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1. SupplyOn sign in; SupplyOn Anmelden 

(1) Key in SupplyOn's address: 

www.supplyon.com  

 

(2) Click on Login 

 

(3) Fill in Username and Password 

 

(4) Confirm with login  

 

 

 

 

 

(1) Tippen Sie die SupplyOn Adresse 

ein: 

www.supplyon.com 

 

(2) Klicken Sie „Login“ 

 

(3) Tragen Sie Benutzername & 

Kennwort ein 

 

(4) Bestätigen Sie mit Login 

 

 

file:///E:/Project/Schaeffler/SRC%20Pilot/Supplier%20Related/www.supplyon.com
file:///E:/Project/Schaeffler/SRC%20Pilot/Supplier%20Related/www.supplyon.com
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2. Initial Setup; Benutzerverwaltung 

(1) Helpful: The Customer  Support 

available 24x7 (free call) 

 

(2) In the first page of SupplyOn, 

mouse over the link of 

“Administration”, click “My User 

Account”  

 

(1) Hilfreich: Der Customer Support 

ist 24/7 jederzeit für Sie kostenlos 

erreichbar 

 

(2) Auf der Startseite von SupplyOn, 

ist der Reiter „Verwaltung“, 

klicken Sie da auf „Mein 

Benutzerkonto“ 
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(1) In this user data setting page, 

please make sure your email is 

setup correctly, this email is used 

for receiving passwords, receiving 

RFQ notification etc.   

 

(2) Please set the language to 

English/German.  

 

(3) Save after change  

 

(1) Bitte überprüfen Sie Ihre 

Emailadresse in der 

Benutzerverwaltung, diese ist 

wichtig für einen möglichen 

Passwort-Reset und für 

automatisierte RFQ 

Benarchitigungen etc. 

 

(2) Bitte setzen Sie Ihre 

Spracheinstellung auf 

Englisch/Deutsch 

 

(3) Speichern Sie Ihr Eingabe 
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3. Email Notification; Email Benachrichtigung 

3.1 WebEDI - New Orders/Schedules; Bestellungen/Lieferabrufe 

(1) You will receive email notification 

about the incoming new 

Order/Schedules message. 

Please make sure your email is 

setup correctly in the user setting 

as in Chapter 2 

 

(2) Click Link to open this message 

 

(3) Please refer to Chapter 4 (Order) 

or Chapter 5 (Delivery Schedules) 

for following steps.  

 

(1) Sie erhalten eine 

Emailbenachrichtigung über neue 

Bestellung/Lieferabruf. Bitte 

stellen Sie sicher das Ihre 

Emailadresse korrekt ist (siehe 

Kapitel 2) 

 

(2) Mit dem beinhalteten Link 

gelangen Sie direkt zur Nachricht  

 

(3) Sie können direkt im Kapitel 4 

(Bestellung) oder Kapitel 5 

(Lieferabruf) weitermachen 
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3.2 DMS - New Document available; Neues Dokument verfügbar  

(1) You will receive email notification 

about the incoming new 

Document message. Please 

make sure your email is setup 

correctly in the user setting as in 

Chapter 2 

 

(2) Click Document Link to open this 

message 

 

(3) Please refer to Chapter 7 for 

following steps.  

 

(1) Sie erhalten eine 

Emailbenarchichtigung über neu 

hinterlegte Dokumente. Bitte 

stellen Sie sicher das Ihre 

Emailadresse korrekt ist (siehe 

Kapitel 2) 

 

(2) Mit dem beinhalteten Link 

gelangen Sie direkt zum 

Dokument  

 

(3) Sie können direkt im Kapitel 7 

weitermachen 
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4. Purchase Orders; Bestellungen 

4.1 Check and Reply Purchase Orders, Prüfen und beantworten von Bestellungen 

(1) Click My SupplyOn to the main 

screen 

 

(2) Click Enter WebEDI/VMI  

 

 

 

 

