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Was ist die X4 Installateurverwaltung?

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, aktivieren/deaktivieren
= Nachrichten senden und empfangen

= Akkreditierung beantragen/erneuern

= Registrierungsausweis herunterladen

= Werkstattprifung beauftragen
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Standardfunktionen

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. Wabhlen Sie Speichern aus.
Das Passwort wurde geandert.

2.2 Abmelden
Im Benutzer-Bereich kénnen Sie sich vom Programm abmelden.

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

[l
= Hallo, demo
Passwort andern

Abmelden

2. Wahlen Sie Abmelden aus.
3. Sie werden vom System abgemeldet, und ein neues Anmeldefenster wird gedéffnet.

2.3 Formulare ausfillen

Die Formulare in der Anwendung sind so gestaltet, dass Sie lhre Eingaben schnell und
Ubersichtlich vornehmen kénnen.
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Standardfunktionen

Folgende Elemente tauchen in der Anwendung und in den Formularen oft auf:

* Pflichtfelder sind mit einem Sternchen (*) markiert. Ohne diese
Angaben kénnen Sie ein Formular nicht absenden.

(i ) In der gesamten Anwendung finden Sie an vielen Stellen das
Infosymbol neben Eingabefeldern oder Auswahllisten. Wenn Sie
auf dieses Symbol klicken, erscheinen hilfreiche Tipps oder kurze

Erklarungen.

r Wahlen Sie dieses Symbol aus, um eine Angabe zu bearbeiten.

&l Waéhlen Sie dieses Symbol aus, um das Datum aus einem Kalender
auszuwahlen. Sie kdnnen das Datum immer auch manuell
eingeben.

Fehlermeldung Falls Angaben fehlen oder nicht korrekt sind, erhalten Sie beim

Versuch, das Formular abzusenden, eine verstandliche
Fehlermeldung. So kdnnen Sie schnell korrigieren, was noch fehlt.
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Konto anlegen und aktivieren

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 priifen 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 Halte,

[ ]

@ Fachbetrieb registrieren

Hiar kannan Sia Ihren Fachbatriah bel SatsProject ragistriaren, Wann das Kente 107 Ihren Fachbatriah angelagt und aktiviert wurds, kinnen
Sle Inre Daten vervoliztindigen und Fachsrafie anlegen. Jede Fachkraft erndit ein elgenes Benutzerkanto,

o Hinwels

Aut den tolgenden Seltan erstallen Sia alnen Adminlstratarzugang tir Ikren Fachbetriab. Nur Administrataren kinnen dis Daten des
Fachbetriabs Sndern oder Fachkrafie anlegen.

(B Ih Lin berechtigr, einen Administratorzugand fir den Fachbetsieb anzulegen und 2u nuizen.

Datenschutz  Impressum

2. Wahlen Sie Weiter aus.

@ Hinweis:

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

3. Vervollstéandigen Sie in Schritt 2 die Daten zu Ihrem Fachbetrieb.

© SoftProject GmbH 4



Konto anlegen und aktivieren

@ SoftProject

Hallo,
° o
/_ Wie lautet der Firmenname?
g Ist Ihr Fachbetrieb im Netzgebiet der SoftProject ansassig?*
Q s
Q Nein
m Mochten Sie einen Haupt- oder Nebenbetrieb anmelden?
=¢= Fir welche Sparten méchten Sie die Registrierung durchfiihren?
Ostrem
Osas
[wasser
[C]Fernwarme
~/  Wirbenbtigen noch Ihre Zustimmung
D\;r— stimme der Veroffentlichung des Fachbetriebs im Installateurverzeichnis zu
& Zuriick
(-] Datenschutz  Impressum
@ Hinweis:
Welche Sparten auf dieser Formularseite angezeigt werden, hangt davon ab, welche
Sparten der Administrator im X4 Netzanschluss-Konfigurator aktiviert hat.
4. Wabhlen Sie Weiter aus.
5. Geben Sie in Schritt 3 die Adresse des Fachbetriebs ein.
& SoftProject Hallo

(] o o

Konto fur Fachbetrieb anlegen Daten zum Betrieb singeben Adresse des Fachbetriebs singeben

ﬁ Wie lautet die Adresse des Fachbetriebs?
76275 X v Ettlingen X v

Am Erlengraben % org
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Konto anlegen und aktivieren

@ 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, fur den ein Benutzerkonto
angelegt wird.

