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Einleitung 

Diese Anleitung ist für alle Benutzer, die mit dem Lieferantenportal von Plunet arbeiten. Über 

Plunet können Sie Jobs prüfen, annehmen und liefern, Rechnungen anlegen sowie Ihre eigenen 

Daten im System pflegen. Diese Beschreibung gibt Ihnen einen Überblick über den Workflow eines 

typischen Jobs. 

Login 

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

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

 

 

https://plunet.sprachenservice.de/
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HINWEIS 

Wenn Sie dreimal hintereinander das falsche Passwort eingeben, wird Ihr Konto automatisch für 24 

Stunden gesperrt. Um das Konto früher zu entsperren, wenden Sie sich an Ihren Projektleiter. 

Wenn Sie Ihr Passwort vergessen haben, können Sie auf Ein neues Passwort erstellen klicken und 

ein neues Passwort wird Ihnen per E-Mail zugesendet. Wenn Sie sonstige Probleme mit dem 

Zugang zu Plunet haben, klicken Sie auf Probleme bei der Anmeldung? und füllen Sie das Formular 

aus, um eine Nachricht an den Systemadministrator zu senden. 

Navigation 

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

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

Die Navigation in Plunet untergliedert sich in folgende Ebenen: 

• Hauptmenüs 

• Untermenüs 

• Bereiche 

Die Anzahl der für Sie verfügbaren Menüs ist abhängig von Ihren Rechten und aktivierten Modulen. 

Wenn Sie mit der Maus über ein Hauptmenü fahren, werden die darunterliegenden Untermenüs 

angezeigt. Jedes Menü besitzt Bereiche, die untereinander angeordnet sind. Die Überschriften der 

Bereiche finden Sie unter der Titelzeile der Seite. Wenn Sie dort auf die Überschrift klicken, 

springen Sie automatisch in den gewünschten Bereich. 
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Benutzer 

 

Info 

Hier finden Sie nützliche Dokumente und Links, bspw. die aktuelle Einsatzbestätigung für 

Dolmetschereinsätze, Anleitungen zur Arbeit mit Trados GroupShare oder dieses Plunet-

Handbuch. 

Einstellungen 

Hier können Sie das Erscheinungsbild von Plunet individualisieren, Abwesenheiten eintragen 

oder Ihr Passwort ändern. 

Logout 

Durch Klick auf  können Sie sich aus Plunet ausloggen. 
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Dashboard 

Nachdem Sie sich eingeloggt haben, sehen Sie als Erstes Ihr Dashboard. Diese Seite gibt Ihnen 

einen Überblick über Ihre Jobs und Rechnungen und wird nach Status unterteilt. Wenn Sie auf 

einen Status klicken (z. B. In Vorbereitung oder Geliefert), öffnet sich eine Liste aller Elemente mit 

diesem Status. 

 

Das Dashboard kann auch jederzeit über Zentrale → Dashboard erreicht werden. Über dieses Menü 

können Sie ebenfalls Ihre persönlichen Einstellungen bearbeiten. 

Meine Daten 

Das Hauptmenü „Meine Daten“ enthält Ihr Profil. Sie können hier Ihre hinterlegten Kontaktdaten 

und Ihre Adressen verwalten sowie hinterlegte Eigenschaften, Preislisten und Zahlungsdaten 

einsehen. Außerdem haben Sie von hier aus Zugriff auf Ihren Wochenplan und können 

Abwesenheiten hinterlegen. 

Wochenplan ausfüllen 

ZENTRALE →  E INSTELLUNGEN →  PERSÖNLICHE E INSTELLUNGEN  

Video Tutorial (EN): Setting Up The Weekly Working Schedule 

Um sicherzustellen, dass Ihre Verfügbarkeit für Jobs ersichtlich ist, ist es sehr wichtig, dass Sie Ihre 

Arbeitszeiten und geplanten Abwesenheiten (z. B. Urlaub) angeben. 

https://register.gotowebinar.com/recording/2920235123490739714
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In den Persönlichen Einstellungen oder über Ihr Profil können Sie Ihre wöchentlichen Arbeitszeiten 

und Abwesenheiten eintragen. 

