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1. Registrierungsvorgang für Lieferanten im VIP Portal 
 

I. Wie funktioniert’s? 
Lieferanten bekommen den nachfolgenden link und können auf der Plattform einen Account eröffnen: 

https://bunzlcontinentaleurope.flow.tiekinetix.net/onboarding/bunzlcontinentaleurope 

Bitte benutzen Sie diesen Link und geben die abgefragten Daten für Ihre Firma ein. Bitte beachten sie, dass die Felder mit einem* erforderliche 

Eingaben sind. 

 Wenn Sie keine Handelskammernummer haben, geben Sie bitte Ihre 

MwSt.-Nummer ein (nur numerische Zeichen). 

 

https://bunzlcontinentaleurope.flow.tiekinetix.net/onboarding/bunzlcontinentaleurope
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Nach dem Absenden erhalten Sie eine Bestätigungsmail und  einen Aktivierungslink. 

Von Ihrer Seite ist die Einrichtung nun abgeschlossen, vielen Dank. 
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II. Gut zu wissen 
Das VIP-Portal lässt sich am besten mit Google Chrome, Microsoft Edge oder Firefox nutzen. 

Sobald Sie Ihre Firmendaten eingegeben haben, werden wir sie aktivieren (dies kann einige Zeit dauern). Diese Informationen werden auch an 

unsere Schwesterfirmen weitergegeben, damit diese ebenfalls über das Portal mit Ihnen Kontakt aufnehmen können. Dies wird nicht für alle 

Unternehmen gleichzeitig geschehen. Sie benötigen also nur 1 Zugang für alle Bunzl-Firmen. Wenn Sie bereits auf dem Portal onboarded sind, 

müssen Sie dies für andere Bunzl-Firmen nicht noch einmal tun (die einmalige Registrierung reicht für alle Bunzl-Firmen, die das Portal nutzen). 

Beim Ausfüllen des Formulars müssen Sie mehrere Dinge eingeben. Eine davon ist die E-Mail-Adresse, die Sie verwenden möchten. Auf diese E-

Mail-Adresse erhalten Sie Bestellungen von dieser Plattform, sie ist aber auch der Login-Name, um die Rückmeldungen erstellen zu können. Es 

ist deshalb wichtig, dass mehrere Personen Zugang zu dieser E-Mail-Adresse haben können. Wir empfehlen daher die Verwendung einer 

gemeinsamen Mailbox. 

Bitte beachten Sie, dass die Preise, Liefertermine und Rechnungen, die über das Portal mitgeteilt werden, die für uns gültigen Daten sind. Diese 

haben Vorrang vor allen anderen von Ihnen gelieferten Dokumenten. Wenn Sie nach der Bestätigung oder Lieferung eines Dokuments reagieren 

möchten, müssen Sie uns kontaktieren. Die Änderung muss dann manuell beim jeweiligen BUNZL Unternehmen vorgenommen warden. 

Sie müssen für jede Bestellung 3 Schritte auf dem Portal durchführen: 

- Auftragsbestätigung 

- Versandbestätigung 

- Rechnung 

Die Portaladresse lautet: https://bunzlcontinentaleurope.flow.tiekinetix.net 

Für die Benutzung und Hilfe bezüglich des Portals bitten wir Sie, die im Portal verfügbare Support-Funktion zu benutzen. Anleitungsvideos zur 

Benutzung des Portals finden Sie unter: https://www.youtube.com/channel/UC-HLxVuMOl0iCnBCkAbYRiQ/videos 

  

https://bunzlcontinentaleurope.flow.tiekinetix.net/
https://www.youtube.com/channel/UC-HLxVuMOl0iCnBCkAbYRiQ/videos
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2. Auf dem Portal aktiviertes Konto 
Wenn Sie die Registrierung Ihres Unternehmens auf dem Portal vorgenommen haben, wird Ihr Konto aktiviert. Sie werden eine E-Mail erhalten, 

die Ihnen dies, dass: 

• Ihr Account registriert ist 

• Unsere nächste Bestellung Sie per Portal erreichen wird 

3. Bestellung 

I. E-mail 
Jedes Mal, wenn wir Ihnen eine Bestellung schicken, erhalten Sie eine E-Mail von der E-Mail-Adresse noreply@tiekinetix.com mit dem Link zum 

Portal und eine PDF-Version unserer Bestellung. 

