Genenmigende Uber den Vorgang informiert wurde.

Geneh. wurde informiert

Hiermit bestatige ich das Genehmigends dber den Morgang informiert wurde.

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 16/33
System in Ludwigshafen unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6) / [S-Application-ServiceDesk@basf.com
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einer Dauerein- und Ausfuhrgenehmigung (DEAG) fur
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[Stand 11.04.2023]

Schritt 13
Nachdem Sie alle Daten gepriift und ausgefillt haben klicken Sie auf den Button
~An Genehmiger weiterleiten®.

Daten der Genehmigung

Internen Genehmiger suchen 2, Genehmiger bei Standortpartnern und Mietern suchen
Geneh. Personalnummer Geneh. Vorname Geneh. Nachname
78002221 Muster Mustermann
Genehmiger ID Geneh. E-Mail

[ Geneh. wurde informiert

Hiermit bestatige ich das Genshmigende ber den Vorgang informiert wurde

An Genehmiger weiterleiten Abbrechen

Mit dem Abschicken des Antrages andert sich der Status von ,in Erfassung” auf ,in Priifung®

Prozess wurde erfolgreich ausgefiihrt. % lou@web.de @ Deutsch Abmelden (D

DEAG Genehmigung £ Mégliche Aktionen

Genehmigungsdaten

Genehmigungsnummer Giiltigkeitsdatum Status
000000472 15.03.2025 B In Priifung
Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk flir Security 17/33

System in Ludwigshafen unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6) / [S-Application-ServiceDesk@basf.com
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O -BASF

We create chemistry

Prozessbeschreibungen fur die Erstellung / Bearbeitung
einer Dauerein- und Ausfuhrgenehmigung (DEAG) fur

externe Personen
[Stand 11.04.2023]

Schritt 14
Nachdem der Antrag an den Genehmiger verschickt wurde erhalten Sie als Antragsteller und der Genehmiger
eine Mail, dass etwas zu erledigen ist.

Security System / Dauerein- und Ausfuhr (DEAG) wartet auf Beurteilung / T...

4
no-reply.secsys pllEdiL.
An © N 15:57

Cc lou@web.de ' lou@web.de
Aufbewahrungsrichtlinie & month retention (6 Monate) Lauft ab 11.09.2023

5% Machricht Gbersetzen in: Deutsch Mie lbersetzen aus: Englisch Ubersetzungseinstellungen

Hallo | -

Die DEAG Dauerein-/ausfuhrgenehmigung mit der Nummer 000000472
fir Louis Musterfrau-SecSysLohmar
wartet auf lhre Beurteilung.

Bitte loggen Sie sich in das Security System ein Self-Service Portal
und beurteilen [genehmigen/ablehnen) Sie diesen Antrag.

Wie dies funktioniert, entnehmen Sie bitte der "Prozessbeschreibung DEAG Extern” bzw.
"Prozessbeschreibung DEAG Intern".

Diese finden Sie im unteren Teil auf unserer Homepage im Bereich "Schritt-fiir-Schritt
Prozessbeschreibungen": Homepage

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 18/33
System in Ludwigshafen unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6) / [S-Application-ServiceDesk@basf.com
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We create chemistry

Prozessbeschreibungen fur die Erstellung / Bearbeitung
einer Dauerein- und Ausfuhrgenehmigung (DEAG) fur

externe Personen
[Stand 11.04.2023]

Schritt 15

Mit der positiven Entscheidung durch Ihren Ansprechpartner werden Sie erneut per Mail Uber den geanderten
Status informiert.

Diesen kdnnen Sie aber auch im Self Service Portal einsehen.

Ubersicht > Antrage > Genehmigung des Anforderers

DEAG Genehmigung ¢ Mogliche Aktionen

Genehmigungsdaten

Genehmigungsnummer Giiltigkeitsdatum Status

000000472 15.03.2025 B8 Genehmigt

Sie sind nun berechtigt, die von Ihnen hinterlegten Gegenstande und Werkzeuge ein- und auszufihren. Mit
einer Kontrolle seitens der Werkschutz-Mitarbeitenden ist immer zu rechnen. Bitte halten Sie deswegen die
Genehmigung IMMER aktuell.

