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Was ist die X4 Installateurverwaltung?

Die X4 Installateurverwaltung ist das Modul der SoftProject Netzanschlussplattform zur Verwaltung
der Fachbetriebe, die im Netzgebiet des EVU tétig werden. Das umfasst sowohl Fachbetriebe mit
Firmensitz innerhalb als auch au3erhalb des Netzgebietes des EVU.

Ein Betrieb kann sich selbst als Fachbetrieb registrieren und die Akkreditierung beantragen,
ebenso kann dies der Sachbearbeiter des EVU tun. Fiir beide Félle wird eine Benutzeroberflache
zur Verfugung gestellt.

Das folgende Handbuch richtet sich an Fachbetriebe und Fachkréfte und erlautert die folgenden
Schritte:

= Konto anlegen und aktivieren

= Fachbetrieb registrieren

= Fachkraft anlegen, bearbeiten, deaktivieren
= Nachrichten senden und empfangen

= Akkreditierung beantragen/erneuern

= Registrierungsausweis herunterladen

= Werkstattprifung beauftragen

© SoftProject GmbH 1
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2 Standardfunktionen

2.1 Passwort andern

Sie kdnnen lhr Passwort selbststandig andern.

1. Klicken Sie auf die drei Punkte rechts neben dem Benutzernamen.
2. Wahlen Sie Passwort andern aus.

Das Dialogfenster Passwort andern wird gedffnet.

@ SoftProject

Passwort d&ndern

Abbrechen

3. Geben Sie das neue Passwort ein, und bestétigen Sie es im Feld Wiederholen.
4. Wahlen Sie Speichern aus.
Das Passwort wurde geéndert.

2.2 Abmelden

Im Benutzer-Bereich kdnnen Sie sich vom Programm abmelden.

1. Klicken Sie auf die drei Punkte rechts neben dem Benutzernamen.

O
a Hallo, demo
Passwort andern

Abmelden

2. Wahlen Sie Abmelden.

3. Sie werden vom System abgemeldet, und ein neues Anmeldefenster wird geotffnet.

© SoftProject GmbH 2
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Konto anlegen und aktivieren

Die X4 Installateurverwaltung stellt einen Anmeldeprozess zur Verfiigung, mit dem Sie auf der
Website des Energieversorgungsunternehmens (EVU) ein Konto flr Ihren Fachbetrieb anlegen
und aktivieren kdnnen.

Der Anmeldeprozess besteht aus mehreren Schritten. Uber die Schaltflaiche Zuriick kénnen Sie

jederzeit zu einem der bereits erledigten Schritte zuriickkehren und Ihre Angaben prifen bzw.
andern.

So legen Sie ein Konto an

1. Bestatigen Sie in Schritt 1, dass Sie berechtigt sind, einen Administratorzugang fir lhren
Fachbetrieb anzulegen.

@ SoftProject

Hallo,

2, Fachbetrieb registrieren

Hier kannen Sie Ihren Fachbetrieb bei den SoftProject registrieren. Wenn das Konto fir Ihren Fachbetrieb angelegt und aktiviert wurde, kinnen Sie lhre Daten
vervollstandigen und Fachkrafte anlegen. Jede Fachkraft erhait ein eigenes Benutzerkonto.

Aut den folgenden Seiten erstellen Sie einen Administratorzugang fir Ihren Fachbetrieb. Nur Administratoren kinnen die Daten des Fachbetriebs andern oder
Fachkrafte anlegen.

[ ch bin berechtiqt, einen Administratorzugang fir den Fachbetrieb anzulegen und zu nutzen

2. Wahlen Sie Weiter aus.

O Hinweis:

Nur der Administrator des Fachbetriebs kann Daten des Fachbetriebs andern oder
Fachkrafte anlegen.

© SoftProject GmbH
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3. Vervollstéandigen Sie in Schritt 2 die Daten zu lhrem Fachbetrieb.

) SoftProject

Hallo,
°

/. Wie lautet der Firmenname?

g Ist Ihr Fachbetrieb im Netzgebiet der SoftProject ansassig?*
QO ve
Q Nein

E Méchten Sie einen Haupt- oder Nebenbetrieb anmelden?

e## Fiir welche Sparten mdchten Sie die Registrierung durchfihren?
[Ostrom
[Jeas
[Jwasser
[ Fernwarme

v/  Wirbenbtigen noch Ihre Zustimmung
chrsfmmfdfr o g des Fachbetriebs im Inst ichnis zu

& Zurick
) Datenschutz  Impressum
@ Hinweis:
Welche Sparten auf dieser Formularseite angezeigt werden, hangt davon ab, welche
Sparten der Administrator im X4 Netzanschluss-Konfigurator aktiviert hat.
4. Wahlen Sie Weiter aus.
5. Geben Sie in Schritt 3 die Adresse des Fachbetriebs ein.
@ SoftProject Hallo

o o o

Konte fir Fachbetrieh anlegen Daten zum Betrieb cingeben Adresse des Fachbetriebs eingeben

ﬁ Wie lautet die Adresse des Fachbetriebs?
76275 x v Ettlingen * o

Am Erlengraben x v 3. .