 

mailto:noreply@tiekinetix.com
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II. Tips 
Bitte geben Sie die Emailadresse noreply@tiekinetix.com in Ihrem Spamfilter frei, damit Sie sicher sind, Mails auch zu bekommen. Nicht, dass sie 

im Spam-Ordner landen. 

 

III. Bestelldetails  
Um direkt auf das Portal zu gelangen, klicken Sie bitte auf „HERE“ in der Email. 

 

mailto:noreply@tiekinetix.com
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Sie werden dann direkt zum Portal weitergeleitet. Geben Sie dann dort Ihren Login sowie Ihr Passwort ein. 
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Wenn Sie nachfolgenden Bildschirm sehen, klicken sie bitte auf das Zeichen Oben links “my manual documents”. 

 

Sie sehen dann die Liste aller im Portal verfügbaren Bestellungen und Dokumente. (kurze Wartezeit)

 



Version 1.1 Author: Stéphanie Vanfraechem;Übersetzung Clemens Meier 11 

Um die Bestellung im Detail zu sehen, klicken Sie bitte auf die drei Punkte unter Aktion (Punkt 1) und dann auf „Dokument Anzeigen“ (Punkt 2) 

der Bestellung, die Sie im Detail sehen möchten. Unter der Spalte „Lieferant / Auftragsnehmer“  finden Sie unsere Bestellnummer (Punkt 3). 

 

Die Bestellung wird Ihnen dann als PDF auf dem Bildschirm angezeigt (gleiches Layout wie die Bestellung in der E-Mail mit dem Link zum Portal) 

 

Wenn sie wieder auf den vorherigen Bildschirm zurück möchten, drücken sie oben rechts auf das « x » Sysmbol 
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4. Auftragsbestätigung / ORDRSP 
Bitte denken Sie daran, dass die uns über das Portal übermittelten Dokumente die einzigen für uns gültigen Daten sind. 

Wenn Sie sich auf dem Portal befinden, sehen Sie die Liste aller im Portal verfügbaren Aufträge und Dokumente. 

Under Identifier value 1, you can find our purchase order numbers back. 

 

To create the order confirmation, please click on the three points under action and on create order response (required) on the line of the 

purchase order you would like to confirm. This is only necessary if you have made changes to the document, but it is best to always do it like thi. 

Um die Auftragsbestätigung zu erstellen, klicken Sie bitte auf die drei Punkte (1) unter Aktion und auf ORDRSP erstellen (erforderlich) in der Zeile 

der Bestellung, die Sie bestätigen möchten.  

 

Sie werden nochmals gefragt, ob Sie die «ORDRSP » erstellen möchten. Bitte bestätigen sie dies mit „JA“ 
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Sie werden anschliessend (nach kurzer Wartezeit) weitergeleitet zu folgender Maske: 
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I. Auftragsbestätigung ohne Änderungen freigeben 

  

Bitte klicken Sie auf "Header", um das von uns gewünschte Lieferdatum zu sehen. 

Im unteren Teil des Bildschirms sehen Sie die verschiedenen Linien, die wir bestellen. 
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 Wenn Sie nichts ändern möchten; wenn Sie also die Artikel, die Mengen, die Preise, das Lieferdatum bestätigen möchten, kreuzen Sie bitte das 

Quadrat über den verschiedenen bestellten Zeilen an. 

 

Bitte klicken Sie auf das Zahnrad und auf Ausgewählte Zeilen akzeptieren. 

 

Dann klicken Sie auf Dokument senden unten rechts.  

  

Die Auftragsbestätigung wurde nun an BUNZL gesendet via Portal. 