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk flir Security 19/33
System in Ludwigshafen unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6) / [S-Application-ServiceDesk@basf.com
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We create chemistry

Prozessbeschreibungen fur die Erstellung / Bearbeitung
einer Dauerein- und Ausfuhrgenehmigung (DEAG) fur

externe Personen
[Stand 11.04.2023]

3. Bearbeiten einer bestehenden DEAG (Dauerein- und Ausfuhrgenehmigung)

Sofern Sie an einer bereits hinterlegten Genehmigung Anderungen oder die Verlangerung durchfilhren miissen,
haben Sie zwei Mdglichkeiten, in den Bearbeitungsmodus zu wechseln.

Schritt 1 )
Klicken Sie auf ,Ubersicht‘ und ,Genehmigung erstellen.*

Ubersicht
(¥ Ant rage

292 |dentititen

BASF Self-Service

Besuche

Was mochten Sie tun?

T %

Besucher anmelden Genehmigung erstellen

Es o6ffnet sich folgendes Fenster.
Klicken Sie auf ,Genehmigung des Anforderers*®
Es 6ffnet sich ein neues Fenster. Melden Sie sich erneut an.

Genehmigung erstellen > Information

Es besteht bereits eine Dauer Ein- und Ausfuhrgenehmigung. Sie kéinnen die vorhandene 2ndern oder l&schen und gine neue erstellen.

Genehmigung des Anforderers ssecec—m—

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 20/33
System in Ludwigshafen unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6) / [S-Application-ServiceDesk@basf.com
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We create chemistry

Prozessbeschreibungen fur die Erstellung / Bearbeitung
einer Dauerein- und Ausfuhrgenehmigung (DEAG) fur

externe Personen
[Stand 11.04.2023]

Klicken Sie auf ,Antrage“ und ,Genehmigung des Anforderers”.
O=BASF ;.o

We create chemistry

Ubersicht
% A ' Antrage

Sie sehen nun die Ihnen bereits genehmigte DEAG, welche bearbeitet und/oder verlangert werden kann.
Klicken Sie dazu den Button ,Mdgliche Aktionen®:
Klicken Sie auf ,DEAG bearbeiten/verlangern.

DEAG Genehmigung Vs Madgliche Aktionen

Genehmigungsdaten
Genehmigungsnummer Giiltigkeitsdatum Status

14.04.2025 ) Genehmigt

Daten der Anforderung

¢/ Mogliche Aktionen

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk flir Security 21/33
System in Ludwigshafen unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6) / [S-Application-ServiceDesk@basf.com
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Prozessbeschreibungen fur die Erstellung / Bearbeitung
einer Dauerein- und Ausfuhrgenehmigung (DEAG) fur

externe Personen
[Stand 11.04.2023]

Schritt 2
Hier kann das Befristungsdatum festgelegt werden.

WICHTIG: Eine Genehmigung ist nur solange notwendig, wie lhr Einsatz bei der BASF andauert. Maximal wird
das Antragsdatum plus 2 Jahre gesetzt. Sofern der Einsatz weiter andauert, muss eine Verlangerung beantragt
werden.

Klicken Sie nun auf ,Weiter*.

DEAG bearbeiten/verlangern * Genehmigungsdaten bearbeiten

Genehmigungsdaten

GEmhragunganumm, o Gultigkeisdetum

Diaten der Anforderung

Permonsinumessr Vorrams Machneme
(%4

Buthungskreishezeichnung

Antmgstelier 10 L-Mail -bbnil E

Antragedatem Grund der dnfrage

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk flir Security 22/33
System in Ludwigshafen unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6) / [S-Application-ServiceDesk@basf.com
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Prozessbeschreibungen fur die Erstellung / Bearbeitung
einer Dauerein- und Ausfuhrgenehmigung (DEAG) fur

externe Personen
[Stand 11.04.2023]

Schritt 3
Sie mochten keine Daten andern sondern nur das Befristungsdatum andern. Dann klicken Sie auf ,Zum
Genehmigungsprozess®.