© SoftProject GmbH 4
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@ Hinweis:

Fur Fachbetriebe, die im Netzgebiet des EVU ansassig sind, enthalt die Eingabemaske in
Schritt 3 Dropdown-Listen zur Auswabhl einer Adresse. Fur Fachbetriebe aul3erhalb des
Netzgebiets des EVU enthalt die Eingabemaske Eingabefelder.

6. Wahlen Sie Weiter aus.
7. Geben Sie in Schritt 4 Werte in alle Felder ein.

@ Hinweis:

Hier geben Sie die Zugangsdaten des Administrators ein, flr den ein Benutzerkonto
angelegt wird.

) SoftProject Hallo,

+& Bitte machen Sie folgende Angaben, damit wir das Administratorkonto fir Ihren Fachbetrieb anlegen kénnen.

[ Der Ansprechpartner soll gheichzeitig als Facharatt registriert werden,

Vorname"

Telefon®

O Hinweis:
Das Kontrollkastchen Der Ansprechpartner soll gleichzeitig als Fachkraft registriert
werden. wird nur fir Fachbetriebe angezeigt, die nicht im Netzgebiet des EVU anséassig

sind. Sie kdnnen mit dieser Funktion den Inhaber des Administratorkontos in diesem

Schritt als Fachkraft registrieren.
Wenn Sie dieses Kontrollkastchen aktivieren, miissen Sie das Geburtsdatum des

Kontoinhabers angeben.
AuRerdem wird die Karte Nachweis hochladen angezeigt. Hier miissen Sie den

© SoftProject GmbH 5
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Installateurausweis fiir jede aktive Sparte hochladen, bevor Sie den Fachbetrieb anlegen
kénnen.

B Nachweis hochladen

Damit Sie den Fachbetrieb anlegen kdnnen, miissen Sie hier das Pflichtdokument fir jede aktive Sparte hochladen. Wenn ein Dokument fehit, kénnen Sie den Fachbetrieb nicht

anlegen.

Installateurausweis Strom Ausweisnummer n
Installateurausweis Gas Ausweisnummer B
Installateurausweis Wasser Ausweisnummer n

8. Akzeptieren Sie die Datenschutzerklarung und die Nutzungsbedingungen.
9. Wabhlen Sie Fachbetrieb anlegen aus.

Folgende Infomeldung wird angezeigt:

@ SoftProject

Vielen Dank!

Der Benutzer wurde erfolgreich angelegt. Wir haben Ihnen eine E-Mail mit einem Link zum Aktivieren Ihres
Kontos gesendet.

10. Offnen Sie die Aktivierungs-E-Mail des EVU in lhrem Posteingang, und klicken Sie auf den in
der Mail enthaltenen Link.

Ihr Konto wurde angelegt und aktiviert.

@ SoftProject

Vielen Dank! Ihr Account wurde erfolgreich aktiviert.

Sie konnen sich nun im Installateurportal anmelden

Zum Installateurportal

© SoftProject GmbH 6
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Fachbetrieb registrieren

Wenn Sie ein Konto angelegt und aktiviert haben, kénnen Sie lhren Fachbetrieb im
Akkreditierungsportal des EVU registrieren und die Akkreditierung beantragen.

1. Wahlen Sie im Fenster mit der Bestatigung der Kontoaktivierung die Schaltflache Zum

Installateurportal aus.

O Hinweis:

Wenn Sie die Registrierung zu einem spateren Zeitpunkt abschlieBen méchten, kdnnen
Sie dieses Fenster schlie3en und sich spater mit lhren Zugangsdaten im Installateurportal
des EVU anmelden.

2. Melden Sie sich mit Ihrem Benutzernamen und lhrem Passwort an.
Abhangig von der Konfiguration der Plattform durch das EVU wird eines der beiden folgenden
Fenster geoffnet:

£ Hallo,

B Meine Akkreditierungsdaten
[ A Fach; "

oder

© SoftProject GmbH 7
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S SoftProject 2 Hallo,

Herzlich willkommen zum Installateurportal

Hier kénnen Sie EEG-/Sonderanlagen anmelden, &ndern oder stilllegen sowie Ihre Akkreditierung bearbeiten.

Neue sonstige Kundenanlagen Meine Akkreditierungsdaten
+ Anmelden u jen von Firmendaten einsehen, Fachkrafte verwalten,

anmelgepflichtigen Geraten Akkreditierung anfragen

Neue EEG-Anlagen
bl meicenvo
Speicher, Wa

Neue Inbetriebsetzungen Strom

Neue Zahler, Zusammenlegungen, Trennungen

Wechsel, Ausbau

Neue Inbetriebsetzungen Wasser

Einbau, Wechsel und Ausbau von Zahlern

Neue Inbetriebsetzungen Gas

Einbau, Wechsel and Ausbau von Zahlern

1=— Auftragsiibersicht
1= Anmeldunges gen, Inbetriebsetzung
anzeigen, fertigmelden

Abgeschlossene Installationen
Installationen mit bereits erfolgter
Inbetriebsetzung

@ Hinweis:
Welche Karten auf dem Startbildschirm des Installateurportals angezeigt werden, hangt
davon ab, fur welche Sparten der Fachbetrieb die Akkreditierung beantragt hat. Wenn die
Akkreditierung noch nicht genehmigt wurde oder abgelaufen ist, sind die Karten
deaktiviert.