 

Klicken Sie auf Wochenplan verwalten. Auf der linken Seite können Sie die Zeitzone auswählen. 

Tragen Sie die Woche ein, ab der dieser Wochenplan gültig ist, unter Wochenplan gültig ab und 

klicken Sie auf OK.  

Um einen neuen Wochenplan für die ausgewählte Woche zu erstellen, tragen Sie die Arbeitszeiten 

(von-bis) ein und wählen 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 Ihrer Zeiterfassung angezeigt. Sie können auch mehrere Tage 

gleichzeitig auswählen. 
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Klicken Sie auf OK. Die Zeiten werden anschließend in der Tabelle grau angezeigt. Durch Klick auf 

die einzelnen Blöcke können Sie die Zeiten genauer anpassen. 

 

Abwesenheit eintragen 

Mit der Option Abwesenheit hinzufügen können Sie Ihre Abwesenheiten eintragen. Tragen Sie die 

Daten, Zeiten und den Grund der Abwesenheit ein. Zusätzlich können Sie eine Bemerkung bzw. 

einen detaillierteren Grund im Memo-Feld eingeben. Wählen Sie Ganztägig, wenn Sie den ganzen 

Tag oder über mehrere Tage abwesend sein werden. Stundenweise Abwesenheiten brauchen nicht 

eingetragen werden. 
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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 können Sie über den in der E-Mail 

enthaltenen Link „Job annehmen“ oder in Ihrem Plunet-Dashboard (im Folgenden beschrieben) 

bestätigen. 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 Fällen könnte 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-

Dolmetschereinsätzen), dass Sie direkt mit einem Job beauftragt werden. In diesem Fall können 

Sie sofort mit der Bearbeitung anfangen. 

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

Status: 

• Angefragt → Der Projektleiter hat Ihnen eine Anfrage geschickt und wartet darauf, dass Sie die 

entsprechenden Jobs annehmen oder ablehnen. 

• Beauftragt - wartend → Jobs, die Ihnen zugewiesen wurden, aber erst begonnen werden 

können, wenn der Vorgängerjob erledigt ist. (z. B. wenn Sie dem Revisions-Job in einem 

Workflow zugewiesen wurden und warten müssen, bis der vorangehende Übersetzungs-Job 

abgeschlossen wurde). 

• In Arbeit → Jobs, an denen Sie gerade arbeiten. 

• Geliefert → Jobs, die zurück an den Projektleiter geliefert wurden. 

• Abgenommen → Die Jobs, die vom Projektleiter abgenommen wurden. Wenn Sie das 

entsprechende Recht haben, können Sie eine Rechnung für diese Jobs erstellen. 
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Klicken Sie auf Angefragt, um eine Liste von Ihren angefragten Jobs zu öffnen. 

 

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

können die Jobdetails durchlesen bevor Sie den Job annehmen bzw. ablehnen. Unter Job → 

Spezifikation können Sie Ihre Verfügbarkeit bestätigen und den Job annehmen. 

 

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

Auch Ihr Projektleiter wird automatisch informiert. 
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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 Überblick über Ihre beauftragten Jobs im Dashboard unter In Arbeit. Wenn Sie auf 

die Jobnummer klicken, öffnet sich der Job als Overlay. 

 

Ausgangsdateien herunterladen 

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

Ausgangsdateien (sowie ggf. Referenzdateien) abzuholen. 

Alternativ können Sie die Dateien über den Downloadlink in Ihrer Joberteilung herunterladen. 

Hierzu ist kein Login in Plunet notwendig. 
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Zieldateien liefern 

JOB →  L IEFERUNG  

Nachdem Sie den Job erledigt haben, können Sie die Dokumente in Plunet liefern. Öffnen Sie den 

Tab Lieferung im Job: 

 

1. Unter Daten an Server liefern klicken Sie auf Zieldateien. Klicken Sie auf Durchsuchen... und 

wählen Sie die fertigen Dokumente aus. Alternativ können Sie die Dokumente per Drag 

& Drop hochladen, indem Sie die Dateien von Ihrem Windows Explorer in den FileManager 

ziehen. 