DEAG bearbeiten/verlingern * Liste von Gegenstinden

Cumehmiguapadaten

b e (ri gt ad e e

Sokussend [Anhang) md Livle den Cegemitnds

Pliri di Dt Dt e L (PR

Lins de Gigieatiogs i & DLAG

Gnprataed st b 1 B S e ar i . ek

Cervperrslar wl hirusuflEen Deakumaer Fireuidoen Al Erdtwaid st n Furm Camnashrmisurey S CLA

Die Genehmigung kann mit dem angepassten Befristungsdatum an den hinterlegten Genehmiger weitergeleitet
werden — Wichtig ist wieder, dass der Haken bei ,Genehm. wurde informiert* gesetzt wurde.

Daten der Genehmigung

Internen Genehmiger suchen A Genehmiger bei Standortpartnern und Mietern suchen
Geneh. Personalnummer Geneh. Vorname Geneh. Nachname
o - I -
Genehmiger ID Geneh. E-Mail

GO -@basf‘com

Geneh. wurde informiert |

Hiermit bestatige ich das Genehmigende Gber den Vorgang informiert wurde.

An Genehmiger weiterleiten Abbrechen

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk flir Security 23/33
System in Ludwigshafen unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6) / [S-Application-ServiceDesk@basf.com
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Prozessbeschreibungen fur die Erstellung / Bearbeitung
einer Dauerein- und Ausfuhrgenehmigung (DEAG) fur

externe Personen
[Stand 11.04.2023]

Sollte sich in der Zwischenzeit Ihr Ansprechpartner / Genehmiger gedndert haben, kdnnen Sie diesen Uber die
Schaltflache ,Internen Genehmiger suchen® andern.

|fl Internen Genehmiger suchen | Q_ Genehmiger bei Standortpartnern und Mietern suchen
Geneh. Personalnummer Geneh. Vorname Geneh. Nachname
78002221 Muster Mustermann
Genehmiger ID Geneh. E-Mail
EPLUTB002221 |

Geben Sie alle Daten ein (Name, Vorname, evtl. Mailadresse). Klicken Sie dann auf ,Suche®.
Es werden lhnen alle Suchergebnisse angezeigt, die lhnen zur Auswahl stehen, d.h. ausschlieBlich BASF-
interne Personen.

‘ Interne Genehmiger - 2 Ergebnis(se)

Nachname Vorname Werkstelefon

enthalt enthat v enthalt ~

E-Mail Objektkiirzel/Einheit Gebaude-Nr.

gleich v gleich ~

mestermanno st [ ESM/WWA 1660

Durch Markieren der Zeile wahlen Sie die Person aus und bestatigen die Auswahl durch Klicken des Button
~Anwenden"

Interne Genehmiger - 1 Ergebnis(se)

Machname Vorname

enthalt | Mustermann enthalt | Muster
E-Mail Objektkiirzel/Einheit

enthalt hd gleich hd
Zuriicksetzen

Nachname

==

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 24/33
System in Ludwigshafen unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6) / [S-Application-ServiceDesk@basf.com
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Prozessbeschreibungen fur die Erstellung / Bearbeitung
einer Dauerein- und Ausfuhrgenehmigung (DEAG) fur

externe Personen
[Stand 11.04.2023]

Schritt4

Nachdem der richtige Ansprechpartner ausgewahlt wurde, denken Sie bitte daran, dass Hakchen bei

~.Genehmiger wurde informiert" zu setzen, da sonst der Antrag fehlerhaft ist und nicht abgeschlossen werden
kann.

Daten der Genehmigung

Q Internen Genehmiger suchen

Q. Genehmiger bei Standortpartnern und Mietern suchen

Geneh. Personalnummer Geneh. Vorname Geneh. Nachname

78002221 Muster Mustermann

Genehmiger ID Geneh. E-Mail

me informiert

Hiermit bestatige ich das Genehmigende tber den Vorgang informiert wurde.

