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Einleitung

Diese Anleitung ist fiir alle Benutzer, die mit dem Lieferantenportal von Plunet arbeiten. Uber
Plunet konnen Sie Jobs priifen, annehmen und liefern, Rechnungen anlegen sowie Ihre eigenen

Daten im System pflegen. Diese Beschreibung gibt Ihnen einen Uberblick tiber den Workflow eines

typischen Jobs.

Login

Sie erreichen Plunet von Comtext in lhrem Webbrowser unter https://plunet.sprachenservice.de

Melden Sie sich nun im System mit dem bereitgestellten Benutzernamen und Passwort an.

Login

Benutzername

Passwort Ein neues Passwort erstellen

©

Probleme bei der Anmeldung?
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HINWEIS

Wenn Sie dreimal hintereinander das falsche Passwort eingeben, wird Ihr Konto automatisch fiir 24
Stunden gesperrt. Um das Konto friiher zu entsperren, wenden Sie sich an Ihren Projektleiter.
Wenn Sie lhr Passwort vergessen haben, kénnen Sie auf Ein neues Passwort erstellen klicken und
ein neues Passwort wird lhnen per E-Mail zugesendet. Wenn Sie sonstige Probleme mit dem
Zugang zu Plunet haben, klicken Sie auf Probleme bei der Anmeldung? und fiillen Sie das Formular

aus, um eine Nachricht an den Systemadministrator zu senden.

Navigation

Plunet basiert auf Webtechnologien und ist komplett browserbasiert aufgebaut. Dadurch ahnelt

die Bedienung in grofRen Teilen dem Browsen auf Webseiten im Internet.

Die Navigation in Plunet untergliedert sich in folgende Ebenen:

e Hauptmenis
e Untermenus

e Bereiche

Die Anzahl der fiir Sie verfligbaren Menis ist abhangig von Ihren Rechten und aktivierten Modulen.
Wenn Sie mit der Maus tiber ein Hauptment fahren, werden die darunterliegenden Untermeniis
angezeigt. Jedes Menl besitzt Bereiche, die untereinander angeordnet sind. Die Uberschriften der
Bereiche finden Sie unter der Titelzeile der Seite. Wenn Sie dort auf die Uberschrift klicken,

springen Sie automatisch in den gewtinschten Bereich.

Zentrale Meine Daten Jobsuche Rechnung

Dashboard

Einstellungen
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Benutzer
Dashboard Einstellungen
Dashboard Job
Info
Hilfe

About Plunet

Rechnung Logout

Alle T—

Info

Hier finden Sie niitzliche Dokumente und Links, bspw. die aktuelle Einsatzbestatigung fiir
Dolmetschereinsatze, Anleitungen zur Arbeit mit Trados GroupShare oder dieses Plunet-
Handbuch.

Einstellungen

Hier konnen Sie das Erscheinungsbild von Plunet individualisieren, Abwesenheiten eintragen
oder lhr Passwort andern.

Logout

Durch Klick auf konnen Sie sich aus Plunet ausloggen.
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Dashboard

Nachdem Sie sich eingeloggt haben, sehen Sie als Erstes Ihr Dashboard. Diese Seite gibt lhnen
einen Uberblick tiber Ihre Jobs und Rechnungen und wird nach Status unterteilt. Wenn Sie auf
einen Status klicken (z. B. In Vorbereitung oder Geliefert), 6ffnet sich eine Liste aller Elemente mit

diesem Status.

Job Rechnung
Alle [12) Al [15)

Angefragt () - Bitte anbworten InVorbeereitung durch Mitarbeiter [4)
Beauftragt - wartend Erctallt durch Mitarbeiter (4)

In Arbaeit (2} Offen (7) - Freigegeben Hir Zahlung
Gallafart (2}

Abgenammen (5) - Bitte abrechan

Das Dashboard kann auch jederzeit tiber Zentrale » Dashboard erreicht werden. Uber dieses Menii

konnen Sie ebenfalls Ihre personlichen Einstellungen bearbeiten.

Meine Daten

Das Hauptmenii ,,Meine Daten“ enthalt Ihr Profil. Sie konnen hier lhre hinterlegten Kontaktdaten
und lhre Adressen verwalten sowie hinterlegte Eigenschaften, Preislisten und Zahlungsdaten
einsehen. Aullerdem haben Sie von hier aus Zugriff auf Ihren Wochenplan und kénnen

Abwesenheiten hinterlegen.