=’ SoftProject Hallo,

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

[ Der Ansprechpartner soll gheichzeitig als Fachiraft registriert werden

Telefon®

@ Hinweis:

Das Kontrollkéstchen Der Ansprechpartner soll gleichzeitig als Fachkraft registriert
werden. wird nur fir Fachbetriebe angezeigt, die nicht im Netzgebiet des EVU anséssig
sind. Sie kdnnen mit dieser Funktion den Inhaber des Administratorkontos in diesem
Schritt als Fachkraft registrieren.

Wenn Sie dieses Kontrollk&stchen aktivieren, missen Sie das Geburtsdatum des
Kontoinhabers angeben.

AuRerdem wird die Karte Nachweis hochladen angezeigt. Hier missen Sie den

© SoftProject GmbH 6



Konto anlegen und aktivieren

Installateurausweis fiir jede aktive Sparte hochladen, bevor Sie den Fachbetrieb
anlegen kénnen.

Y
Nachweis hochladen

Damit Sie den Fachbetrieb anlegen konnen, missen 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 n
Installateurausweis Wasser Ausweisnummer n

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

Folgende Infomeldung wird angezeigt:

@ SoftProject

Vielen Dank!

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

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

Ihr Konto wurde angelegt und aktiviert.

@ SoftProject

L]
Vielen Dank! Ihr Account wurde erfolgreich aktiviert.
[}
Sie konnen sich nun im Installateurportal anmelden
L
Zum Installateurportal
P |
© SoftProject GmbH



Fachbetrieb registrieren

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 abschlie3en méchten, kénnen
Sie dieses Fenster schliel3en und sich spater mit Ihren Zugangsdaten im Installateurportal
des EVU anmelden.

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

E Meine Akkreditierungsdaten
[ A Fach; "

oder

© SoftProject GmbH 8



Fachbetrieb registrieren

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
jen vor

on Firmendatel Fachkrafte verwalten,

4

Anmeld

AkKreditierung anfr

‘ Neue EEG-Anlagen

EG Anlag

Anmelds
Speicher, Wa

Neue Inbetriebsetzungen Strom
R 1icue zanier, zusammeniegungen, Trennungen.

Wechsel, Ausbau

Neue Inbetriebsetzungen Wasser

Einbau, Wechsel und Ausbau von Zahlern

Neue Inbetriebsetzungen Gas

Einbau, Wechsel and Ausbau von Zahlern

1=— Auftragsiibersicht

Anmeldu gen, Inbetriebsetzung

lossene Installationen
N mit bereits erfolgter

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

3. Wabhlen Sie die Karte Meine Akkreditierungsdaten aus.
Das Akkreditierungsportal wird getffnet.

© SoftProject GmbH 9



Das Akkreditierungsportal verwenden

Das Akkreditierungsportal verwenden

Im nachsten 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 °
- ) Nechrichten 2 Hallo,

& Zurickzur Startseite Ve Nachrichten (0}

\ B ooumentation
h ey
Ihre Daten: Registrierungsnr. der Firma: $P-1001021 Giltig bis: 06.01.2026 Im Netzgebiet:
B Firmendaten =) Ansprechpartner B Dokumente
Daten vollstandig. Daten vollstandig. Dokumente vollstandig.
‘ Fachkréfte - Akkreditierungen

2 Fachkréft{e) noch nicht akkreditiert. Akkreditiert.

Alle Fachkrafte aktiv. X Werkstattprifung noch nicht beauftragt.

Im Kopfbereich des Portals sehen Sie folgende Schaltflachen:

Schaltflache Beschreibung

Zur Startseite des Installateurportals zurtickkehren

€& Zuriick zur Startseite

Posteingang aufrufen, um neue Nachrichten zu lesen und/oder
Nachrichten zu versenden

Nachrichten (0)

Benutzerhandbuch zur Installateurverwaltung herunterladen. In
diesem Handbuch finden Sie alle Informationen zur Registrierung
und Akkreditierung.

a Dokumentation

Im Untertitel jeder Karte finden Sie Informationen zum Status.

© SoftProject GmbH 10



5.1

Das Akkreditierungsportal verwenden

Beispiel:

5 Firmendaten .
= Alle Daten zum Fachbetrieb wurden

Daten volisténdig. vollstandig eingegeben.

Akkreditierungen = Die Akkreditierung wurde beantragt.