Geneh. wurde informiert

Hiermit bestatige ich das Genehmigends dber den Vorgang informiert wurde,

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 25/33
System in Ludwigshafen unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6) / [S-Application-ServiceDesk@basf.com
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Prozessbeschreibungen fur die Erstellung / Bearbeitung
einer Dauerein- und Ausfuhrgenehmigung (DEAG) fur

externe Personen
[Stand 11.04.2023]

Schritt 5
Nach der finalen Kontrolle aller durch Sie hinterlegten Daten klicken Sie auf ,an Genehmiger weiterleiten®.
Sie als Antragsteller als auch der Genehmiger werden per Mail informiert, dass etwas zu erledigen ist.

Genehmiger ID Gen

GOERAIE

B Geneh. wurde informiert

An Genehmiger weiterleiten Abbrechen

Security System / Dauerein- und Ausfuhr (DEAG) wartet auf Beurteilung / T...

no-reply.secsys il EdiL
An O NS 15:57
Cc lou@web.de ' lou@web.de

Aufbewahrungsrichtlinie & month retention (6 Monate) Liuft ab 11.09.2023

5§ Nachricht Gbersetzen in: Deutsch Mie (bersetzen aus: Englisch Ubersetzungseinstellungen

Hallo | —-

Die DEAG Dauerein-fausfuhrgenehmigung mit der Nummer 000000472
fur Louis Musterfrau-SecSysLohmar
wartet auf lhre Beurteilung.

Bitte loggen Sie sich in das Security System ein Self-Service Portal
und beurteilen (genehmigen/ablehnen) Sie diesen Antrag.

Wie dies funktioniert, entnehmen Sie bitte der "Prozessbeschreibung DEAG_Extern” bzw.
"Prozessbeschreibung DEAG_Intern".

Diese finden Sie im unteren Teil auf unserer Homepage im Bereich "Schritt-far-Schritt
Prozessbeschreibungen": Homepage

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk flir Security 26/33
System in Ludwigshafen unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6) / [S-Application-ServiceDesk@basf.com
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Prozessbeschreibungen fur die Erstellung / Bearbeitung
einer Dauerein- und Ausfuhrgenehmigung (DEAG) fur

externe Personen
[Stand 11.04.2023]

Schritt 6

Mit der positiven Entscheidung durch Ihren Ansprechpartner werden Sie erneut per Mail Uber den geanderten
Status informiert.

Diesen kénnen Sie aber auch im Self Service Portal einsehen.

Ubersicht > Antrage > Genehmigung des Anforderers

DEAG Genehmigung ¢ Mogliche Aktionen

Genehmigungsdaten

Genehmigungsnummer Giiltigkeitsdatum Status

000000472 15.03.2025 B8 Genehmigt

Sie sind nun berechtigt, die von Ihnen hinterlegten Gegenstande und Werkzeuge ein- und auszufiihren. Mit
einer Kontrolle seitens der Werkschutz-Mitarbeitenden ist immer zu rechnen. Bitte halten Sie deswegen die
Genehmigung IMMER aktuell.

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk flir Security 27/33
System in Ludwigshafen unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6) / [S-Application-ServiceDesk@basf.com
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Prozessbeschreibungen fur die Erstellung / Bearbeitung
einer Dauerein- und Ausfuhrgenehmigung (DEAG) fur

externe Personen
[Stand 11.04.2023]

4. Loschen einer bestehenden DEAG (Dauerein- und Ausfuhrgenehmigung)

Die DEAG-Liste wird nicht mehr benétigt und sie mdchten diese aus dem System entfernen.

Schritt 1 )
Klicken Sie auf ,Ubersicht‘ und ,Genehmigung erstellen.*

O-BASF g,

We create chemistry

Ubersicht

[ Antrige BASF Self-Service

292 |dentititen
Besuche

Was mdéchten Sie tun?