Wochenplan ausfiillen

ZENTRALE > EINSTELLUNGEN -> PERSONLICHE EINSTELLUNGEN
Video Tutorial (EN): Setting Up The Weekly Working Schedule

Um sicherzustellen, dass Ihre Verfligbarkeit fiir Jobs ersichtlich ist, ist es sehr wichtig, dass Sie lhre

Arbeitszeiten und geplanten Abwesenheiten (z. B. Urlaub) angeben.
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In den Personlichen Einstellungen oder liber Ihr Profil konnen Sie Ihre wéchentlichen Arbeitszeiten

und Abwesenheiten eintragen.

Personliche Einstellungen

Arbeitszeit

Abwesenheit

Abwesenheit hinzufiigen

GRUND ZEITRAUM

Feiertag 25-12-2020 - 25-12-2020 (Ganztagig)

Klicken Sie auf Wochenplan verwalten. Auf der linken Seite kdnnen Sie die Zeitzone auswahlen.
Tragen Sie die Woche ein, ab der dieser Wochenplan giiltig ist, unter Wochenplan gtiltig ab und
klicken Sie auf OK.

Um einen neuen Wochenplan fiir die ausgewahlte Woche zu erstellen, tragen Sie die Arbeitszeiten
(von-bis) ein und wahlen Sie die Tage der Woche aus. Solange die Anzahl von Arbeitsstunden pro
Tag stimmt, kann eine beliebige Uhrzeit an dieser Stelle eingegeben werden. Die genauen "von-
bis" Arbeitszeiten werden in lhrer Zeiterfassung angezeigt. Sie konnen auch mehrere Tage

gleichzeitig auswahlen.
Wochenplan

Mitarbeiter Miller, &llan Waochenplan giiltig ab ol - 11 - 2030 n

Ieitzone UTC +(0:00 EuropeLondon (Ban Meu 09:00 1700 m

Wochenplan 01-10-2020 [Aktuell galtig) m

|

Montag Dienstag Mittwach Donnerstag Freitag | B

fligin] spnntag
Samstag
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Klicken Sie auf OK. Die Zeiten werden anschliefsend in der Tabelle grau angezeigt. Durch Klick auf

die einzelnen Blocke konnen Sie die Zeiten genauer anpassen.

1120
Liga
13220
Last0

L350

L7

Abwesenheit eintragen

Mit der Option Abwesenheit hinzufiigen konnen Sie lhre Abwesenheiten eintragen. Tragen Sie die
Daten, Zeiten und den Grund der Abwesenheit ein. Zusatzlich konnen Sie eine Bemerkung bzw.
einen detaillierteren Grund im Memo-Feld eingeben. Wahlen Sie Ganztdgig, wenn Sie den ganzen
Tag oder liber mehrere Tage abwesend sein werden. Stundenweise Abwesenheiten brauchen nicht

eingetragen werden.

Abwesenheit anlegen

Grund Urlaub (Arbeitszeit)
Memo

Erfassung ®  Ganztigig Stundenweise

Zeitraum 21 - 12 - 2020 24 - 12 - 2020

Abbrechen
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Comtext

Einen Job annehmen

Die Job-Beauftragung erfolgt bei Comtext in 2 Schritten:
1. Jobanfrage und Jobannahme
2. Joberteilung

Der Projektleiter schickt Ihnen eine Jobanfrage per E-Mail. Diese konnen Sie tiber den in der E-Mail
enthaltenen Link ,,Job annehmen* oder in lhrem Plunet-Dashboard (im Folgenden beschrieben)
bestatigen. Ihnen wird der Job dann fest zugewiesen und Sie erhalten die Joberteilung
automatisch in einer zweiten E-Mail. Die Joberteilung besteht aus einer Kurzinformation im E-Mail-

Text und einer detaillierten PDF.

In seltenen Fallen kdnnte der Projektleiter eine Anfrage an mehrere Linguisten schicken, wobei der
erste Linguist, der den Job annimmt, direkt beauftragt wird. Ebenso kann es sein (bspw. bei Adhoc-
Dolmetschereinsatzen), dass Sie direkt mit einem Job beauftragt werden. In diesem Fall konnen

Sie sofort mit der Bearbeitung anfangen.