\\V . . e .
= Die Werkstattpriifung (nur relevant fir die
Akkreditierung angefragt. Sparte Strom) wurde noch nicht
X Werkstattpriifung noch nicht beauftragt. beauﬂragt_

Die folgenden Abschnitte flihren Sie durch die Schritte, die Sie zum Akkreditieren Ihres
Fachbetriebs und/oder Ihrer Fachkrafte ausfihren missen.

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

@ SoftProject S R 2 Hallo,

€ Zurick
Firmendaten

Name des Fachoelriebs Name des Firmeninhabers

Hauptbetrieb

Am Erlengraben 3

76275 Ettiingen

Ortstell

Eintragung fir die Sparten

[strom LS [JWasser [ Fernwime

Datenschutz  Impressum

Wenn Sie Daten andern, missen Sie unten rechts Speichern auswahlen, damit die Anderungen

wirksam werden.

@ Hinweis:

Wenn der Administrator des EVU die TAN-Abfrage fiir das Bestatigen 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 11



5.2

5.3

Das Akkreditierungsportal verwenden

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 & Hallo,
€ Zurick
Ansprechpartner
V;la;me de‘s A;Sp‘re:npanners (Vorname, Nachname :\-N.E E-Mail-Adresse
123 Fax
Die E-Mall-Adresse des Ansprechpartners wird fir alle Anllegen rund um die Reglstrierung des Installateurbetriebs verwendet.
o Beme

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 Bestatigen 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 S I 2 Hallo,

& Zurick

Dokumente

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

Keine Dokumente vorhanden

So laden Sie Dokumente hoch

1. Wahlen Sie Hochladen aus.
Ein Dialogfenster wird geoffnet.

© SoftProject GmbH 12



5.4

Das Akkreditierungsportal verwenden

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

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

2. Wabhlen Sie in der Dropdown-Liste ein Pflichtdokument aus, und wahlen Sie Hochladen aus.
Die Schaltflache Hochladen wird aktiv, sobald Sie ein Dokument ausgewahlt haben.

3. Wabhlen Sie die Datei auf Inrem Computer aus, und wahlen Sie Offnen aus.
Das Dokument wird hochgeladen.

4. Wiederholen Sie die Schritte 1 bis 3 fur alle Pflichtdokumente.
Auf der Karte Dokumente konnen Sie jederzeit sehen, welche Dokumente Sie bereits
hochgeladen haben und welche noch fehlen.

@ SoftProject

o
Re Nachrichten = Hallo,
€& Zurick
Dokumente
A mussen werden und (Vorder- und Riickseite)
Hochgeladene Dokumente
[] Gewerbeanmeldung.pdf Gewerbeanmeldung / Handelsregisterauszug

Wenn Sie ein Dokument I6schen mdchten, aktivieren Sie das Kontrollkastchen vor dem
Dokument, und wahlen Sie Markierte Dateien loschen aus.

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

Aktionen fur Fachkrafte ausfuhren

Wenn Sie auf der Startseite des Akkreditierungsportal die Karte Fachkrafte auswahlen, wird das

Fenster Fachkrafte geoffnet. Hier werden alle Fachkrafte fir Ihren Fachbetrieb angezeigt.

@ SoftProject & Hallo,

€ Zurick _ /' Fachioaft bearbeiten ® Fachiraft deaktivieren C Akkreditierung ernevem 3 Registrierungsausweis herunterladen

Fachkréfte

SP-1001021-3 <Vomame der Fachikraft> | <Nachname der Fachlraft> | <E-Mail-Adresse Fachkraft> i‘c"‘"“s”‘wm""""w“

172026

) Fe
SP-1001021-4 <Vorname der Fachkrat> | * <Nachname der Fachkraft> | <E-Mai-Adresse Fachkraft> st'e'“'“ £80; Wesen, Fermlt.

172028

Datenschutz  Impressum
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Das Akkreditierungsportal verwenden

54.1 Fachkrafte anlegen

Jeder Fachbetrieb muss mindestens eine Fachkraft anlegen. Bei Ein-Personen-Betrieben wird der
Firmeninhaber als einzige Fachkraft angelegt, bei gré3eren Betrieben werden neben dem Inhaber
auch die Mitarbeiter als Fachkraft angelegt.

So legen Sie eine neue Fachkraft an

1. Wabhlen Sie im Fenster Fachkrafte die Schaltflache 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 méchte 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 erhélt 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.

54.2 Fachkrafte bearbeiten

@ Hinweis:

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

Liste auswahlen, ist die Schaltflache Fachkraft bearbeiten ausgegraut.