Besucher anmelden Genehmigung erstellen

Es o6ffnet sich folgendes Fenster.
Klicken Sie auf ,Genehmigung des Anforderers*.

Genehmigung erstellen > Information

Es besteht bereits eine Dauer Ein- und Ausfuhrgenehmigung. Sie kénnen die vorhandene dndern oder l16schen und eine neue erstellen.

Genehmigung des Anforderers sie—

Es offnet sich ein neues Fenster. Melden Sie sich erneut an.

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 28/33
System in Ludwigshafen unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6) / [S-Application-ServiceDesk@basf.com
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Prozessbeschreibungen fur die Erstellung / Bearbeitung
einer Dauerein- und Ausfuhrgenehmigung (DEAG) fur

externe Personen
[Stand 11.04.2023]

Oder Uber ,Antrage“ und ,Genehmigung des Anforderers*.

O=BASF .5

We create chemistry

Ubersicht
[ Antrage Antrage

Eln il und'Ausfuhrg_ene_hmlgung S L un.d Gegenstinde des Genehmigung der Dauerein- Genehmigung des
Ausfuhrgenehmigung der

der Gegenstﬁnde Gegenstinde Anforderers und Ausfuhr (DEAG) Anforderers *E"-—-—
Gegensténde des Anforderers

Genehmigung der Dauerein- und

Ausfuhr (DEAG)

Genehmigung des Anforderers

Sie sehen nun die Ihnen bereits genehmigte DEAG, welche geldscht werden kann.
Klicken Sie dazu auf den Button ,Mdgliche Aktionen®:

~ Mogliche Aktionen

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk fiir Security 29/33
System in Ludwigshafen unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6) / [S-Application-ServiceDesk@basf.com
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We create chemistry

Prozessbeschreibungen fur die Erstellung / Bearbeitung
einer Dauerein- und Ausfuhrgenehmigung (DEAG) fur

externe Personen
[Stand 11.04.2023]

Schritt 2
Sollte die DEAG nicht mehr bendtigt werden oder veraltet sein, dann kénnen Sie diese nun von lhrem Ausweis

I6schen.
Klicken Sie auf ,Mégliche Aktionen“ und auf ,Genehmigung l6schen®.

¢ Magliche Aktionen

DEAG Genehmigung

Genehmigungsdaten

Genehmigungsnummer Giiltigkeitsdatum Status

000059765 15.03.2026 ) Genehmigt

Daten der Anforderung

Mogliche Aktioncn

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk flir Security 30/33
System in Ludwigshafen unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6) / [S-Application-ServiceDesk@basf.com
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We create chemistry

Prozessbeschreibungen fur die Erstellung / Bearbeitung
einer Dauerein- und Ausfuhrgenehmigung (DEAG) fur

externe Personen
[Stand 11.04.2023]

Schritt 3
Klicken Sie auf ,Ja“ um die DEAG zu I6schen. Mit der Bestatigung, ob die Ldschung tatsachlich ok ist, wird
diese unwiederruflich von Ihrem Ausweis genommen.

Genehmigung loschen > Léschung bestétigen

Dokument (Anhang) mit Liste der Gegenstéande

Name der Datei Datei mit Liste (PDF)

no content

Liste der Gegensténde fiir die DEAG

Gegenstandname Identifikations-Nr. (z. B. Seriennummer) Gegenstandsbeschreibung

Ja Nein

Die Bestatigung, dass der Prozess ordnungsgemaf ausgefiihrt wurde, sehen Sie sowohl an der
Hinweismeldung:

Prozess wurde erfolgreich ausgefihrt. %

und daran, dass in der Ubersicht Ihrer Antrage, die DEAG nicht mehr aufgefiihrt ist:

Ubersicht Genehmigung des Anforderers

Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk flir Security 31/33
System in Ludwigshafen unter +49 621 60 77577 (Auswahl 3 — 6) / [S-Application-ServiceDesk@basf.com
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