  



Version 1.1 Author: Stéphanie Vanfraechem;Übersetzung Clemens Meier 16 

II. Auftragsbestätigung mit Änderungen 

Änderungen, die Sie vornehmen können: 

a. Liefertermin für den gesamten Auftrag/Liefertermin für eine Auftragsposition 

b. Preis 

c. Anzahl 

d. Eine oder mehrere Linien ablehnen 

e. Kommentare hinzufügen 

 

Die Änderung des Liefertermins im Header ändert die Termine in der gesamten Bestellung. 

Gehen sie bitte zu „Header“ und geben dort unter „Geplanter Liefertermin“ ein. 

 

 Dann klicken Sie bitte auf das Quadrat, um alle Auftragszeilen zu markieren, und klicken Sie dann auf die Mutter und auf markierte Zeilen 

übernehmen.
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 Bitte klicken Sie dann auf Dokument senden, damit die Auftragsbestätigung mit Änderung über das Portal an uns zurückgeschickt werden kann .

 

f. Nur das Lieferdatum auf einer Bestellposition ändern 

 

 Bitte klicken Sie auf > vor der Zeile, um die Details der jeweiligen Position zu sehen.

 

 Bitte klicken Sie auf die drei Punkte rechts von der Linie und dann auf Position ändern.

 

Eine neue Maske wird angezeigt. Bitte ändern Sie das geplante Lieferdatum für die betreffende Zeile und stellen Sie den Statuscode auf Datum 

neu geplant und klicken Sie auf Aktualisieren.  



Version 1.1 Author: Stéphanie Vanfraechem;Übersetzung Clemens Meier 18 

 

Bitte akzeptieren Sie dann alle anderen Auftragszeilen wie in Punkt I. erläutert. Auftragsbestätigung ohne Änderung 

Bitte klicken Sie anschließend auf Dokument senden, damit die Auftragsbestätigung mit Änderung über das Portal an uns zurückgeschickt 

werden kann 

  

!!! Bitte achten Sie darauf, dass das in der Zeilenebene bestätigte Datum immer Vorrang vor dem in der Kopfzeilenebene bestätigten Datum 

hat !!! 

Wenn Sie nur das Datum auf der Kopfzeilenebene ändern, aber die Zeilenebene so bestätigen, wie sie ist, bedeutet das, dass Sie die Lieferung 

zum angefragten Datum machen und nicht zum verschobenen Datum.  



Version 1.1 Author: Stéphanie Vanfraechem;Übersetzung Clemens Meier 19 

g. Änderung nur am Preis für eine Bestellposition 

 Bitte klicken Sie auf > vor der Zeile, um die Details der jeweiligen Position zu sehen.

 

 Bitte klicken Sie auf die drei Punkte rechts von der Linie und dann auf Position ändern.

 

Eine neue Maske wird angezeigt. Bitte ändern Sie das geplante Lieferdatum für die betreffende Zeile und stellen Sie den Statuscode auf Preis 

geändert und klicken Sie auf Aktualisieren.  

  

Bitte akzeptieren Sie dann alle anderen Auftragszeilen wie in Punkt I. erläutert. Auftragsbestätigung ohne Änderung 
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Bitte klicken Sie anschließend auf Dokument senden, damit die Auftragsbestätigung mit Änderung über das Portal an uns zurückgeschickt 

werden kann 

 

h. Änderung nur an der Menge für eine Bestellposition 

 Bitte klicken Sie auf > vor der Zeile, um die Details der jeweiligen Position zu sehen.

 

 Bitte klicken Sie auf die drei Punkte rechts von der Linie und dann auf Position ändern.

 

 Eine neue Maske wird angezeigt. Bitte ändern Sie das geplante Lieferdatum für die betreffende Zeile und stellen Sie den Statuscode auf Menge 

geändert und klicken Sie auf Aktualisieren.  