© SoftProject GmbH 14



Das Akkreditierungsportal verwenden

So bearbeiten Sie eine Fachkraft

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

Das Dialogfenster Fachkrafte wird geoffnet.

Fachkrafte:

Persdnliche Daten

Vorname der Fachkraft MNachname der Fachkraft

Geburtsdatum der Fachkraft E X E-Mail-Adresse der Fachkraft
Mobilfunknummer der Fachkraft
Produkte
Um ein Produkt/eine Sparte zu aktivieren, laden Sie zunachst i fiir das Sparte hoch. i aktiviert das Pr e Sparte.
Wahlen Sie eine Rolle/Qualifikation us. Laden Sie anschiiedend alle 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 aus, und laden Sie alle notwendigen Dokumente hoch) -

Auf der Karte Personliche Daten werden Ihre personlichen Daten angezeigt. Sie kénnen die
Daten prufen und ggf. andern.

Auf der Karte Produkte kénnen Sie alle Produkte/Sparten aktivieren lassen, fur die Sie eine
Akkreditierung beantragen mochten.

@ Hinweis:

Nach der erfolgten Akkreditierung werden auf der Karte Produkte nur die
Produkte/Sparten angezeigt, die Sie aktiviert haben. Nicht bendétigte Produkte/Sparten
werden ausgeblendet.

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 ausgewéhlte Rolle/Qualifikation hoch. Befolgen Sie
dazu die Anleitung aus Kapitel 5.3 (So laden Sie Dokumente hoch).

54.3 Fachkrafte aktivieren bzw. deaktivieren

Fachkrafte konnen nur dann auf ihr Konto zugreifen, wenn sie aktiv sind. Deshalb missen Sie neu
angelegte Fachkréfte aktivieren.

Sie konnen Fachkrafte auch deaktivieren, z. B. wenn sie den Betrieb verlassen oder in den
Ruhestand gehen.

© SoftProject GmbH 15



Das Akkreditierungsportal verwenden

@ Hinweis:

Sie erkennen am Eintrag in der Spalte Aktiv, ob eine Fachkraft aktiv oder inaktiv ist.

Fachkrafte

SP-1001021-3

<Vorname der Fachkrat- | <Nachname der Fachirafi- | <E-Mail-Adresse Fachkrafte| S1rom. Sas, Wesser, Fernva

1.7.2026
SP-1001021-1

Strom, Gas, Wasser,
“Vomame der Fachiraft> | <Nachname der Fachkrall | <E-Mal-Adresse Fachiaafi- S0 oo Vior et T/

5..2026
=Vorname der Fachkraft= | <Nachname der Fachiraft= | <E-Mail-Adresse Fachkraft=

Strom, Gas, Wasser, Fernwal
SP-1001021-4 <Vorname der Fachkraft= | <Nachname der Fachkraft- | <E-Mail-Adresse Fachiraft=| o

1.7.2026

So aktivieren Sie eine Fachkraft

1. Wabhlen Sie im Fenster mit der Ubersicht der Fachkrafte eine inaktive Fachkraft aus.

2. Wahlen Sie die Schaltflache Fachkraft aktivieren aus.
Ein Dialogfenster wird geoffnet.

Mochten Sie die Fachkraft <Mame>= wirklich aktivieren?

3. Bestatigen Sie mit Fachkraft aktivieren, dass Sie die Fachkraft aktivieren méchten.

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

So deaktivieren Sie eine Fachkraft

Waéhlen Sie im Fenster mit der Ubersicht der Fachkrafte eine aktive Fachkraft aus.
Wahlen Sie die Schaltflache Fachkraft deaktivieren aus.
Ein Dialogfenster wird getffnet.

Warnung!
Zeitpunkt wieder aktivieren.

Wenn Sie die Fachkraft deaktivieren, wird das Konto der Fachkraft gesperrt. Eine Anmeldungist nicht mehr moglich, und die Fachkraft kann weder Antrage noch Akkreditierungen bearbeiten. Sie konnen die Fachkraft zu einem spateren

Mochten Sie die Fachkraft ~ <Name>  jetzt deaktivieren?

Bestatigen Sie mit Fachkraft deaktivieren, dass Sie die Fachkraft deaktivieren méchten
Die Fachkraft wurde deaktiviert (das Kontrollkéstchen Aktiv ist deaktiviert).
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Nachrichten senden und empfangen

@ Hinweis:

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

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
J— < = ([
- Nachrichten
Gesendet
Ty 3 von ZZu % Text % Datum Status

(_AUFGABE ) Name des Absenders Ihre E-Mail-Adresse Bitte kimmern Siesich ba . 08.11.2023 (o nev )

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

B Nachrichten (1)

Schaltflache Nachrichten angezeigt:

Wenn Sie diese Schaltflaiche auswahlen, wird ebenfalls die Registerkarte Nachrichten geoffnet.

