Wie registriere ich mich fir den BBG E-Shop?
GUT/AS 2022-03-23

1. Grundlegendes

Die TU Wien kann von den meisten ausgeschriebenen Vertragen der BBG (Bundesbeschaffung GmbH)
abrufen. Wir ersparen uns in vielen Féllen eine eigene Ausschreibung und kbnnen meistens zu guten
Konditionen abrufen, zahlen dafiir eine kleine Provision, die bereits im Preis enthalten ist und die der
Lieferant an die BBG abzufiihren hat.

Es gibt bei der BBG ,Musskunden®, das sind die zentralen Bundesstellen und sogenannte Drittkunden
wie die TU Wien, die abrufen kénnen, aber nicht mussen.

Achtung: es gibt auch Vertrage, die nicht sehr vorteilhaft sind fir uns, daher bitte vergleichen,
allerdings nicht nur den Preis, sondern alle Konditionen!

2. Registrierung fir den E-Shop

Die Registrierung fiir den BBG E-Shop erklart sich am besten {ber screen shots.

Bei Fragen kontaktieren Sie die GUT / beschaffung@gut.tuwien.ac.atmailto: (DW 41226, Di-Do) bzw. das
Customer Care Center der BBG unter 01-2457-0 (office@bbg.gv.at)

https://www.bbg.gv.at/ = Login
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Bzw. Uber https://portal.bbg.gv.at/

HERZLICH WILLKOMMEN AM BBG
PORTAL!

Am BBG-Portal finden Sie alle Anwendungen und Services der BBG auf einen Blick.

HINWEIS: Fiir Abrufe von SARS-CoV-2-Impfstoffen ist keine Registrierung am BBG-
Portal erforderlich. Als berechtigte Impfstelle werden Sie dazu vom
Bundesministerium fir Soziales, Gesundheit, Pflege und Konsumentenschutz bzw.
vom Bundesministerium fiir Landesverteidigung rechtzeitig kontaktiert und

anschliefsend fiir den eigens hierfiir eingerichteten Impf-E-Shop registriert.

Weitere Informationen Giber das BBG-Portal erhalten Sie in der Online-Hilfe oder

telefonisch in unserem Helpcenter unter +43 1 245 70-0.

Benutzername [Benulzername } Nachdem Sie noch keinen
Benutzernamen und kein Passwort
haben, klicken Sie auf ,Ich bin neu hier”

Passwort [ Passwort @}

Passwort vergessen? Ich bin neu hier!



https://www.tuwien.at/tu-wien/organisation/zentrale-bereiche/gebaeude-und-technik/beschaffung-und-versicherungen
mailto:
mailto:office@bbg.gv.at
https://www.bbg.gv.at/
https://portal.bbg.gv.at/
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Es erscheint eine Eingabemaske fir Ihre Daten:

BUNDES
BESCHAFFUNG

bortal-Registrienung Registrierung

Personliche Angaben

Anrede

Filichifeld

Titel Prafix

Vorname
Filichifeld

,Bitte wahlen Sie die Organisation, bei Sie angestellt sind. Sie kdnnen nach Namen und Adressdetails
suchen.”

uckDuckGo — Daten.., Futures 1iss Kontaktpersonen-Man... &) Onl

Organisationsdaten

Organisation Am einfachsten ist es, in das Feld ,Organisation”
b al el . . 0y ue . . .

Technische Universtat Wierl ,Technische Universitat Wien“ einzutippen (nur TU
Bundesministerium fiir Bildung, Wissenschaft und Forschung - o . . . .
Sektion IViGruppe AlAbteilung 2 (Technische Universitaten: Wien und wu rde aUCh a”e Elnhelten der TU Graz anze|gen). Dle
Graz; Montanuniversitat Leoben; Berichtswesen; Strahlenschutz) . . . - .
Tachnische Universitat Wisn meisten Abteilungen/Institute der TUW sind bereits
Technische Universitit Wien - E 308 — Institut fiir m|t E_Nummer registriert Und ko‘nnen Uber diese
Wer 15chaften und W

Technische Universitat Wien - Audiovisuelle Medien Suche gefunden werden. Sollte |hr Institut / ihre
Technische Universitat Wien - Aueninstitut - EU 5 .. . . . .
Fors chungsmanagsmant Unit Abteilung bis jetzt noch nicht registriert worden sein,
Technische Universitat Wien - AuSeninstitut - Internationale 8 H H A

B eumeskaoperatonan bitte um Kontaktaufnahme. Neue Einheiten kénnen
Technische Universitat Wien - AuSeninstitut - Technologietransfer nur Zentral VOn uns angelegt Wer‘den.