3. Wahlen Sie die Karte Meine Akkreditierungsdaten aus.
Das Akkreditierungsportal wird geoffnet.

© SoftProject GmbH 8
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Das Akkreditierungsportal verwenden

Im néchsten Schritt vervollstandigen Sie alle Angaben und beantragen die Akkreditierung. Die
verfligbaren Karten und Aktionen hangen davon ab, welche Einstellungen im X4 Netzanschluss-
Konfigurator vorgenommen wurden, ob sich lhr Betrieb innerhalb oder au3erhalb des Netzgebiets
befindet und welche Angaben Sie beim Registrieren Ihres Fachbetriebs gemacht haben.

Der folgende Beispiel-Screenshot bezieht sich auf einen Fachbetrieb innerhalb des Netzgebiets
des EVU.

@ SoftProject & Hallo, Antje Doku

Akkreditierungsportal der SoftProject

b
u%,
A n .

Ihre Daten: Registrierungsnr, der Firma: SP-1001023 Glitigbls: 12.01.2026 Registrierung aktiv: v Im Netzgeblet:

€ Zurckzur Startseite Nachrichten (o)

Firmendaten Ansprechpartner Dokumente
3l ! a SLEE B .

Daten vollstandig. / Datenvolistandig. +  Dokumente vollstandig.

\ Fachkrafte \y Akkreditierungen

Alle Fachkréfte akkreditiert. Akkreditierung angefragt.

Alle Fachkrafte aktiv. X Werkstattpriifung noch nicht beauftragt.

Datenschutz  Impressum

Im Untertitel jeder Karte finden Sie Informationen zum Status.

Beispiel:

= Firmendaten .
= Alle Daten zum Fachbetrieb wurden

Daten vollstandig. vollstandig eingegeben.

Akkreditierungen = Die Akkreditierung wurde beantragt.

& . .. .. .

y = Die Werkstattprifung (nur relevant fur die
(S R Sparte Strom) wurde noch nicht

X Werkstattprifung noch nicht beauftragt. beauftragt.

© SoftProject GmbH 9
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Die folgenden Abschnitte fiihren Sie durch die Schritte, die Sie zum Akkreditieren lhres
Fachbetriebs und/oder lhrer Fachkrafte ausfihren missen.

Angaben zum Fachbetrieb priifen

Auf der Karte Firmendaten priifen sehen Sie alle Angaben zum Fachbetrieb, die Sie beim
Anlegen lhres Kontos zum Fachbetrieb erfasst haben. Sie kénnen die Daten prifen und ggf.
andern.

@ SoftProject 2 Hallo,

& Zurick

Firmendaten

Name des Fachbetriebs Name des Firmeninnabers

Hauptbetrieb

AmEriengraben 3

76275 Ettiingen

Ortstell

Eintragung fir die Sparten

[strom VS [Wasser [ Fernwarme

(-] Datenschutz  Impressum

Wenn Sie Daten dndern, missen Sie unten rechts Speichern auswahlen, damit die Anderungen
wirksam werden.

@ Hinweis:

Wenn der Administrator des EVU die TAN-Abfrage firr das Bestétigen der Anderungen
konfiguriert hat, wird eine TAN abgefragt, die Sie per E-Mail erhalten. Andernfalls kénnen
Sie die Daten ohne TAN-Eingabe speichern.

© SoftProject GmbH 10
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Angaben zum Ansprechpartner prifen

Auf der Karte Ansprechpartner sehen Sie alle Angaben, die Sie beim Anlegen lhres Kontos zum
Ansprechpartner erfasst haben. Sie kdnnen die Daten prifen und ggf. &ndern.

& SoftProject R 2 Hallo,
€ Zurick
Ansprechpartner
V:la;me de‘s Ar‘|5p‘re:hparmers (Vomame, Nachname :\-nr.e E-Mail-Adresse
=
Die E-Mall-Adresse des Ansprechpartners wird fir alle Anllegen rund um die Reglstrierung des Installateurbetriebs verwendet.
o Bses

Wenn Sie Daten dndern, miissen Sie unten rechts Speichern auswahlen, damit die Anderungen
wirksam werden.

@ Hinweis:

Wenn der Administrator des EVU die TAN-Abfrage fir das Bestéatigen der Anderungen
konfiguriert hat, wird eine TAN abgefragt, die Sie per E-Mail erhalten. Andernfalls kbnnen
Sie die Daten ohne TAN-Eingabe speichern.

Dokumente hochladen

@ Hinweis:

Die Karte Dokumente wird nur angezeigt, wenn Ihr Betrieb im Netzgebiet des EVU
geschéaftsansassig ist.

Auf der Karte Dokumente laden Sie die erforderlichen Pflichtdokumente hoch.