Ihre aktuellen und vorherigen Jobs werden unter Dashboard - Jobs aufgelistet. Es gibt folgende

Status:

Angefragt > Der Projektleiter hat Thnen eine Anfrage geschickt und wartet darauf, dass Sie die

entsprechenden Jobs annehmen oder ablehnen.

e Beauftragt - wartend > Jobs, die Ihnen zugewiesen wurden, aber erst begonnen werden
kdnnen, wenn der Vorgangerjob erledigt ist. (z. B. wenn Sie dem Revisions-Job in einem
Workflow zugewiesen wurden und warten missen, bis der vorangehende Ubersetzungs-Job

abgeschlossen wurde).
e InArbeit > Jobs, an denen Sie gerade arbeiten.
o Geliefert > Jobs, die zuriick an den Projektleiter geliefert wurden.

e Abgenommen - Die Jobs, die vom Projektleiter abgenommen wurden. Wenn Sie das

entsprechende Recht haben, konnen Sie eine Rechnung fiir diese Jobs erstellen.
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Klicken Sie auf Angefragt, um eine Liste von lhren angefragten Jobs zu 6ffnen.

Job - Angefragt
— Optionen — n Auftragsnr Jobnr. -

Jobnr. B eis (Rech

0C2409124-TRA-005 Comtext Halle

Heiratsurkunde mit Apostille

Liefertermin Status

04.10.2024 W Angefragt

Endpreis

20,00 EUR

Wenn Sie auf einen Job klicken, 6ffnet sich der Job als Overlay mit allen relevanten Daten. Sie

konnen die Jobdetails durchlesen bevor Sie den Job annehmen bzw. ablehnen. Unter Job >

Spezifikation konnen Sie lhre Verfligbarkeit bestatigen und den Job annehmen.

0C2409124-TRA-005

Ansprechpartner Job Pankrath, Otto (474)

Dateien 1
SPEZIFIKATION PREISE & ZEITEN FEEDBACK
Details
Jobnr. 0C2409124-TRA-005
Jobart Ubersetzung
Anlagedatum 30.09.2024
Buchungskreis (Rechnung) Comtext Halle
Beschreibung Heiratsurkunde mit Apostille
Sprachen Ukrainisch =+ Deutsch
Dienstleistung Ubersetzen
Qualifikation
CAT-Tools
Fachbereich

Vertrige/ Vereinbarungen

Automatisierung

04.10.2024 Preis 0,00EUR

Arbeitsanweisung

1 Eigenkontrolle des Obersetzers
2 | Beglaubigung/ Bestitigung
3 | Lieferung per E-Mail (alternativ: Lieferung in Plunet)

4 | als Word-Datei

Bemerkung

Dasist eine Test-Bemerkung

Ausgangsdateien

B Ausgangsdateien 1 | ZIP Archiv herunterladen

Angefragten Job
Status o Annehmen Ablehnen
Mitteilung an Projektleiter (Optional) Mitteilung an Projektleiter (Optiona

B Angefragt — X

Nachdem Sie den Job angenommen haben, erhalten Sie automatisch die Joberteilung.

Auch Ihr Projektleiter wird automatisch informiert.

Seite 10 von 15




ccmte)(t Fremdsprachenservice Gesellschaft mbH

Plunet Lieferantenportal: Handbuch - V20241128

Jobbeauftragung

Sobald Sie mit dem Job beauftragt werden, erhalten Sie die Joberteilung als PDF per E-Mail mit
allen relevanten Jobdetails. Die Jobnummer wird in der Betreffzeile angegeben. Diese E-Mail dient
gleichzeitig als Aufforderung, dass Sie sich in Plunet einloggen und alle Dokumente herunterladen,
die Sie zur Bearbeitung des Jobs brauchen (Download alternativ per Downloadlink in

Joberteilungs-E-Mail). Der gesamte Workflow in Plunet wird im Folgenden beschrieben.

Job bearbeiten und liefern

Sie finden einen Uberblick liber lhre beauftragten Jobs im Dashboard unter In Arbeit. Wenn Sie auf

die Jobnummer klicken, 6ffnet sich der Job als Overlay.

