
© Woco Group

Lieferantenselbstregistrierung (LSR)
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Lieferantenselbstregistrierung
Login-Seite

§ Schritt 1: Geben Sie im Browser folgenden Link ein: https://wocogroup.synertrade.com
§ Schritt 2 : Die Login-Seite wird erscheinen und Sie können die Systemsprache auswählen, 

indem Sie auf “ Sprache ändern“ klicken
§ Schritt 3 : Danach klicken Sie auf “HIER BEWERBEN!”, um mit der Registrierung zu beginnen
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Lieferantenselbstregistrierung
Willkommensseite

§ Einleitung, Link zu der Woco Webseite und Kontaktinformationen
§ Klicken Sie auf “Weiter”, um fortzufahren
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Lieferantenselbstregistrierung
Firma & Kontakt

§ Bitte geben Sie auf dieser Seite Ihre Daten ein, Pflichtfelder sind rot gekennzeichnet
§ Klicken Sie auf “Weiter”, um fortzufahren
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Lieferantenselbstregistrierung
E-Mails: Erhalt Zugangsdaten und vorläufiges Passwort
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Lieferantenselbstregistrierung
Grund der Registrierung
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§ Schritt 1: Klicken Sie auf den zutreffenden Grund der Registrierung à Falls Sie „Einladung 
durch Woco“ als Grund angeben, nennen Sie bitte die Person, die Sie gebeten hat sich zu 
registrieren

§ Schritt 2: Klicken Sie auf „Publish“, Ihre Angaben werden dann gespeichert
§ Schritt 3: Klicken Sie auf “Weiter”, um fortzufahren
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Lieferantenselbstregistrierung
Detaillierte Informationen
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§ Bitte geben Sie auf dieser Seite Ihre Daten ein, Pflichtfelder sind rot gekennzeichnet
§ Klicken Sie auf “Weiter”, um fortzufahren
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Lieferantenselbstregistrierung
Materialgruppen

§ Schritt 1: Klicken Sie auf die zutreffende Materialgruppe
§ Schritt 2: Wählen Sie bitte mindestens eine Materialgruppe aus, indem Sie diese mit „+“ öffnen 

und auf die entsprechende Unter-Warengruppe klicken
§ Schritt 3: Klicken Sie auf “Weiter”, um fortzufahren
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Lieferantenselbstregistrierung
Zertifikatsübersicht

§ Schritt 1: Um ein neues Zertifikat hinzuzufügen, klicken Sie bitte auf “Neu” 
§ Schritt 2: Wählen Sie aus dem Drop-Down einen Zertifikatsnamen aus und geben Sie die Daten 

von links nach rechts ein. 
§ Schritt 3: Laden Sie das relevante Zertifikat hoch
§ Ggf. Schritte 1-3 wiederholen
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Lieferantenselbstregistrierung
Zertifikatsübersicht

§ Schritt 4: Um ein neues Zertifikat hochzuladen, klicken Sie bitte auf “Dokumente hochladen”
§ Schritt 5: Klicken Sie auf „Browse…”, um das Dokument von Ihrem Computer auszuwählen
§ Schritt 6: Um das Dokument hochzuladen, klicken Sie bitte auf “Hochladen” 
§ Schritt 7: Um das Dokument zu speichern, klicken Sie bitte auf “Speichern” 
§ Schritt 8: Klicken Sie auf “Schließen” 
§ Schritt 9: Klicken Sie auf “Weiter”, um fortzufahren
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Lieferantenselbstregistrierung
Dokumente

§ Schritt 1: Um ein neues Dokument hinzuzufügen, klicken Sie bitte auf “Neu” 
§ Schritt 2: Klicken Sie auf “Browse…”, um das Dokument von Ihrem Computer auszuwählen
§ Schritt 3: Um das Dokument hochzuladen, klicken Sie bitte auf “Hochladen” 
§ Schritt 4: Klicken Sie auf “Weiter”, um fortzufahren
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Lieferantenselbstregistrierung
Finalisierung

§ Falls Sie weitere Anmerkungen haben, können Sie diese im Kommentarfeld verfassen
§ Klicken Sie auf “Beenden”, um die Daten zu übermitteln

20.07.2018 Schulungsunterlage 12



©
 W

oc
o

G
ro

up

Lieferantenselbstregistrierung
Logout

§ Klicken Sie auf “Abmelden”, um die Lieferantenselbstregistrierung zu verlassen
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Lieferantenselbstregistrierung
E-Mail: Genehmigung durch Einkaufsabteilung
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Nach Erhalt dieser E-Mail fahren Sie bitte mit der Folie 16 fort.
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Lieferantenselbstregistrierung
E-Mail: Ablehnung durch Einkaufsabteilung
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Nach Erhalt dieser E-Mail wird der Registrierungsprozess automatisch abgeschlossen und 
Sie können sich auch nicht mehr in dem Portal anmelden.