  



Version 1.1 Author: Stéphanie Vanfraechem;Übersetzung Clemens Meier 21 

 

Bitte akzeptieren Sie dann alle anderen Auftragszeilen wie in Punkt I. erläutert. Auftragsbestätigung ohne Änderung 

Bitte klicken Sie anschließend auf Dokument senden, damit die Auftragsbestätigung mit Änderung über das Portal an uns zurückgeschickt 

werden kann 

 

i. Eine Bestellposition ablehnen 

 Bitte klicken Sie auf > vor der Zeile, um die Details der jeweiligen Position zu sehen.

 

 Bitte klicken Sie auf die drei Punkte rechts von der Linie und dann auf Position ändern.
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Bitte akzeptieren Sie dann alle anderen Auftragszeilen wie in Punkt I. erläutert. Auftragsbestätigung ohne Änderung 

Bitte klicken Sie anschließend auf Dokument senden, damit die Auftragsbestätigung mit Änderung über das Portal an uns zurückgeschickt 

werden kann 

 

Kommentare hinzufügen 

Sie können einen Kommentar hinzufügen, wenn dies erforderlich ist. Der Kommentar wird direkt per E-Mail an uns gesendet. 

Dazu klicken Sie auf Kommentar und es erscheint ein Freitextfeld.

 

Wenn Sie Frachtkosten oder andere zusätzliche Kosten hinzufügen möchten, benutzen Sie bitte das Kommentarfeld.

 

Drücken sie dann bitte speichern 
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j. Mehrere Änderungen vornehmen 

Sie können die Änderungen wie oben beschrieben auch kombinieren 

Um mehrere Änderungen vorzunehmen, klicken Sie bitte auf die betreffende Zeile (wie bei den vorherigen Detailänderungen erwähnt) und 

gehen Sie auf Zeile ändern. Auf dem folgenden Bildschirm ändern Sie bitte alle notwendigen Felder: Menge und/oder Preis und/oder geplantes 

Lieferdatum. Wenn Sie mehr als eine Änderung pro Auftragszeile vornehmen, geben Sie bitte den Statuscode mehrere Änderungen ein und 

klicken Sie auf Aktualisieren. 

 

 

Vergessen Sie dann bitte nicht, alle anderen Auftragszeilen (alle Zeilen ohne Änderung) wie unter Punkt I beschrieben zu übernehmen. 

Auftragsbestätigung ohne Änderung 

 Bitte klicken Sie anschließend auf Dokument senden, damit die Auftragsbestätigung mit Änderung über das Portal an uns zurückgeschickt 

werden kann 
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III. Auftragsbestätigung gesendet 
Wenn die Auftragsbestätigung an uns gesendet wurde, sehen Sie, dass der Auftrag jetzt auf Schritt 2/4 ist 

 

5. Delivery note / Lieferschein 
Bitte beachten Sie, dass die uns über das Portal übermittelten Dokumente die einzigen für uns gültigen Daten sind. 

Nach dem Versenden der Auftragsbestätigung bitten wir Sie, den Lieferschein zu bestätigen. 

a. Erster Lieferschein zur Bestellung 

Gehen Sie bitte auf die Maske manual document des Portals und geben dann auf der Linie der entsprechenden Bestellung, die in Frage kommt 

und mit Schritt 2/4 bezeichnet ist 

 

Bitte klicken Sie auf die drei Punkte und geben Sie bei Lieferschein erstellen (erforderlich) die richtige Lieferscheinnummer ein.

 

Es öffnet sich ein Popup-Fenster, in dem Sie die Zeilen auswählen können, die Sie in die Versandmitteilung aufnehmen möchten.   
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Wählen Sie die Zeilen aus, die Sie in die Schiffsmeldung aufnehmen möchten, und klicken Sie auf NEU ERSTELLEN. 

Wenn Sie eine Teillieferung durchführen, sollten Sie die Zeilen auswählen, die Sie senden möchten. Wenn Sie später eine Lieferung der 

restlichen Positionen machen, machen Sie das Gleiche. Die bereits vollständig gelieferten Zeilen werden bereits markiert und tauchen im neuen 

Lieferschein nicht mehr auf. 