 

 

 

(1) Klicken Sie auf My SupplyOn um 

auf die Haupübersicht zu 

gelangen 

 

(2) Klicken Sie auf WebEDI/VMI  
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(1) Click Orders 

 

 

 

(1) Klicken Sie auf Bestellungen 

 

(1) Purchase Orders can be grouped 

by Unloading Point, by Article 

Number or by plain Purchase 

Order List 

 

 

(1) Bestellungen können nach 

Abladestelle, nach Artikelnummer 

und Lieferplan sortiert werden 

 



Supplier Manual WebEDI + DMS 

 Page - 8 

(1) The Orders list has information 

about order header, with 

customer plant, Order date and 

status etc.  

(2) Pay special attention to the 

column status, new orders are 

dedicated as not read. 

 

(1) Die Bestellungsübersicht bietet 

Ihnen Informationen wie 

Kundenstandort, 

Bestellungsdatum und Status etc. 

(2) Neue Bestellungen werden als 

ungelesen gekennzeichnet 

 

 

For most columns, you can do sorting 

and filtering by clicking on the small 

triangle.  

 

Für die meisten Spalten können Sie 

Filteroptionen definieren, klicken Sie 

hierzu auf das kleine Dreieck  
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(1) Click and open a Purchase Order  

 

 

 

(1) Klicken und öffnen Sie eine 

Bestellung 

 

Please check the purchase order 

 

 

 

 

 

Bitte prüfen Sie die Bestellung 
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You have following options to confirm: 

 

(1) ‘Confirm as is’  

(2) ‘Respond with changes’  

i. Click ‘split delivery’ link 

ii. Input actual supply dates 

and supply quantities you 

can afford 

(3) Click ‘save & send’ button 

 

Sie haben folgende Bestätigungs- 

Möglichkeiten: 

 

(1) ‘Wie gefordert’ 

(2) ‘mit Änderungen’ 

i. ‘Einteilung splitten’ 

ii. Details ändern 

(3) Klicken Sie speichern & 

versenden 
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(1) After successful confirmation, the 

response status of this PO 

displays ‘Done’. 

 

(2) You can make new confirmation 

on confirmed PO before ASN is 

sent for this PO. You can refer to 

steps of new confirmation before 

in this chapter. 

 

(1) Nach erfolgreicher Bestätigung 

sehen Sie Statusänderung in der 

Übersicht  

 

(2) Sie können Änderungen 

vornehmen solange Sie das 

zugehörge Lieferavis noch nicht 

versendet haben 
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4.2 View Purchase Order as PDF Version; Bestellung als PDF Datei abrufen  

(1) In the purchase order details you 

can find a link to the Document 

management System. Use this 

link to open the purchase order 

as PDF file 

 

 

 

(1) Innerhalb der Bestellung-Details 

finden Sie eine Verknüpfung zum 

Document Management System. 

Benutzen Sie den Link um die 

Bestellung als PDF Datei zu 

öffnen. 
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(1) All to this purchase order 

referencing documents are shown 

here at this place  

 

(2) Select one data set and click the 

attachment link  

 

 

 

 

 

 

(1) Alle zu dieser Bestellung 

zugehörigen Dokumente werden 

hier angezeigt  

 

(2) Öffnen Sie einen Datensatz und 

klicken Sie auf den Link bei 

Dateianhänge. 
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4.3 Download Purchase Orders; Herunterladen der Bestellung  

(1) Select the POs to download 

 

(2) Click download  All 

 

 

 

 

 

 

 

(1) Wählen Sie alle Bestellungen aus 

die Sie runterladen möchten  

 

(2) Klicken Sie Download  Alle  

 

(1) Save the Download-file local  

 

(2) Use data import to display the csv 

file in the proper format in Excel. 
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(1) Speichern Sie die Datei lokal ab  

 