N0 1
0C2409124-TRA-005 e
Ansprechpartner Job Pankrath, Otto (474) Liefertermin * 04.10.2024 Preis 20,00 EUR
Dateien [ s i
0

SPEZIFIKATION PREISE & ZEITEN FEEDBACK LIEFERUNG

Details Arbeitsanweisung

Jobax. 02409124 TRA-005 1 Eigenkontrolle des Obersetzers

Jobart Obersetzung 2 Beglaubigung/ Bestitigung

Anlagedatum 30.09.2024 3 Lieferung per E-Mail (alternativ: Lieferung in Plunet)

Buchungskreis (Rechnung) Comtext Halle 4 alsWord-Datei

Beschreibung Heiratsurkunde mit Apostille

Sprachen Ukrainisch — Deutsch

Dienstleistung, Ubersetzen Bemerkung

Bitte beachten Sie ... [Testbemerkung]

Qualifikation

CAT-Tools Ausgangsdateien

Fachbereich

B3 fusgangsdateien 1 | 7IP Archiv herunterladen
Vertrage/ Vereinbarungen
Automatisierung

Ausgangsdateien herunterladen

Im Bereich Ausgangsdateien klicken Sie auf die Schaltflache ZIP Archiv herunterladen, um die

Ausgangsdateien (sowie ggf. Referenzdateien) abzuholen.

Alternativ konnen Sie die Dateien liber den Downloadlink in lhrer Joberteilung herunterladen.

Hierzu ist kein Login in Plunet notwendig.
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JOB > LIEFERUNG

Nachdem Sie den Job erledigt haben, konnen Sie die Dokumente in Plunet liefern. Offnen Sie den

Tab Lieferung im Job:

Hinweis fiir Dolmetscher: Beschleunigen Sie Ihren Abrechnungsvorgang, indem Sie lhre
Einsatzbestatigung als Scan hochladen und den Job, wie im Folgenden beschrieben, liefern

(sofern mit Joberteilung nicht explizit das Original per Post angefordert wurde).

1. Unter Daten an Server liefern klicken Sie auf Zieldateien. Klicken Sie auf Durchsuchen... und
wahlen Sie die fertigen Dokumente aus. Alternativ konnen Sie die Dokumente per Drag
& Drop hochladen, indem Sie die Dateien von Ihrem Windows Explorer in den FileManager
ziehen.

Dateien hochladen

2024 Contract_Agencies_EN_Agencies_tworks_gezOP.pdf 709.09 KB Hochladen §

EmTTE O

order /0C2408479/ _TRA/006/!_In

— Aktion — m Kopieren Einfiigen . Umbenennen _ Ldschen
Name * Dateityp Erstellt am Grifle

Der Ordner enthalt keine Dateien.

2. Klicken Sie auf Hochladen und die Daten werden im Eingangs-Ordner (/_in) lhres Jobs

abgelegt. Nachdem das Hochladen abgeschlossen ist, konnen Sie das Fenster schlieRen.

3. Falls es Arbeitsanweisungen zu dem Job gibt, sollte die Checkliste unter Arbeitsanweisung

tiberpriifen ausgefiillt werden, bevor der Job geliefert werden kann. Dazu haken Sie die
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Arbeitsanweisungen mit Nicht durchgefiihrt bzw. Durchgefiihrt ab.

SPEZIFIKATION PREISE & ZEITEN FEEDBACK LIEFERUNG
Daten an Server liefern

Zieldateien 1

Arbeitsanweisung liberpriifen

X v
ARBEITSANWEISUNG NICHT DURCHGEFUHRT ~ BITTEAUSWAHLEN  DURCHGEFUHRT
o Eigenkontrolle des Ubersetzers .
o Lieferung: Einchecken Phase "Oberpriifen” in Trados GroupShare .

Lieferung senden

Liefernotiz

Liefernotiz in Folgejob kopieren

g

4. Unter Lieferung senden konnen Sie ggf. eine Liefernotiz eingeben und dem Projektleiter
bspw. den Zeilenumfang mitteilen, den Sie abrechnen werden. Abhangig vom Jobfortschritt,
klicken Sie anschlieRend entweder auf Teillieferung oder Endlieferung. Das Lieferdatum
erscheint nun unterhalb der Liefernotiz und der Projektleiter erhalt eine E-Mail mit einer

Liefernotiz sowie der Angabe (Teillieferung) oder (Endlieferung) im Betreff.