- .
& SoftProject Registrierung Nachrichten 2 Hallo,

& Zurick

Dokumente

A Folgende miissen hochgeladen wert den i und te( Riickseite).

Keine Dokumente vorhanden

© SoftProject GmbH 11
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So laden Sie Dokumente hoch

1.

Waéhlen Sie Hochladen aus.
Ein Dialogfenster wird gedffnet.

X
Wahlen Sie ein Dokument aus, und laden Sie die entsprechende Datei hoch.

Bitte laden Sie Dokumente folgender Typen hach: pdf, docx, png, gif, jpg

Waéhlen Sie in der Dropdown-Liste ein Pflichtdokument aus, und wahlen Sie Hochladen aus.
Die Schaltflache Hochladen wird aktiv, sobald Sie ein Dokument ausgewahlt haben.
Wahlen Sie die Datei auf Inrem Computer aus, und wahlen Sie Offnen aus.

Das Dokument wird hochgeladen.

Wiederholen Sie die Schritte 1 bis 3 fir alle Pflichtdokumente.

Auf der Karte Dokumente konnen Sie jederzeit sehen, welche Dokumente Sie bereits
hochgeladen haben und welche noch fehlen.

« SoftProject I Mechchien 2 Hallo,

< Zurick

Dokumente

A milssen werden: und (Vorder- und Rckseite)

Hochgeladene Dokumente

[0 Gewerbeanmeldung.pdf Gewerbeanmeldung / Handelsreglsterauszug

Wenn Sie ein Dokument I6schen mdchten, aktivieren Sie das Kontrollkastchen vor dem

Dokument, und wahlen Sie Markierte Dateien loschen aus.

Wenn Sie alle Pflichtdokumente hochgeladen haben, wahlen Sie Zuriick aus, um zur
Startseite des Akkreditierungsportals zuriickzukehren.

Fachkréafte anlegen, bearbeiten, deaktivieren

Jeder Fachbetrieb muss mindestens eine Fachkraft anlegen. Bei Ein-Personen-Betrieben wird der
Firmeninhaber als einzige Fachkraft angelegt, bei groReren Betrieben werden neben dem Inhaber
auch die Mitarbeiter als Fachkraft angelegt.

Durch Auswahlen der Karte Fachkrafte 6ffnen Sie das Fenster Fachkrafte. In diesem Fenster

kénnen Sie Uber die Schaltflachenleiste folgende Aktionen ausfuhren:

Fachkréfte anlegen

Fachkréfte bearbeiten

Fachkréfte deaktivieren
Akkreditierung (neu) beantragen
Registrierungsausweis herunterladen

© SoftProject GmbH 12



© SoftProject

= SoftProject

= Hallo,

€ Zuriick _ #  Fachkraft bearbeiten (® Fachhraft deaktivieren C  Akkreditierung emeuemn

Fachkréfte

In den folgenden Abschnitten erfahren Sie, wie Sie Fachkrafte anlegen, bearbeiten und
deaktivieren.

In den Abschnitten 5.6 und 5.7 erfahren Sie, wie Sie die Akkreditierung von Fachkraften erneuern.

So legen Sie eine neue Fachkraft an

1. Wahlen Sie im Fenster Fachkrafte die Schaltflaiche Neue Fachkraft aus.
Ein Dialogfenster wird geoffnet.

Neue Fachkraft

Benutzer-Registrierung

@  ['ch mdchte eine Fachkraft mit dem bereits vorhandenen Konto(  E-Mai-Adresse Kontoinhaber ) anlegen.

2. Geben Sie im Bereich Neue Fachkraft Werte in die Pflichtfelder ein.

3. Fuhren Sie im Bereich Benutzer-Registrierung folgende Schritte aus:

Wenn Sie sich bei einem Ein-Personen-Betrieb selbst als Fachkraft registrieren:
Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Ich moéchte eine Fachkraft mit dem bereits

vorhandenen Konto (<E-Mail-Adresse>) anlegen.

Dieses Kontrollkastchen wird nur angezeigt, wenn Sie noch keine Fachkraft mit dem
bereits vorhandenen Konto angelegt haben.

Wenn Sie Mitarbeiter des Betriebs als Fachkraft registrieren:

Geben Sie die E-Mail-Adresse in das Feld E-Mail ein.

Die registrierte Fachkraft erhalt eine E-Mail mit einem Link zum Aktivieren des
Benutzerkontos und einem temporaren Passwort. Mit diesen Angaben kann sich die
Fachkraft im Akkreditierungsportal anmelden, ihre Daten einsehen und andern sowie die
Akkreditierung erneuern.

© SoftProject GmbH 13
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So bearbeiten Sie eine Fachkraft

@ Hinweis:

Jede Fachkraft kann nur ihren eigenen Eintrag bearbeiten. Es ist nicht moglich, den
Eintrag einer anderen Fachkraft zu bearbeiten. Wenn Sie eine andere Fachkraft in der

Liste auswahlen, ist die Schaltflache Fachkraft bearbeiten ausgegraut.

= Wahlen Sie im Fenster Fachkrafte die Schaltflache Fachkraft bearbeiten aus.

Das Dialogfenster Fachkrafte wird gedffnet.