(2) Nutzen Sie die import Funktion 

um die CSV in Excel zu öffnen  
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5. Delivery Instructions (Schedule Agreement), Lieferabrufe (Zeitplan Vereinbarung)  

5.1 Check Delivery Instructions; Prüfen eines Lieferabrufes  

(1) Click My SupplyOn to get to the 

main screen 

 

(2) Click Enter WebEDI/VMI  

 

 

 

 

 

 

(1) Klicken Sie auf My SupplyOn um 

auf die Haupübersicht zu 

gelangen 

 

(2) Klicken Sie auf WebEDI/VMI  
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(1) Click Delivery Instructions 

 

 

 

(1) Klicken Sie auf Lieferabruf 

 

(1) Delivery Instructions can be 

grouped by Unloading Point, by 

Article Number or by plain 

Purchase Order List 

 

 

 

 

(1) Lieferabrufe können nach 

Abladestelle, nach Artikelnummer 

und Lieferplan sortiert werden  
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(1) The Delivery Instruction list has 

information about order header, 

with customer plant, Order date 

and status, etc.  

(2) Pay special attention to the 

column status, new call offs are 

dedicated as new. Old call offs 

are marked as read. 

 

(1) Die Lieferabrufübersicht bietet 

Ihnen Informationen wie 

Kundenstandort, 

Bestellungsdatum und Status etc. 

(2) Neue Lieferabrufe werden als 

ungelesen gekennzeichnet 

 

 

For most columns, you can do sorting 

and filtering by clicking on the small 

triangle.  

 

 

 

Für die meisten Spalten können Sie 

Filteroptionen definieren, klicken Sie 

hierzu auf das kleine Dreieck  
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(1) Click and open a Delivery 

Instruction   

 

 

 

(1) Klicken und öffnen Sie einen 

Lieferabruf 
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(1) Information about the related 

delivery instructions e.g. delivery 

location, delivery date, quantity, 

forecast, etc. 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1) Informationen über die 

entsprechenden 

Lieferinstruktionen z.B. 

Lieferadresse, Liefertermin, 

Menge, (Bedarfs-)Vorhersage 

etc. 
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5.2 Download Delivery Instructions, Herunterladen eines Lieferabrufes 

(1) Select the Delivery Instructions to 

download 

 

(2) Click download CSV 

 

 

(1) Wählen Sie alle Lieferabrufe aus 

die Sie runterladen möchten  

 

(2) Klicken Sie Download  CSV 

 

(1) Save the Download-file local  

 

(2) Use data import to display the csv 

file in the proper format in Excel. 

 

 

(1) Speichern Sie die Datei lokal ab 

 

(2) Nutzen Sie die import Funktion 

um die CSV in Excel zu öffnen  
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6. DMS - Document Management System  

6.1 Check and Reply Customer Documents; Prüfen und beantworten von Kunden-Dokumenten  

The purpose of SupplyOn Document Management is the electronic exchange of documents (e.g. standards, drawings, packaging data sheets etc.). With SupplyOn 

Document Management suppliers always work on the basis of up-to-date documents from Schaeffler. The electronic process ensures that suppliers are 

immediately informed about document changes and enabled to efficiently manage the documents of Schaeffler. 

 

Zweck von SupplyOn Document Management ist ein elektronischer Austausch von Dokumenten (z.B. Normen, Zeichnungen, Verpackungsdatenblätter etc.). Mit 

SupplyOn Document Management arbeiten Lieferanten immer auf Basis von aktuellen Dokumenten von Schaeffler. Der elektronische Prozess stellt sicher, dass 

Lieferanten sofort über Dokumentenänderungen informiert werden und in der Lage sind, die Dokumente von Schaeffler effizient zu managen. 
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(1) Click “My SupplyOn” to get to the 

main screen. 

 

(2) Click “Document Management” to 

enter the application. 

 

 

 

 

 

(1) Klicken Sie auf „My 

SupplyOn“ um auf die 

Hauptübersicht zu gelangen. 