©
 W

oc
o

G
ro

up

Lieferantenselbstregistrierung
Zusätzliche Informationen 

§ Nachdem Sie sich mit Ihren Zugangsdaten eingeloggt haben, wählen Sie den Reiter 
“Zusätzliche Informationen“ aus

Zu Ihrer Information: Je nach Bildschirmbreite wird Ihnen der Reiter “Zusätzliche Informationen“ 
nicht angezeigt, sodass Sie gegebenenfalls auf die drei Punkte klicken müssen, um weitere 
Menüpunkte zu öffnen. 
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Lieferantenselbstregistrierung
Zusätzliche Informationen 

§ Öffnen Sie die Fragebögen, indem Sie auf den Titel klicken

Zu Ihrer Information: 
§ Status rot: Fragebogen wurde nicht ausgefüllt oder veröffentlicht 
§ Status gelb: nur die Pflichtfelder wurden ausgefüllt und veröffentlicht
§ Status grün: alle Felder wurden ausgefüllt und veröffentlicht
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Lieferantenselbstregistrierung
Zusätzliche Informationen – Geheimhaltungsvereinbarung

§ Schritt 1: Bitte wählen Sie eine Sprache aus, indem Sie auf den entsprechenden Link klicken. 
Die GHV öffnet sich im PDF Format

− Bitte füllen Sie die erste und letzte Seite aus
− Drucken Sie das Dokument aus und unterschreiben es

§ Schritt 2: Klicken Sie auf das “+“ , um die unterschriebene GHV hochzuladen (zweites Fenster 
wird geöffnet)

§ Schritt 3: Klicken Sie auf “Browse…”, um das Dokument von Ihrem Computer auszuwählen
§ Schritt 4: Um das Dokument zu speichern, klicken Sie auf ”Anwenden” 
§ Schritt 5: Klicken Sie auf “Veröffentlichen”, um die Daten zu speichern
§ Schritt 6: Klicken Sie auf “Zurück zur Übersicht“, um fortzufahren
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Lieferantenselbstregistrierung
Zusätzliche Informationen – Nachhaltigkeit und soziale 
Verantwortung

§ Schritt 1: Bitte beantworten Sie die aufgeführten Fragen, Pflichtfelder sind rot gekennzeichnet
§ Schritt 2: Klicken Sie auf “Veröffentlichen”, um ihre Angaben zu speichern und fortzufahren
§ Schritt 3: Klicken Sie auf “Zurück zur Übersicht“, um fortzufahren
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Lieferantenselbstregistrierung
Zusätzliche Informationen - Qualitätsvorausplanung

§ Schritt 1: Bitte beantworten Sie die aufgeführten Fragen, Pflichtfelder sind rot gekennzeichnet
§ Schritt 2: Klicken Sie auf das “+“, um vorhandene Muss- und Prüfeinrichtungen hochzuladen 

(zweites Fenster wird geöffnet)
§ Schritt 3: Klicken Sie auf “Browse…”, um das Dokument von Ihrem Computer auszuwählen
§ Schritt 4: Um das Dokument zu speichern, klicken Sie auf ”Anwenden” 
§ Schritt 5: Klicken Sie auf “Veröffentlichen”, um ihre Angaben zu speichern 
§ Schritt 6: Klicken Sie auf “Zurück zur Übersicht“, um fortzufahren
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Lieferantenselbstregistrierung
Zusätzliche Informationen – Umweltmanagement

§ Schritt 1: Bitte beantworten Sie die aufgeführten Fragen, Pflichtfelder sind rot gekennzeichnet
§ Schritt 2: Klicken Sie auf “Veröffentlichen”, um ihre Angaben zu speichern
§ Schritt 3: Klicken Sie auf “Zurück zur Übersicht”, um fortzufahren
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Lieferantenselbstregistrierung
Zusätzliche Informationen – Versicherung und Gewährleistung

§ Schritt 1: Bitte beantworten Sie die aufgeführten Fragen, Pflichtfelder sind rot gekennzeichnet
§ Schritt 2: Klicken Sie auf das “+“, um die Deckungsbestätigung der Versicherung hochzuladen 

(zweites Fenster wird geöffnet)
§ Schritt 3: Klicken Sie auf “Browse…”, um das Dokument von Ihrem Computer auszuwählen
§ Schritt 4: Um das Dokument zu speichern, klicken Sie auf ”Anwenden” 
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Lieferantenselbstregistrierung
Zusätzliche Informationen – Versicherung und Gewährleistung

§ Ebenfalls unter Versicherung und Gewährleistung fällt die Angabe eines 
Produktsicherheitsbeauftragten 

§ Bitte beantworten Sie die aufgeführten Pflichtfelder

Zu Ihrer Information: Wenn Sie bis nach unten Scrollen, können Sie eine Datei downloaden, aus 
der Sie die Aufgaben des Produktsicherheitsbeauftragten entnehmen können.
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Lieferantenselbstregistrierung
Zusätzliche Informationen – Versicherung und Gewährleistung

§ Schritt 5: Klicken Sie auf “Veröffentlichen”, um ihre Angaben zu speichern
§ Schritt 6: Klicken Sie auf “Zurück zur Übersicht“, um fortzufahren
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Lieferantenselbstregistrierung
E-Mail: Genehmigung durch Qualitätsabteilung
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Lieferantenselbstregistrierung
E-Mail: Ablehnung durch Qualitätsabteilung

20.07.2018 Schulungsunterlage 26

Nach Erhalt dieser E-Mail wird der Registrierungsprozess automatisch abgeschlossen und 
Sie können sich auch nicht mehr in dem Portal anmelden.



Woco Industrietechnik GmbH
Hanauer Landstraße 16 Telefon: +49 (0) 60 56 / 78-0
63628 Bad Soden-Salmünster E-Mail: info@de.wocogroup.com
Deutschland www.wocogroup.com
© Woco Group

Vielen Dank für Ihre Aufmerksamkeit!

mailto:info@de.wocogroup.com
www.wocogroup.com