Fachkrafte:

Persdnliche Daten

Vorname der Fachkraft MNachname der Fachkraft

E-Mail-Adresse der Fachkraft

Geburtsdatum der Fachkraft B x
Mobilfunknummer der Fachkraft
Produkte
Um ein Produkt/eine Sparte zu aktivieren, laden Sie zuna i filr das Sparte hoch. i aktiviert r jie Sparte.
Wahlen Sie eine Rolle/Qualifikation aus. Laden Sie anschliefend slle Pflichtdokumente fiir diese Rolle/Qualifikation hoch. Wenn dies erfolgt ist, aktiviert das System das Produkt, 2 B."Strom”.
» Strom {wahlen Sie zum Akkreditieren eine Rolle/Qualifikation sus, und laden Sie alle notwendigen Dokumente hach) -

Im Bereich Personliche Daten werden lhre personlichen Daten angezeigt. Sie kénnen die
Daten prufen und ggf. &ndern.

Im Bereich Produkte konnen Sie alle Produkte/Sparten aktivieren lassen, fur die Sie eine
Akkreditierung beantragen mochten.

So aktivieren Sie Produkte/Sparten

1. Wabhlen Sie fur jede Sparte in der Dropdown-Liste Rolle/Qualifikation einen Eintrag aus.
2. Laden Sie alle Pflichtdokumente fir die ausgewahlte Rolle/Qualifikation hoch. Befolgen Sie
dazu die Anleitung aus Kapitel 5.3 (So laden Sie Dokumente hoch).

© SoftProject GmbH 14
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So deaktivieren Sie eine Fachkraft

@ Hinweis:

Sie kdnnen nur Fachkrafte im Status Aktiv deaktivieren. Wenn eine Fachkraft nicht auf
Aktiv gesetzt ist, ist die Schaltflache Fachkraft deaktivieren ausgegraut.

1. WAabhlen Sie im Fenster mit der Ubersicht der Fachkrafte eine aktive Fachkraft aus.
2. Wahlen Sie die Schaltflache Fachkraft deaktivieren aus.
Ein Dialogfenster wird geoffnet.

Mochten Sie wirklich die Fachkraft deaktivieren?

o ([

3. Bestétigen Sie mit Ja, dass Sie die Fachkraft deaktivieren mdchten.

Die Fachkraft wurde deaktiviert (das Kontrollkastchen Aktiv ist deaktiviert).

Nachrichten senden und empfangen

@ Hinweis:

Die Funktion zum Austausch von Nachrichten tiber das Portal steht nur mit der Lizenz
Professional zur Verfigung.

Auf der Registerkarte Nachrichten kénnen Sie Nachrichten an Sachbearbeiter des EVU senden
und Nachrichten mit dem Typ Info oder Aufgabe von den Sachbearbeitern empfangen.

& SoftProject Registrierung Nachrichten 2 Hallo
B Posingng < = (D
- Nachrichten
Gesendet
Ty % Von XZu % Text % Datum Status

(CAvFeaBE ) Name des Absenders Ihre E-aiFAdresse Bitte kimmern Siesichba.. | 08.11.2023 Conew )

Wenn Sie neue Nachrichten haben, wird dies auf der Startseite des Akkreditierungsportals Uber die

B Nachrichten (1)

Schaltflache Nachrichten angezeigt:

Wenn Sie diese Schaltflache auswahlen, wird ebenfalls die Registerkarte Nachrichten gedoffnet.

© SoftProject GmbH 15
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So bearbeiten Sie erhaltene Nachrichten

1. Wabhlen Sie eine Nachricht in der Liste aus, um sie zu 6ffnen.
Ein Dialogfenster wird geoffnet.

e e n ™
(_AUFGABE ) (@ NEU ) Name des Absenders

Bitte kimmern Sle sich baldmaglichst um die Installation wie
besprochen.

pe

2. Wahlen Sie in der Dropdown-Liste Status einen der folgenden Werte aus:

= Offen
= Gelesen
=  Erledigt

3. Wabhlen Sie Status aktualisieren, wenn Sie den ausgewahlten Status Gibernehmen mochten.

Andernfalls wahlen Sie Schliefien.
Der aktualisierte Status wird in der Nachrichtenliste angezeigt.

So senden Sie Nachrichten

1. Wahlen Sie Nachricht erstellen aus.
Ein Dialogfenster wird getffnet.

[ Netzbetreiber auch per E-Mail benachrichtigen

2. Geben Sie den Nachrichtentext im Feld Text ein. Sie kdnnen maximal 500 Zeichen eingeben.
Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Netzbetreiber auch per E-Mail benachrichtigen, wenn
der Netzbetreiber eine Kopie der Nachricht per E-Mail erhalten soll.

4. Wahlen Sie Nachricht senden aus.

Die Nachricht wird an das Sachbearbeiterportal des EVU gesendet.
Sie konnen Ihre gesendeten Nachrichten jederzeit unter Gesendet einsehen.