Technische Universitat Wien - Aueninstitut - Weiterbildungszentrum
Technische Universitat Wien - Department fur Finanzen

Technische Universitat Wien - E019 - Campus Software Development
Technische Universitat Wien - E020 IT Solutions

Technische Universitat Wien - E057-09 VSC Research Center
Technische Universitat Wien - E057-12 ZMNS

Technische Universitat Wien - E058 Institut fir Forschung und
Innavation

Technische Universitat Wien - E058 Institut fur Forschung und
Innavation (Forschungsmarketing)

Technische Universitat Wien - E058-02 Forschungs-, Technologie-
und Innovationssupport

Technische Universitat Wien - E080 Gebaude und Technik
Technische Universitat Wien - E0957-05 Analytical Instrumentation
Center

Technische Universitat Wien - E104 Institut fiir Diskrete Mathematik
und Geometrie

Technische Universitat Wien - E105 — Institut fiir Stochastik und
Wirtschaftsmathematik

Technische Universitat Wien - E120 - Department fir Geodasie und
Geoinformation

Technische Universitat Wien - E134 — Institut fir Angewandte Physik

Technische Universitat Wien - E141 Atominstitut

Technische Universitat Wien - E163 — Institut fiir Angewandte
Synthesechemie

Technische Universitat Wien - E164 — Institut fir Chemische (D
Technologien und Analytik
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Bitte stellen Sie sicher, dass Sie die richtige Organisation ausgewahlt haben und Uberprifen Sie die
Daten sorgféltig. Diese Daten werden zum Beispiel beim Absenden von Bestellungen verwendet. Wenn
die Daten nicht korrekt sind, kontaktieren Sie bitte die GUT/Beschaffung oder die BBG.

Ich bin bei mehreren Organisationen angestellt. Wie gehe ich vor?

Bitte registrieren Sie sich fir die Organisation, fur die Sie die Dienstleistungen der BBG am haufigsten in
Anspruch nehmen werden. Sollten Sie flr weitere Organisationen tatig sein und einen Zugang zum BBG-
Portal bendtigen, registrieren Sie sich ein weiteres Mal fiir die entsprechende Organisation. Aber nur,
wenn es wirklich noétig ist, jeder Zugang verursacht jahrliche Kosten (die die GUT Gbernimmt).

Y Erste Schiitte @) Gmail @ Maps @) DuckDuckGo — Daten... Futures  tiss/Kontaktpersonen-Man... @) Online-Meetings und ...

Organisationsdaten
Organisation

Technische Universitat Wien - E0S0 Gebsude und Tec... X%
Pflichtfald

Kontaktdaten
Telefonnummer

+43 (5) 880141213

+43

Famummer

+43

E-Mail
astrid steiner@tuwien.ac.at
Phicntfela

[ RS Benutzerdaten
8 Zeichen lang sein und darf keine

Leerzeichen und Umiaute enthalten. [ECITEEHERE
Mégliche Zeichen sind: |

- GroR-und Kleinbuchstaben Pflichtfeld

- Ziffen

- Folgende Sonderzeichen: +@._
Passwort
Plicntteld

[ Ich machte den BBG-Newsletter erhalten (alle 4-6 Wochen).
[J 1ech machte den I0B-Newsletter erhalten (alle 3-5 Wochen).
] Ich méchte den naBe-Newsletter erhalten (alle 3 Monate).
[ 1en mochte Veranstaltungseinlzdungen erhalten.

[0 teh fihre die Registrierung im Namen einer anderen Person durch.  (§)

.