So bearbeiten Sie erhaltene Nachrichten

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

-~ Y Cm N ™
(_AUFGABE ) (@ NEU ) Name des Absenders

Bitte kimmern Sle sich baldmaglichst um die Installation wie
besprochen.

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

= Offen
= Gelesen
= Erledigt

3. Wahlen Sie Status aktualisieren, wenn Sie den ausgewahlten Status tibernehmen mdchten.

Andernfalls wahlen Sie Schlief3en.
Der aktualisierte Status wird in der Nachrichtenliste angezeigt.
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So senden Sie Nachrichten

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

[ 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 kénnen 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, kénnen Sie
die Akkreditierung fur Ihren Betrieb prifen und die Akkreditierung fur die Fachkraft beantragen oder

erneuern.

So prufen Sie die Akkreditierung far lhren Fachbetrieb

= Wahlen Sie im Akkreditierungsportal die Karte Akkreditierungen aus.

@ SoftProject o - & Hallo
< = [

Akkreditierungen

Status Datum Handelsregisterauszug ereuert Vers.nachweis ernevert Akkreditiert durch Bemerkung

14.5.2024 15:20:16

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 Gultigkeitsdatum eingetragen.
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Registrierungsdaten

Aktiv [ )

Giiltig bis: Giltig bis

Die Glltigkelt 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 N — & Hallo,
Akkreditierungen
Akreditiert durch Bemerkung

Status Datum Handelsregisterauszug smeuert 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.
Folgendes Dialogfenster wird gedffnet:

[Jich bestétige, dass melne Messgeréte und Richtlinien auf aktuellem Stand sind.
[JIch bestétige, dass meln Versicherungsnachwels auf aktuellem Stand Ist.

[Jich bestétige, dass meln Handelsregisterauszug auf aktuellem Stand Ist.

2. Laden Sie ggf. einen aktuellen Versicherungsnachweis und einen aktuellen

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

@ SoftProject . - 2 Hallo,.
Akkreditierungen
Status. Datum Handelsregisterauszug erneuert Vers.nachweis emeuert Akkreditiert durch Bemerkung

10.11:2023 08:44:27

(_AKKREDITIERT ) 10.11:2023 08:37:15 Name des Sachbearbeiters beim EVU

Im nachsten Schritt wird der Antrag auf (erneute) 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.

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, muissen ihre Akkreditierung selbst beantragen.

1. Wabhlen Sie im Akkreditierungsportal die Karte Fachkrafte aus.

Das Fenster Fachkrafte wird geoffnet.

@ SoftProject 2 Hallo,

Fachkréfte

Vorname der Nachname der E-Mail-Adresse
Fachkraft Fachkraft der Fachkraft

2. Wahlen 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

3. Wahlen Sie Akkreditierung (neu) beantragen aus.

Das Dialogfenster Erneuerung anfordern wird gedffnet.
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Erneuerung anfordern

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

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

€ Avbrechen

4. Aktivieren Sie beide Kontrollkastchen, und wéhlen 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 fiir die Bestatigung dieses Vorgangs
konfiguriert hat, wird folgendes Dialogfenster geoffnet:

TAN bestétigen

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

B TaNereut generieren _

5. 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 Akdkreditiert durch Datum Bemerkung

10.11:2023 03:10:07

< Zurick

Hier sehen Sie den Status der Akkreditierung und das Datum der Beantragung.

Im néchsten Schritt wird der Antrag auf (erneute) Akkreditierung fiir 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 Uber eine Registrierungsnummer verfugt. AuRerdem kdénnen Sie hier sehen, fur
welche Sparte(n) die Fachkraft akkreditiert wurde.
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@ SoftProject . . R 2 Hallo,

Fachkréfte

Vorname der Nachname der E-Mail-Adresse
SP-1001076-1 plieifiy Fachkrat 61 Fachiran 1112025

So erneuern Sie als Fachbetrieb die Akkreditierung fir eine Fachkraft

@ Hinweis:

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

1. Wabhlen Sie die Fachkraft, deren Akkreditierung Sie erneuern méchten, in der Liste der
Fachkréfte aus, und wéhlen Sie Akkreditierung erneuern aus.
Ein Dialogfenster wird geoffnet.