 

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

abgelegt. Nachdem das Hochladen abgeschlossen ist, können Sie das Fenster schließen. 

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

überprüfen ausgefüllt werden, bevor der Job geliefert werden kann. Dazu haken Sie die 

Hinweis für Dolmetscher: Beschleunigen Sie Ihren Abrechnungsvorgang, indem Sie Ihre 

Einsatzbestätigung als Scan hochladen und den Job, wie im Folgenden beschrieben, liefern 

(sofern mit Joberteilung nicht explizit das Original per Post angefordert wurde). 
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Arbeitsanweisungen mit Nicht durchgeführt bzw. Durchgeführt ab. 

 

4. Unter Lieferung senden können Sie ggf. eine Liefernotiz eingeben und dem Projektleiter 

bspw. den Zeilenumfang mitteilen, den Sie abrechnen werden. Abhängig vom Jobfortschritt, 

klicken Sie anschließend entweder auf Teillieferung oder Endlieferung. Das Lieferdatum 

erscheint nun unterhalb der Liefernotiz und der Projektleiter erhält eine E-Mail mit einer 

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

 

Fragen zum Auftrag 

Fragen zum Auftrag können Sie jederzeit per E-Mail stellen. Für eine einfache und korrekte 

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

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

Wenn Sie das entsprechende Recht haben, können Sie für Ihre Jobs eine Gutschrift in Plunet 

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

 

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

Job in Ihrem Dashboard unter Abgenommen - Bitte abrechnen. 

Sie können nun eine Rechnung erstellen, indem Sie die entsprechenden Jobs auswählen und auf 

Rechnung für abgenommene Jobs anlegen klicken. Falls es Abweichungen zwischen den Daten im 

System und Ihren Daten gibt, wenden Sie sich bitte an den Büroleiter oder Projektleiter. 

 

Wenn Sie an Jobs mit verschiedenen Buchungskreisen (= Comtext-Standort) gearbeitet haben, 

können nur Jobs mit dem gleichen Buchungskreis zusammen abgerechnet werden. Die Auswahl 

des Buchungskreises übernimmt Plunet automatisch. Wenn Sie alle Jobs markieren, wird bspw. 

erst eine Sammelrechnung für Comtext Leipzig erstellt. Alle anderen Jobs bleiben unverändert und 

können in einem anschließenden Rechnungsdurchlauf abgerechnet werden. 

Nachdem Sie auf Rechnung für abgenommene Jobs anlegen geklickt haben, öffnet sich eine neue 

Rechnung. Diese erhält automatisch eine interne Rechnungsnummer. Ihre eigene 

Rechnungsnummer können Sie in dem entsprechenden Feld eingeben. 

Das Zahlungsziel beträgt 30 Tage. 

Hinweis: Plunet verwendet den Begriff Rechnung. Das erstellte Dokument heißt „Gutschrift“. 

Der Einfachheit halber verwenden wir im Folgenden den Begriff „Rechnung“, entsprechend der 

Benennung in Plunet. 

Aus organisatorischen Gründen bitten wir um Abrechnung per Sammelrechnung zum 

Monatsanfang (01. bis 10. Tag des Monats). 
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Klicken Sie auf die Schaltfläche Abrechnung drucken, um eine Kopie des Rechnungsdokuments 

für Ihre eigenen Unterlagen zu erstellen. 

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

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

an das betreffende Comtext-Büro geschickt. 

 

Nach dem Einreichen der Rechnung in Plunet beenden Sie den Vorgang. 

Die Plunet-Abrechnung ersetzt Ihre selbst erstellte Rechnung. Senden Sie bitte weder Ihre 

selbsterstellte Rechnung noch die Rechnungskopie aus Plunet an den zentralen 

Rechnungseingang oder per Post. 