Ihr Benutzername muss mindestens 8 Zeichen lang sein und darf keine Leerzeichen und Umlaute
enthalten. Mégliche Zeichen sind: * Grofs- und Kleinbuchstaben, *Ziffern und *folgende
Sonderzeichen: +- @ _
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4 Technische Universitat Wien - E080 Gebaude und Tec... X% &
Fflicnifzld
Kontaktdaten
Telefonnummer
+43 (1) 588011234
Mobilnummer
+43
Faxnummer
+43
E-Mail
astrid.steiner@tuwien.ac.at
Fflichifeld
Benutzerdaten
Benutzername
Friente Ob Sie Newsletter zu Beschaffungsthemen
passwort erhalten wollen, ist Ihre Entscheidung. Sie
Plictfzld o . .
missen auf jeden Fall die
[J Ich méchte den BBG-MNews|etter erhalten (alle 4-6 Wochen), Nutzu nnged Ingungen (|etZte r Pun kt)
akzeptieren.
[ Ich méchte den I0B-Newsletter erhalten (alle 3-5 Wochen).
7] 1ch méchte den naBe-Newslstter erhalten (alle 3 Monate). Hin- und wieder fihrt eine Person die
) _ Registrierung fir andere Kollegen durch. Sie
[ Ich méchte Veranstaltungseinladungen erhalten.
konnen auf diese Weise die Reglstrlerung etwa
[ Ieh fiinre die Registrierung im Namen einer anderen Person durch - -
® fir lhren Vorgesetzten durchfihren (vorletzter
D Ich akzeptiere die Hutzungsbedingunoen der BBG* PU nkt)
Dann ,Registrieren”
L @ @ eeeew raEe Seeessoaaaesseeren|

E-Mail-Validierung/ Abschluss der Registrierung

BUNDES
BESCHAFFUNG

Portal-Registrierung Vielen Dank fiir Ihre Registrierung am BBG-Portal.

Sie werden in Kiirze eine E-Mail erhalten. Bitte klicken Sie auf den darin enthaltenen Link, um lhre Registrierung zu bestatigen

Einige Minuten nach dem Klick auf "Registrieren" erhalten Sie ein E-Mail an die von lhnen angegebene
E-Mail-Adresse. Bitte 6ffnen Sie den darin enthaltenen Link, um die Richtigkeit Ihrer E-Mail-Adresse zu
bestatigen. Wenn Sie das E-Mail nicht innerhalb einer Stunde erhalten haben, prifen Sie Ihren Spam-
Ordner. Sollte das E-Mail auch dort nicht zu finden sein, kontaktieren Sie die BBG (Tel: 01-24570 bzw.
office@bbg.gv.at).



mailto:office@bbg.gv.at
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Wichtig: Ihre Registrierung ist erst abgeschlossen nachdem Sie Ihre E-Mail Adresse erfolgreich validiert
haben!

Nach Abschluss der Registrierung kdnnen Sie sich mit Ihren Zugangsdaten am BBG-Portal anmelden
und den Zugriff auf eine der BBG-Anwendungen wie den e-Shop beantragen, sofern Ihre Organisation
daflr berechtigt ist.

BC Bundesbeschaffung, crmsystem <office@bbg.gv.at>
BBG-Portal Registrierung — E-Mail Adresse bestdtigen CRM:0004851

An Steiner, Astrid

'E'I'I'I'Z'I'i'l“"l's'l‘G'I'7'I‘E'I'9'I‘IC'I'll'I‘lZ'I'll'I‘14'I'15'I'1{-'I'1?'I‘lE'I'IS'I'ZC'\'Zl'I‘22'I'23'I'24'\'25‘I'26'I'2

Sehr geehrte Frau Muster!
Vielen Dank fur Inre Registrierung am BEBG-Portal. Ihr Benutzername lautet: Maria+hu:
Bitte klicken Sie auf diesen Link, um Ihre E-Mail-Adresse zu bestatigen: Link zur Validierung

Nach der Bestatigung Ihrer E-Mail-Adresse wird Inr Benutzer aktiviert und Sie werden automatisch auf das BBG-Portal weitergeleitet. Dort konnen Sie, wenn Sie
entsprechend berechtigt sind, den Zugriff auf unsere Anwendungen wie e-Shop und e-Reisen beantragen.