 

(2) Klicken Sie auf „Document 

Management“ um die Anwendung 

zu öffnen. 
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(1) All open documents are in the 

“Open/new” tab. These 

documents have to be confirmed. 

  

(2) Click the document link to open 

details. 

 

(1) Neue Dokumente finden Sie im 

Reiter „Offen/neu“. Bitte 

bestätigen Sie diese Dokumente. 

 

(2) Klicken Sie auf den Link um 

Details zu erhalten.  

 

(1) The documents can be viewed in 

the “Attachments” filed. There is 

also other information about this 

document in this document 

details page.  

 

 

 

 

(1) Nutzen Sie den Link bei 

„Anhänge“, um das (die) 

Dokument(e) zu öffnen. Die 

Detailansicht enthält außerdem 

weitere Informationen über das 

Dokument. 
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(1) Document history is displayed in 

the “History and references” tab. 

 

 

(1) Im nächsten Reiter „Historie und 

Referenzen“ können Sie die 

referenzierende Dokumenten-

historie aufrufen. 

 

(1) In the “Document details” tab you 

can define the response 

“Status“ by clicking “Change”. 

You can select “Accepted”, 

“Decline” or “Accepted with 

agreement”. 

 

Attention:  

Accepted documents cannot be declined 

after sending feedback. Declined 

documents can be accepted after sending 

feedback. In case you wish to “Accept 

with agreement” your contact person 

evaluates your request for “Accepted with 

agreement”, and in case of a positive 

result enables you to upload your file 

attachment in SupplyOn Document 

Management as response. Please see 

chapter 6.2 
 

(1) Innerhalb des „Document 

details“ Reiter können Sie mit 

einem Klick auf „Ändern“ den 

„Status“ der Rückantwort 

definieren. Sie können 

„Akzeptiert“, „Ablehnen“ oder 
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„Akzeptiert mit 

Nebenabrede“ wählen. 

Achtung:  

Akzeptierte Dokumente können nach dem 

Senden nicht mehr abgelehnt werden. 

Abgelehnte Dokumente können nach dem 

Senden noch akzeptiert werden. Im Fall, 

dass Sie „Akzeptiert mit 

Nebenabrede“ wünschen, prüft Ihr 

Ansprechpartner die mögliche Akzeptanz 

einer „Nebenabrede“ und eröffnet Ihnen 

im positiven Fall die Möglichkeit Ihre 

„Nebenabrede“ im SupplyOn Document 

Management als Dateianhang 

hochzuladen. Bitte sehen Sie hierzu 

Kapitel 6.2 

(1) Please click “Send feedback” 

after the document status 

change. 

 

 

(1) Bitte klicken Sie „Send feedback“, 

um Ihre Antwort nach der 

Statusänderung zu senden. 

 

(1) Confirmed documents are 

displayed in the tab “Responded”. 

 

 

(1) Beantwortete Dokumente finden 

Sie im Reiter „Beantwortet“. 
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6.2 Accepted with Agreement; Akzeptiert mit Nebenabrede 

(1) All open documents are in the 

“Open/new” tab. These 

documents have to be confirmed. 

  

(2) Click the document link to open 

details. 

 

(1)  Neue Dokumente finden Sie im 

Ordner „Offen/neu“. Bitte 

bestätigen Sie diese Dokumente. 

 

(2) Klicken Sie auf den Link um 

Details zu erhalten. 
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(1) Please check the requirements. 

 

(2) In the “Document details” tab you 

can define the response 

“Status“ by clicking “Change”. 

You can select “Accepted”, 

“Decline” or “Accepted with 

agreement”. 

 

(3) Please click “Send feedback” 

after the document status 

change. 

 

(1) Bitte überprüfen Sie die Norm. 

 

(2) Innerhalb des „Document 

details“ Reiter können Sie mit 

einem Klick auf „Ändern“ den 

„Status“ der Rückantwort 

definieren. Sie können 

„Akzeptiert“, „Ablehnen“ oder 

„Akzeptiert mit 

Nebenabrede“ wählen. 