5.6  Fachbetrieb: Akkreditierung beantragen/erneuern

Wenn Sie das Konto fir Ihren Fachbetrieb angelegt und aktiviert, die Pflichtdokumente
hochgeladen und eine Fachkraft mit dem bereits vorhandenen Konto angelegt haben, kdnnen Sie
die Akkreditierung fur Ihren Betrieb prifen und die Akkreditierung fir die Fachkraft beantragen oder

erneuern.
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So prifen Sie die Akkreditierung fur lhren Fachbetrieb

= Wahlen Sie im Akkreditierungsportal die Karte Akkreditierungen aus.

& SoftProject & Hallo
< == [

Akkreditierungen

Status Datum Handelsregisterauszug ernevert Vers.nachweis ereuert Alreditiert durch Bemerkung

1452024 15:20:15

Im Fenster Akkreditierungen sehen Sie den Status der Akkreditierung, der nach dem Registrieren

Ihres Fachbetriebs automatisch auf Angefordert gesetzt ist.

@ Hinweis:
Solange eine Fachkraft noch nicht akkreditiert ist, ist in den Details zur Fachkraft auf der
Karte Registrierungsdaten noch kein Glltigkeitsdatum eingetragen.

Registrierungsdaten

Aktiv [ ]

Giiltig bis: Giiltig bis

Die Gitigkelt wird vom Netzbetrelber eingetragen.

Akkreditiert

Dieses Datum wird vom Sachbearbeiter des EVU eingetragen.

Im nachsten Schritt wird der Akkreditierungsantrag fur Ihren Fachbetrieb von einem Sachbearbeiter
des EVU bearbeitet.
Wenn der Antrag vom Sachbearbeiter genehmigt wurde, &ndert sich der Status in der Tabelle in

Akkreditiert.

@ SoftProject 2 Hallo,

Cin R e [ ——

Akkreditierungen
Status Datum Handeisregisterauszug erneuert Vers.nachweis ernevert

(_AKKREDITIERT ) 14.5.2024 15:22:37

So beantragen Sie die Akkreditierung flr einen Fachbetrieb (neu)
1. Wahlen Sie im Fenster Akkreditierungen die Schaltflache Akkreditierung (neu) beantragen

aus.
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Folgendes Dialogfenster wird geoffnet:

[Jich bestatige, dass melne Messgeréte und Richtlinlen auf aktuellem Stand sind.

[Jich bestatige, dass meln Versicherungsnachwels auf aktuellem Stand Ist.

[lch bestatige, dass meln Handelsreglsterauszug auf aktuellem Stand Ist.

2. Laden Sie ggf. einen aktuellen Versicherungsnachweis und einen aktuellen
Handelsregisterauszug hoch.
3. Aktivieren Sie alle Kontrollkastchen

Wahlen Sie Erneuerung anfordern aus.
In der Tabelle wird ein neuer Eintrag mit dem Status Angefordert angezeigt.

= .

© SoftProject Registrierung Nachrichten 2 Hallo,.
Akkreditierungen

Status Datum Handelsregisterauszug emeuert Vers.nachwels emeuert Aldreditiert durch Bemerkung

10.11-2023 08:44:27

Name des Sachbearbeiters beim EVU

| (C AKKREDITIERT ) 10.11.2023 08:37:15

Im nachsten Schritt wird der Antrag auf (erneute) Akkreditierung fur lhren Fachbetrieb von einem
Sachbearbeiter des EVU bearbeitet. Wenn der Antrag vom Sachbearbeiter genehmigt wurde,

andert sich der Status in der Tabelle in Akkreditiert.

So beantragen Sie als Fachbetrieb die Akkreditierung fir eine Fachkraft

@ Hinweis:

Als Fachbetrieb kdnnen Sie die Akkreditierung nur fur die Fachkraft beantragen, die mit
dem bereits vorhandenen Konto angelegt wurde. Alle Fachkréfte, die mit einer anderen E-
Mail-Adresse angelegt wurden, miussen ihre Akkreditierung selbst beantragen.
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3.

4.

Wahlen Sie im Akkreditierungsportal die Karte Fachkrafte aus.
Das Fenster Fachkrafte wird geoffnet.

< SOftProjECt Registrierung Nachrichten = Hallo,

Fachkréfte

Vorname der Nachname der E-Mail-Adresse
Fachkralt Fachiralt der Fachiratt

Waéhlen Sie die Fachkraft, fir die Sie eine Akkreditierung beantragen méchten, in der Tabelle
aus, und wahlen Sie Akkreditierung erneuern aus.
Ein Dialogfenster wird geoffnet.

Name der Fachkraft

Status ‘Akkreditiert durch Datum Bemerkung

Wahlen Sie Akkreditierung (neu) beantragen aus.

Das Dialogfenster Erneuerung anfordern wird gedffnet.

Erneuerung anfordern

[lch bestatige, dass melne personenbezogenen Daten auf aktuellem Stand sind.

[lch bestatige. dass melne Zertifizlerungen/Nachwelse fiir Qualifikationen auf aktuellem Stand
sind.

o Abbrechen

Aktivieren Sie beide Kontrollkastchen, und wahlen Sie Erneuerung anfordern aus.