Wenn Sie weitere Unterstitzung bendtigen oder Fragen haben, steht Ihnen unser Helpcenter gerne unter +43 (1) 245 70-0 und office@bbg.gv.at zur Verfligung.

Mit freundlichen Grifen,
das Team der Bundesbeschaffung

1020 Wien, Lassallestrale 9b
www.bba.gv.at

Handelsgericht Wien/FN 210220 y
UID: ATUS5798907

Nach der Validierung kénnen Sie mit Ihren Zugangsdaten in das BBG Portal einsteigen.

G BUNDES
BESCHAFFUNG

Portal-Aktivierung Aktivierung lhrer Registrierung am BBG-Portal

Aktivierung erfolgreich.
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HERZLICH WILLKOMMEN AM BBG
PORTAL!

Am BBG-Portal finden Sie alle Anwendungen und Services der BBG auf einen Blick.

HINWEIS: Fiir Abrufe von SARS-CoV-2-Impfstoffen ist keine Registrierung am BBG-
Portal erforderlich. Als berechtigte Impfstelle werden Sie dazu vom
Bundesministerium fiir Soziales, Gesundheit, Pflege und Konsumentenschutz bzw.
vom Bundesministerium fir Landesverteidigung rechtzeitig kontaktiert und

anschliefbend fir den eigens hierfiir eingerichteten Impf-E-Shop registriert.

Weitere Informationen ber das BBG-Portal erhalten Sie in der Online-Hilfe oder

telefonisch in unserem Helpcenter unter +43 1245 70-0.

Benutzername Maria+Muster ]
Passwort s0s0s0ssl O]
Passwort vergessen? Ich bin neu hier!

Im Portal sehen Sie mehrere Anwendungen. Fiir die TUW ist der E-Shop relevant. Hier beantragen Sie
einen Zugriff.

BRG i = @,

APPS STAMMDATEN RECHTEANTRAGE PASSWORT
Anwendungen im BBG-Portal
ANWENDUNGEN BESCHREIBUNG MELDUNG
E-SHOP DEMO » Zugriff beantragen Einkaufsportal - Informations- und Beschaffungsplattform (1]

Im Folgenden gibt es mehrere Rollen. An der TU herrscht das Vier-Augen-Prinzip, daher missen die
Rollen der/des Bestellenden und der/des Genehmiger/in getrennt sein. Es gibt also folgende zwei
Berechtigungen:

1. Einkdufer/in 4-Augen (darf bestellen, die Bestellung geht zur Freigabe an den/die
Genehmiger/in). Idealerweise auch Rechnungsanforder/in damit die E-Mail Adresse als jene E-
Mail angelegt ist, an die die elektronischen Rechnungen versandt werden.
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2. Genehmiger/in, diese/r gibt die Bestellung des Einkaufers, der Einkduferin frei. Idealerweise
hat man auch die Berechtigung Window Shopper, damit man die Produkte im E-Shop
einsehen kann.

Genehmiger/in kann nur jemand mit einer TU Beschaffungsvollmacht gem.
Vollmachtsrichtlinie sein. Das wird bei der Freigabe des Antrags durch die GUT Uberpruft.

Einkiuferrollen Einkéuferrollen

() Anforderer @ © Anforderer @

() Einkaufer 2-Augen Prinzip @ @l LR IR R S @

(®) Einkdufer 4-Augen Prinzip @ R @

O window-shopper () ® window-shopper ()

Administrative Rollen Administrative Rollen

[[] Genehmiger @ %4 Genehmiger (D

Rechnungsuewalter @ DREEHHUHQSHEWEHEF (D

Bei der Auswahl der Einkaufsregion reicht Wien aus, wir kaufen nur aus Vertrdgen, die in der Region
Wien glltig sein (also keine Backerwaren fir Dornbirn oder sonstige regionale Vertrage). Die Region
Wien beinhaltet natirlich auch alle 6sterreichweiten Vertrage.

Einkaufsregionen

Einkaufsregion Ihrer Stammorganisation

Wien

Weitere Einkaufsregionen
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Als Produktfamilie(n) wéhlen Sie nur jene aus, die Sie tatsachlich bendtigen. Normalerweise werden
dies Blrobedarf, elektronische Gerate oder IT sein.