Zeilen, die nicht vollständig geliefert sind, werden markiert und erscheinen im neuen Lieferschein, wenn sie markiert sind. Die angezeigte Betrag 

ist der ursprüngliche Betrag. Sie müssen diesen also auf den Betrag ändern, den Sie in die Sendung aufnehmen.  

Nachdem Sie auf NEU ERSTELLEN geklickt haben, öffnet sich ein neues Pop-up. 

Klicken sie dann auf Ja 
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Sie werden zur folgenden Maske weitergeleitet. Bitte geben Sie die Sendungs-ID ein. Wenn das geschätzte Lieferdatum nicht das richtige ist, 

ändern Sie bitte auch dieses Feld.  

 

Wenn Sie den Lieferschein nur für einen Teil der Artikel erstellen müssen, klicken Sie bitte auf die drei Zeilen, um die entsprechenden Daten 

anzupassen. 

 

Die folgenden Daten können angepasst werden: 

- Linie ändern: wenn Sie einen Teil der Positionsmengen für diese Auftragsposition liefern 

Passen Sie dann die Sendungsmenge an und drücken auf speichern und schliessen 
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- Löschen: wenn Sie diese Auftragszeile mit einem anderen Lieferschein liefern werden 

Klicken sie dann auf Dokument senden. 

 

Der Lieferschein wird nun erstellt und der Auftrag befindet sich nun in Schritt 3/4. 

b. Zweiter Lieferschein für die Bestellung 

Wenn Sie einen zweiten Lieferschein eingeben müssen, gehen Sie bitte zurück zur Linie Auftragsbestätigung in Schritt3/4, klicken auf die drei 

Punkte und auf Lieferschein erstellen (erforderlich). Bitte folgen Sie dann den oben erläuterten Schritten. 
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6. Rechnung 
Bitte beachten Sie, dass die uns über das Portal mitgeteilten Dokumente die einzigen für uns gültigen Daten sind.  

Bitte stellen Sie nur eine Rechnung für eine Bestellung aus, keine Sammelrechnung für mehrere Bestellungen. Wir akzeptieren zwar 2 oder 

mehr separate Rechnungen für dieselbe Bestellung, aber keine zusammengefasste Rechnung mit mehr als 1 Bestellung. 

Nachdem der Lieferschein erstellt wurde, bitten wir Sie um die Eingabe der Rechnungsdaten. 

Bitte gehen Sie auf den Bildschirm manuelles Dokument aus dem Portal und dann auf die Zeile mit dem betreffenden Auftrag, die sich auf Schritt 

3/4 befindet. 

Bitte klicken Sie auf die drei Punkte und auf Rechnung erstellen (erforderlich). 

 

Drücken sie dann auf JA 
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Der folgende Dialog erscheint. Dies ist eine Art Rechnungsvorschlag auf Basis der zuvor von Ihnen bestätigten Auftragsbestätigung & 

Lieferscheine. Bitte geben Sie die Rechnungsnummer und das Rechnungsdatum ein. 

Bitte überprüfen Sie, ob Sie tatsächlich mit der Summe der Rechnung, dem Gesamt-Mehrwertsteuerbetrag und den fakturierten Zeilen 

übereinstimmen. Achten Sie darauf, dass die Summe jeder Zeile inklusive MwSt. erschein 
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Wenn Sie mit dem genannten Betrag nicht einverstanden sind, nehmen Sie bitte die notwendigen Anpassungen vor, damit die Gesamtrechnung 

mit Mehrwertsteuer, der Mehrwertsteuerbetrag und der Gesamtrechnungsbetrag immer vollständig mit Ihrer Papierrechnung übereinstimmen. 

Bitte achten Sie auf den Rundungsfehler, da für uns nur die Rechnung gültig ist, die Sie im Portal bestätigen. 