= Wenn der Administrator des EVU keine TAN-Abfrage konfiguriert hat, kbnnen Sie
Schritt 5 Gberspringen.
Wenn der Administrator die TAN-Abfrage fur die Bestatigung dieses Vorgangs
konfiguriert hat, wird folgendes Dialogfenster getffnet:
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TAN bestétigen

Geben Sie eine glitige TAM ein. Die TAN wurde an Ihre E-Mail-Adresse gesendet. Falls Sie die TAN nicht erhalten haben, knnen Sie eine neus
generieren

B AN erneut generieren _

1. Geben Sie die Sicherheitsnummer (TAN), die Sie per E-Mail erhalten haben, in das Feld TAN
ein.
Ein Dialogfenster wird geoffnet.

Name der Fachkraft

Status ‘Akkreditiert durch Datum Bemerkung

10.11.202309:10:07

Hier sehen Sie den Status der Akkreditierung und das Datum der Beantragung.
Im nachsten Schritt wird der Antrag auf (erneute) Akkreditierung fur lhren Fachbetrieb von
einem Sachbearbeiter des EVU bearbeitet. Wenn der Antrag vom Sachbearbeiter genehmigt

wurde, andert sich der Status in der Tabelle in Akkreditiert.

Nach der Genehmigung der Akkreditierung sehen Sie in der Tabelle Fachkrafte, dass die
Fachkraft Gber eine Registrierungsnummer verfugt. Aul3erdem kdnnen Sie hier sehen, fur
welche Sparte(n) die Fachkraft akkreditiert wurde.

@ SoftProject & Hallo,

Fachkréfte

Vomame der Nachname der E-Mail-Adresse
Fachkraft Fachkraft der Fachkrat 11.11.2025

SP-1001016-1

So erneuern Sie als Fachbetrieb die Akkreditierung fir eine Fachkraft

@ Hinweis:

Als Fachbetrieb kbénnen Sie die Akkreditierung nur fur die Fachkraft erneuern, die mit dem
bereits vorhandenen Konto angelegt wurde. Alle Fachkréfte, die mit einer anderen E-Mail-
Adresse angelegt wurden, missen ihre Akkreditierung selbst erneuern.

1. Wahlen Sie die Fachkraft, deren Akkreditierung Sie erneuern méchten, in der Liste der
Fachkrafte aus, und wéahlen Sie Akkreditierung erneuern aus.
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Ein Dialogfenster wird gedffnet.
Name der Fachkraft

Status ‘Akkreditiert durch Datum Bemerkung

(CAKKREDITIERT ) Name des Sachbearbeiters 10.112023 08:55:48

2. Wahlen Sie Akkreditierung (neu) beantragen aus.

Das Dialogfenster Erneuerung anfordern wird gedffnet.

Erneuerung anfordern

[Ich bestatige, dass melne personenbezogenen Daten auf aktuellem Stand sind.

[JIch bestatige, dass melne Zertifizlerungen/Nachwelse fiir Quallfikationen auf aktuellem Stand
sind.

€ Avbrechen

3. Aktivieren Sie beide Kontrollkastchen, und wéahlen Sie Erneuerung anfordern aus.

= Wenn der Administrator des EVU keine TAN-Abfrage konfiguriert hat, kbnnen Sie
Schritt 5 Uberspringen.
Wenn der Administrator die TAN-Abfrage fur die Bestéatigung dieses Vorgangs
konfiguriert hat, wird folgendes Dialogfenster gedffnet:

TAN bestdtigen

Geben Sie eine giltige TAN ein. Die TAN wurde an Ihre E-Mail-Adresse gesendet. Falls Sie die TAN nicht erhalten haben, kénnen Sie eine neue
generieren

B TAN erneut generieren _

4. Geben Sie die Sicherheitsnummer (TAN), die Sie per E-Mail erhalten haben, in das Feld TAN
ein.
Ein Dialogfenster wird geoffnet.

Name der Fachkraft
Status Akkreditiert durch Datum Bemerkung
10.11.2023 10:18:36

(C AKKREDITIERT ) Name des Sachbearbeiters beim EVU

10.11-2023 09:56:48 ‘ ‘

€ Zurick
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Hier sehen Sie den Status der Akkreditierung und das Datum der Beantragung.
Im néchsten Schritt wird der Antrag auf Erneuerung der Akkreditierung fur Ihren Fachbetrieb
von einem Sachbearbeiter des EVU bearbeitet. Wenn der Antrag vom Sachbearbeiter

genehmigt wurde, andert sich der Status in der Tabelle in Akkreditiert.

Fachkraft: Akkreditierung beantragen/erneuern

Wenn der Administrator des Fachbetriebs eine Fachkraft angelegt hat und die Fachkraft ihr Konto
aktiviert hat, kann die Fachkraft ihre Akkreditierung im Akkreditierungsportal beantragen oder
erneuern.