 

(3) Bitte klicken Sie „Send feedback“, 

um Ihre Antwort nach der 

Statusänderung zu senden. 
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(1) By sending feedback, Schaeffler 

receives your message and 

checks if “Accepted with 

agreement” is general acceptable. 

 

(2) If it is acceptable, Schaeffler 

creates a new “General” document  

(Container) with the request to 

send this “Agreement”  

Open/New Inbox  

Attention:  

Norm and Container can be 

distinguished by the field “Type”: the 

norm has the type “Standard”, the 

Container “General”. 

 

The naming is structured as follows: 

Standard: 

Normtype_Norm_(Language), e.g. 

ASI_S130033_(EN) 

 

General: 

Normtype_Norm_Language_Version_

DUNS, e.g. 

ASI_S13003_EN_AB_123456 

(1) Schaeffler erhält Ihre Nachricht 

und prüft, ob „Akzeptieren mit 

Nebenabrede“ allgemein möglich 

ist. 

 

(2) Ist dies zulässig, generiert 

Schaeffler ein neues Dokument 

vom Typ „Allgemein“ (Container) 
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mit der Aufforderung die 

Nebenabrede zu senden  

       Offen/neu  

 

Achtung:  

Norm und Container lassen sich 

anhand des Feldes 

„Dokumententyp“ unterscheiden: die 

ursprüngliche Norm hat den Typ 

„Normen“, der Container hingegen 

„Allgemein“. 

 

Die Benennung ist wie folgt: 

Normen:  

Normentyp_Norm_(Sprache), z.B. 

ASI_S130033_(DE) 

 

Allgemein: 

Normentyp_Norm_Sprache_Version_

DUNS, z.B. 

ASI_S13003_DE_AB_123456 

 

(1) Click on “Change” and select “in 

processing”. 

 

(1) Ändern Sie den Status mit einem 

Klick auf „Ändern“ und wählen 

Sie „In Bearbeitung“. 
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(1) Click “Upload” in order to upload 

your document (Accepted with 

agreement). 

 

(2) Please click “Send feedback” 

after the document status 

change. 

 

Attention:  

Please be aware that the upload can 

be done more than once but 

Schaeffler receives only the 1st 

version! 

 

(1) Klicken Sie „Upload“, um Ihr 

Dokument hochzuladen 

(Akzeptiert mit Nebenabrede). 

 

(2) Bitte klicken Sie „Send feedback“, 

um Ihre Antwort nach der 

Statusänderung zu senden. 

 

Achtung:  

Der Upload ist mehrfach möglich, 

aber Schaeffler erhält ausschließlich 

die 1.Version! 
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7. SupplyOn Customer Support; SupplyOn Kundenbetreuung

 

7.1 Telephone - Your Contact Persons at SupplyOn; Ihre Ansprechpartner bei SupplyOn 

free of charge and around the clock; kostenfrei und rund um die Uhr 

 from Germany: 0800.78775966  

 from the USA and Canada: 1.866.787.7596 

 from Mexico: 01.800.123.3231 

 from China*: 4001.203.357 - available from 07:00am to 08:00pm CNST  

 from Japan: 0120.778166  - available from 08:00am to 05:00pm JST 

 from Korea: 080.648.0880 - available from 08:00am to 05:00pm KST 

 from all other countries: +800.78775966 

  

Note: If you have any dial-in problems, please call +49.811.99997-0 (* toll-free but local access fees may apply) 

 

 

7.2 E-mail addresses; E-Mail-Adressen  

Questions regarding your registration; Anfragen zur Registration:  Registration@SupplyOn.com 

Questions on the use of our services; Anfragen zu unseren Anwendungen:   Customer-Support@SupplyOn.com 

  

 
 

mailto:registration@supplyon.com
mailto:customer-support@supplyon.com
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