Produktfamilien (§)
|:| Blrobedarf & Raumeinrichtung
[C] Dienstleistungen

|:| Elektronische Gerdte & Komponenten
] Energie

[C] Gebaudebetrieb

[ 1T & Telekommunikation

[[] Medizin & Labor

[C] Mobilitat

[C] PR & Marketing

[[] Tetilien

D Yerpflegung & Lebensmittel

D Werkstatt, Maschinen & Metallprodukte

IT & Telekommunikation [ Energie Gebaudebetrieb Mobilitat

Verpflegung & Biirobedarf &
Lebensmittel Raumeinrichtung

Werkstatt, Maschinen & [ Elektronische Gerate &
Metallprodukte Komponenten
& ' B
| ]
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Ihr BBG-E-Shop-Antrag muss TU intern genehmigt werden. Sie haben drei Auswahlméglichkeiten, aber
wahlen am besten Frau Steiner aus.

G BEUNDES
BESCHAFFUMNG

hteantrag e-Shop
Genehmiger

() Hodecek, Gerald
() Rohregger, Harald

(®) Steiner, Astrid

Kommentar

Danach erhalten Sie noch die Zusammenfassung Ihrer Angaben.

Zusammenfassung

Einkiufer 4-Augen Prinzip
Rechnungsverwalter
Wien

Barobedarf & Raumeinrichtung
Elekironische Gerdte & Komponenten
IT & Telekommunikation

Steiner, Astrid

ABBRECHEN ZURIICK _
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Nach , AbschlieBen” bekommt Frau Steiner ein Mail mit lhren Angaben und gibt den Antrag nach
Prifung frei oder kontaktiert Sie wegen Anderungsbedarf. Nach Freigabe erhalten Sie ein
automatisiertes Mail mit hren Zugangsdaten und Ihrer Berechtigung von der BBG.

3. Einkauf Uber den E-Shop

Der E-Shop ist ein ,Klein-Amazon® und ahnlich zu bedienen. Es sind nur Produkte gelistet, die
entweder ausgeschrieben wurden oder fir die die BBG Vertrdge erstellt hat. Achtung, bitte prifen Sie,
ob die Produkte tatsachlich ausgeschrieben wurden. Vermeiden Sie angebotene
Direktvergabeplattformen!

In der Suchfunktion ,Suchen Sie hier nach etwas...” konnen Sie entweder nach Vertragsnummer
sofern bekannt (der gewlinschte Lieferant teilt sie mit), Beschaffungsgruppen, dem Lieferanten oder
nach dem Produkt suchen. Die Produkte werden aufgelistet und Sie kénnen die ausgewdahlten
Produkte in den Warenkorb legen. Am Ende missen sie noch auftragsbezogene Daten ausfillen,
bevor Sie die Bestellung zum/zur Genehmiger/in abschickten.

Alle Kategorien ~ | Q_ Suchen Sie hier nach etwas...

Alle Kategorien

" Allgemeine Dienstleistung

Unsere Produktfamilien
Anlage (komplett)

Biirobedarf & Raumeinrichtung Anorganische Chemikalie

Arbeitssicherheit, Unfallschutz

IT & Telekommunikation
Bautechnik

Erklarvideos finden Sie auch unter https://www.bbg.gv.at/information/anwendungen-der-bbg/e-shop/

4. Abmeldung

Wird ein Zugang nicht mehr gebraucht, durch Arbeitsplatzwechsel oder Pensionierung bitten wir
dringend um Mitteilung. Jeder Zugang verursacht jahrliche Kosten.

Bitte beachten Sie die Vollmachtsrichtlinie und die zur Zeit in Ausarbeitung befindliche
Beschaffungsrichtlinie der TUW.

5. Wichtig!
Ab einem Wert von EUR 50.000,- netto sind unbedingt die TU internen Beschaffungsstellen FTE oder
fur Infrastruktur die Beschaffung der GUT bzw. (beschaffung@gut.tuwien.ac.at) zu kontaktieren!

10


https://www.bbg.gv.at/information/anwendungen-der-bbg/e-shop/
https://www.tuwien.at/tu-wien/organisation/zentrale-bereiche/forschungs-technologie-innovationssupport/forschungs-transfersupport/beschaffungen
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