Name der Fachkraft
Status Akkreditiert durch Datum Bemeriung

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

2. Wabhlen Sie Akkreditierung (neu) beantragen aus.

Das Dialogfenster Erneuerung anfordern wird gedffnet.

Erneuerung anfordern

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

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

0 Abbrechen

3. Aktivieren Sie beide Kontrollkéstchen, 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 Bestéatigung dieses Vorgangs
konfiguriert hat, wird folgendes Dialogfenster gedffnet:
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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 _

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

10.11.20235 10:18:36

(_ AKKREDITIERT ) Name des Sachbearbeiters beim EVU 10.11.2023 09:55:48

& Zuriick

Hier sehen Sie den Status der Akkreditierung und das Datum der Beantragung.
Im nachsten Schritt wird der Antrag auf Erneuerung der Akkreditierung fr 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 inr 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 & Hallo

Akkreditierungsportal der SoftProject

3
€ Zurichzur Startseite w3l

Ihre Daten: Registrierungsnr. der Fachkraft: tig bis: = Registrierung aktiv: Im Netzgebiet

7/ Bearbeiten & Akkreditierung ernevern

X Fachkraft ohne Spartenzuwelsung. X Bitte Akkreditierung erneuern.
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2. Wahlen Sie die Karte Akkreditierung erneuern aus.
Das Fenster Akkreditierung erneuern wird geoffnet.

@ SoftProject Registrierung Nachrichten = Hallo,

Akkreditierung erneuern

Status Alkreditiert 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 bestétige, dass meine Zertifizierungen/Nachweise fiir Qualifikationen auf aktuellem Stand
sind.

€ Abbrechen
4. Aktivieren Sie alle Kontrollkastchen

5. Wahlen Sie Erneuerung anfordern aus.

In der Tabelle wird ein neuer Eintrag mit dem Status Angefordert angezeigt.

A SOftPTOJECt Registrierung Nachrichten 2 Hallo,

& Zuriick

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 Giiltigkeitsdatum eintragen.

Registrierungsdaten

Aktiv [ )

Gilltig bis: Giiltig bis =

Die Gilltigkelt wird vom Netzbetrelber eingetragen.

Akkreditiert

Dieses Datum wird vom Sachbearbeiter des EVU eintragen.
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Im néchsten 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.

Registrierungsausweis herunterladen

Waéhlen Sie im Fenster Fachkréfte die Schaltfliche Registrierungsausweis herunterladen aus, um
den Registrierungsausweis fiir eine akkreditierte Fachkraft herunterzuladen.

€ Zurlick _ /‘ Fachkraft bearbeiten ® Fachkraft deaktivieren ('  Akkreditierung erneuern Registrierungsausweis herunterladen

Die PDF-Datei mit dem Registrierungsausweis wird heruntergeladen.

Werkstattprifung beauftragen

@ Hinweis:

Die Werkstattprufung muss nur von akkreditierten Fachbetrieben beauftragt werden, die
sich in der Sparte Strom in das Installateurverzeichnis des Netzbetreibers eintragen
lassen méchten, um Auftrage auszufuhren.

So beauftragen Sie die Werkstattprufung

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

2. Wahlen Sie in der Symbolleiste Werkstattpriifung beauftragen aus.
Das Dialogfeld Werkstattpriifung beauftragen wird geoffnet.

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

Merkblatt Werkstattpriifung.pdf

Die Kosten der Durchfiihrung der Werkstattpriifung betragen unabhangig vom Ergebnls der Werkstattpriifung netto 260,00 EUR netto. Hiermit bestétige ich, dass Ich iiber diese Kosten, dle nach der Werkstattprifung In Rechnung gestellt werden, in

Kenntnis gesetzt wurde.
9 mom _

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

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

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

% Akkreditierungen

Akkreditiert.

Werkstattprifung beantragt.

Im nachsten Schritt fiihrt der Sachbearbeiter des EVU die Werkstattpriifung durch. Nach der
Durchfuhrung der Prifung wird ein Bericht generiert.
Der Status auf der Karte Akkreditierungen andert sich in Werkstattpriifung erfolgreich

durchgefiihrt.

So kdnnen Sie den Bericht zur Werkstattprifung einsehen

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

6 Zurick _ a Registrierungsausweis herunterladen | a Bericht Werkstattprifung |

Der Bericht zur Werkstattprifung wird heruntergeladen.

© SoftProject GmbH 26