So beantragen Sie als Fachkraft die Akkreditierung

1. Melden Sie sich am Akkreditierungsportal an.

@ SoftProject . . 2 hallo

Akkreditierungsportal der SoftProject

PR :,5:_ 58 Nechrichten(0
) n B
Ihre Daten: Registrierungsnr. der Fachkraft Giltigbis: - Registrierung aktiv: Im Netzgebiet
7 Bearbeiten > Akkreditierung ernevern
X Fachkraft ohne Spartenzuweisung. X Bitte Akkreditierung erneuern.
2. Wahlen Sie die Karte Akkreditierung erneuern aus.
Das Fenster Akkreditierung erneuern wird geoffnet.
@ SoftProject Registrierung Nachrichten = Hallo,
Akkreditierung erneuern
Status Akkreditiert durch Datum Bemerkung

3. Wahlen Sie Akkreditierung (neu) beantragen aus.

Das Dialogfenster Erneuerung anfordern wird gedffnet.

Erneuerung anfordern

[ /ch bestétige, dass meine personenbezogenen Daten auf aktuellem Stand sind

[Olch bestatige, dass meine Zertifizierungen) ise fir Qualifikationen auf aktuellem Stand
sind.

€ Abbrechen

4. Aktivieren Sie alle Kontrollkastchen
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5. Wahlen Sie Erneuerung anfordern aus.
In der Tabelle wird ein neuer Eintrag mit dem Status Angefordert angezeigt.

@ SoftProject = Hallo,

Registrierung Nachrichten

& Zurick

Akkreditierung erneuern

Status Akkreditiert durch Datum Bemerkung

22.5.202410:38:16

@ Hinweis:

Solange eine Fachkraft noch nicht akkreditiert ist, ist in den Details zur Fachkraft auf der
Karte Registrierungsdaten noch kein Gultigkeitsdatum eintragen.

Registrierungsdaten

Aktiv [ )

Gilltig bis: Giiltig bis =

Die Gilltigkelt wird vom Netzbetrelber eingetragen.

Akkreditiert

Dieses Datum wird vom Sachbearbeiter des EVU eintragen.

Im nachsten Schritt wird der Antrag auf (erneute) Akkreditierung von einem Sachbearbeiter des
EVU bearbeitet. Wenn der Antrag vom Sachbearbeiter genehmigt wurde, &ndert sich der Status in

der Tabelle in Akkreditiert.

5.8  Registrierungsausweis herunterladen

Wahlen Sie im Fenster Fachkrafte die Schaltflache Registrierungsausweis herunterladen aus, um
den Registrierungsausweis fur eine akkreditierte Fachkraft herunterzuladen.

& Zuriick _ /' Fachkraft bearbeiten ® Fachkraft deaktivieren ' Akkreditierung erneuern ﬁ Registrierungsausweis herunterladen

Die PDF-Datei mit dem Registrierungsausweis wird heruntergeladen.

5.9  Werkstattprifung beauftragen

@ Hinweis:

Die Werkstattprifung muss nur von akkreditierten Fachbetrieben beauftragt werden, die
sich in der Sparte Strom in das Installateurverzeichnis des Netzbetreibers eintragen

lassen méchten, um Auftrage auszufuhren.
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So beauftragen Sie die Werkstattpriifung

1. Wahlen Sie auf der Startseite des Akkreditierungsportals die Karte Akkreditierungen aus.

2. Wabhlen Sie in der Symbolleiste Werkstattpriifung beauftragen aus.

Eo R e [ —— (=g——

Das Dialogfeld Werkstattpriifung beauftragen wird geoffnet.

Werkstattpriifung beauftragen

Um als Fachbetrieb gellstet zu werden, muss In Ihrem Betrieb eine Werkstattpriifung durchgetiinrt werden

Merkblatt Werkstattpriifung. pdf

Die Kosten der Durchtiihrung der Werkstattpriifung betragen . vom Ergebnls der Werkstattprifung netto 280,00 EUR netto. Hiermit bestatige leh, dass Ich iiber dlese Kosten, die nach der Werkstattprifung In Rechnung gestelit werden, In

Kenntnls gesetzt wurde.

3. Optional: Laden Sie das Merkblatt fur die Werkstattprifung herunter, um sich tber die
Anforderungen zu informieren, die Ihr Betrieb erflillen muss.

4. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen, um zu bestatigen, dass Sie Uber die anfallenden Kosten
informiert wurden.

5. Wahlen Sie Werkstattpriifung beauftragen aus.
Ein Bestatigungsdialogfenster wird angezeigt.
Der Status auf der Karte Akkreditierungen andert sich in Werkstattpriifung beantragt.

& Akkreditierungen

Akkreditiert.

Werkstattprifung beantragt.

Im néchsten Schritt fiihrt der Sachbearbeiter des EVU die Werkstattpriifung durch. Nach der
Durchfiihrung der Prifung wird ein Bericht generiert.

Der Status auf der Karte Akkreditierungen andert sich in Werkstattpriifung erfolgreich
durchgefiihrt.

So kdénnen Sie den Bericht zur Werkstattprifung einsehen

1. Wahlen Sie auf der Startseite des Akkreditierungsportals die Karte Akkreditierungen aus.
2. Wahlen Sie in der Symbolleiste Bericht Werkstattpriifung aus.

e o [ I

Der Bericht zur Werkstattprifung wird heruntergeladen.
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