- Sie können die folgenden Anpassungen vornehmen: 

- - Preisanpassung 

- - Mengenanpassung 

- - Diverse Kosten hinzufügen (Frachtkosten, Palettenkosten, diverse Rabatte, Händlerrabatt) 

Wenn Sie 2 oder mehr Rechnungen zur gleichen Bestellung haben, geben Sie bitte immer 2 oder mehr verschiedene Rechnungen in das Portal 

ein. Bitte machen Sie niemals die Addition von 2 oder mehr Dokumenten. 

Wenn Sie 2 Rechnungen für dieselbe Bestellung haben, aufgrund von 2 unterschiedlichen Lieferterminen. Bitte geben Sie die Rechnung auf 

jedem Lieferschein an. 

I. Preisanpassung 
In der Zeile, die Sie anpassen möchten, klicken Sie bitte auf die drei Punkte und dann auf Zeile/Position ändern.

 

Eine neue Maske erscheint. Bitte ändern sie dort den Nettopreis und klicken auf Speichern und Schliessen 
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Sie kommen wieder zurück zur vorhergehenden Maske. 

Wenn der Gesamtrechnungsbetrag genau mit Ihrer Papier-/Pdf-Rechnung übereinstimmt, klicken Sie bitte auf Dokument senden.  

 

II. Mengenanpassung 
In der Zeile, die Sie anpassen möchten, klicken Sie bitte auf die drei Punkte und dann auf Zeile/Position ändern. 

 

Eine neue Maske erscheint. Bitte ändern sie die Menge und klicken auf  Speichern und Schliessen 

 

Sie kommen wieder zurück zur vorherigen Ansichtsmaske. 

Wenn der Gesamtrechnungsbetrag genau mit Ihrer Papier-/Pdf-Rechnung übereinstimmt, klicken Sie bitte auf Dokument senden.   
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III. Sonstige Kosten hinzufügen 
Wenn Sie Frachtkosten und/oder Palettenkosten und/oder sonstige Rabatte/Rabatte und/oder Handelsrabatte hinzufügen möchten. 

Bitte klicken Sie auf + vor dem Zusatzkosten (Misc Charge) Code. 

 

Wählen Sie dann den Misc Charge Code, den Sie hinzufügen möchten, geben Sie den Betrag in das Feld Misc Charge Amount/Betrag ein und 

geben Sie den Mehrwertsteuerprozentsatz in das Feld Misc Charge Taxpercentage/Steuersatz ein; bitte geben Sie nur numerische Daten ohne 

"%" für den Steuerprozentsatz ein, wie unten gezeigt. Klicken Sie dann bitte auf Aktualisieren. 

 

Die Summe der sonstigen Kosten wird nun auf dem vorherigen Bildschirm angepasst, ebenso wie der Gesamtsteuerbetrag. 
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Wenn der Gesamtrechnungsbetrag genau mit Ihrer Papier-/Pdf-Rechnung übereinstimmt, klicken Sie bitte auf Dokument senden  

a. Mehrere Rechnungen, die sich auf dieselbe Bestellung beziehen 

Erste Rechnung 

Bitte geben sie die erste Rechnung wie oben beschrieben ein 

Nächste Rechnung 

Bitte gehen Sie zurück auf die Linie mit Dokument = Lieferschein im Geschäftsprozess = Schritt 4/4. 

 

Bitte klicken Sie auf die drei Punkte und dann auf Rechnung erstellen (erforderlich) und erstellen Sie die richtige Rechnung wie oben erklärt. 

 

IV. Mehrere Änderungen 
Sie können natürlich mehrere Änderungen vornehmen, wie zuvor separat erklärt. 

Bitte vergessen Sie nicht, die notwendigen Anpassungen vorzunehmen, damit die Gesamtrechnung mit Mehrwertsteuer, der 

Mehrwertsteuerbetrag und der Gesamtrechnungsbetrag immer vollständig mit Ihrer Papier-/PDF-Rechnung übereinstimmen. Bitte achten Sie 

auf den Rundungsfehler, da für uns nur die Rechnung gültig ist, die Sie im Portal bestätigen. 