Fragen zum Auftrag

Fragen zum Auftrag konnen Sie jederzeit per E-Mail stellen. Fiir eine einfache und korrekte

Zuordnung antworten Sie hierzu bitte einfach auf die E-Mail der Job-Erteilung.

Dies gilt auch, wenn Sie Ihre Ubersetzungen per E-Mail liefern.
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Abrechnung: Gutschrift erstellen

Wenn Sie das entsprechende Recht haben, konnen Sie fiir Ihre Jobs eine Gutschrift in Plunet

erstellen. Falls das Recht fiir Sie nicht freigeschaltet ist, kontaktieren Sie bitte Ihren Projektleiter.

Hinweis: Plunet verwendet den Begriff Rechnung. Das erstellte Dokument heif3t ,,Gutschrift*.
Der Einfachheit halber verwenden wir im Folgenden den Begriff ,,Rechnung®, entsprechend der
Benennung in Plunet.

Nachdem der Projektleiter den Status lhres Jobs auf Abgenommen gesetzt hat, erscheint der

Job in Ihrem Dashboard unter Abgenommen - Bitte abrechnen.

Sie kdnnen nun eine Rechnung erstellen, indem Sie die entsprechenden Jobs auswahlen und auf
Rechnung fiir abgenommene Jobs anlegen klicken. Falls es Abweichungen zwischen den Daten im

System und lhren Daten gibt, wenden Sie sich bitte an den Buroleiter oder Projektleiter.

Aus organisatorischen Griinden bitten wir um Abrechnung per Sammelrechnung zum

Monatsanfang (01. bis 10. Tag des Monats).

Wenn Sie an Jobs mit verschiedenen Buchungskreisen (= Comtext-Standort) gearbeitet haben,
konnen nur Jobs mit dem gleichen Buchungskreis zusammen abgerechnet werden. Die Auswahl
des Buchungskreises tibernimmt Plunet automatisch. Wenn Sie alle Jobs markieren, wird bspw.
erst eine Sammelrechnung fiir Comtext Leipzig erstellt. Alle anderen Jobs bleiben unverandert und

konnen in einem anschlieffenden Rechnungsdurchlauf abgerechnet werden.

Nachdem Sie auf Rechnung fiir abgenommene Jobs anlegen geklickt haben, 6ffnet sich eine neue
Rechnung. Diese erhalt automatisch eine interne Rechnungsnummer. lhre eigene

Rechnungsnummer kdnnen Sie in dem entsprechenden Feld eingeben.

Das Zahlungsziel betragt 30 Tage.
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Rechnung 0000398

Nachdem Sie alle Daten gepriift haben, versenden Sie die Rechnung zur Freigabe.

Allgemeine Rechnungsdaten

Interne Rechnungsnr. 0000398 & Status

Eigene Rechnungsnr. Rechnungsdatum
Absender Pankrath, Otto (Test-Dummy, extern) (475) Valutadatum
Empfanger Comtext Halle

Datum zahlbar bis

Kleinuntemehmer Ja, MA ist in DE und nicht phlichtig

Abrechnungsdokument [\ =T

Fremdsprachenservice Gesellschaft mbH

Plunet Lieferantenportal: Handbuch - V20241128

A Rechnung zur Freigabe versenden

Nicht versendet
10.09.2024
10.09.2024

10.10.2024

Klicken Sie auf die Schaltflache Abrechnung drucken, um eine Kopie des Rechnungsdokuments

fiir Ihre eigenen Unterlagen zu erstellen.

Wenn Sie alle Daten fiir die Rechnung eingegeben haben, klicken Sie auf Rechnung zur Freigabe

versenden. Der Status der Rechnung andert sich zu Zur Freigabe versendet und die Rechnung wird

an das betreffende Comtext-Biiro geschickt.

Nach dem Einreichen der Rechnung in Plunet beenden Sie den Vorgang.
Die Plunet-Abrechnung ersetzt Ihre selbst erstellte Rechnung. Senden Sie bitte weder lhre

selbsterstellte Rechnung noch die Rechnungskopie aus Plunet an den zentralen

Rechnungseingang oder per Post.
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