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Schritt Tätigkeit Hinweis

1 Rufen Sie die Registrierungsseite unseres 

Lieferantenportals auf

Lieferantenportal der Stadtwerke München (swm.de)

2 Bestätigen Sie die Kenntnisnahme unseres 

„Geschäftspartnerkodex“ mit einem Häkchen in der 

Checkbox

3 Erfassen Sie bitte Ihre „persönlichen Daten“ sowie Ihre 

„Firmendaten“ und „Lieferanteninformationen“

Gelbe Felder sind Pflichtfelder

Mit „Weiter“ kommen Sie immer auf die nächste Seite

4 Wählen Sie in „Materialgruppen“ mindestens eine für 

Ihr Unternehmen passende Materialgruppe.

Mindestens eine Materialgruppe ist verpflichtend. 

Spätere Ergänzungen sind jederzeit möglich.

5 Sie können uns unter „Zertifikate“ und „Dokumente“ 

bereits mit Ihrer Registrierung Nachweise zur 

Verfügung stellen.

Keine Pflichtangaben

6 Sie können unter dem Menüpunkt „Ansprechpartner“ 

weitere Ansprechpartner Ihrer Firma hinterlegen.

Keine Pflichtangabe

7 Im vorletzten Schritt Ihrer Registrierung stimmen Sie 

bitte unseren „Allgemeinen Nutzungsbedingungen“ zu

Pflichtangabe

Bitte Häkchen in der Checkbox setzen

8 Das „Abschicken“ Ihrer Registrierung bestätigen Sie 

mit dem Button „Registrierung abschließen“

Wenn ein Menüpunkt rot gekennzeichnet ist, fehlen 

hier noch Pflichtangaben und ein Abschließen der 

Registrierung ist dann noch nicht möglich.

Danke für Ihre Registrierung.

Nach Bearbeitung und Freigabe durch die SWM erhalten Sie Ihren Benutzernamen per E-Mail zugesandt.

https://lima.swm.de/astras/astras.R6/WFE/public/master/de/DE/-/suppliers/register


Anleitung Registrierung

Lieferantenportal aufrufen

Stand: 02/20233

 Über das Lieferantenportal der Stadtwerke

München GmbH können Sie sich auf

öffentliche Ausschreibungen bewerben und

dort die entsprechenden Unterlagen zum

Download anfordern, sowie an

Ausschreibungen der SWM teilnehmen.

 Dazu benötigen Sie Zugangsdaten

(Benutzername & Passwort) zum

Lieferantenportal der SWM.

 Um einen Zugang zum Lieferantenportal

zu bekommen, müssen Sie einmalig eine

„Lieferanten Registrierung“ durchführen,

um einen Benutzernamen und ein

Passwort zu erhalten.

➔ Lieferantenportal: Einkauf & Logistik SWM (https://www.swm.de/einkauf/lieferantenportal)

Benutzerhandbuch Lieferanten-Selbstregistrierung

https://www.swm.de/einkauf/lieferantenportal


Anleitung Registrierung

Registrierung – Unser Geschäftspartnerkodex
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 Zum Start Ihrer Registrierung bestätigen Sie bitte die Kenntnisnahme unseres Geschäftspartnerkodex indem Sie das

Häkchen setzen.

 Zur nächsten Seite bitte mit „Weiter“.

Die SWM bekennen sich k lar zu nachhaltigem und 

verantwortungsvollem Handeln gegenüber Umwelt und 

Gesellschaft und erwarten auch von ihren Auftragnehmern und 

Vertragspartnern eine entsprechende Haltung und Ausrichtung.

Weitere Informationen zum Geschäftspartnerkodex der 

Stadtwerke München finden Sie auf 

https://www.swm.de/einkauf

https://www.swm.de/einkauf


Anleitung Registrierung

 Geben Sie unter „Persönliche Daten“ Ihre Kontaktdaten, sowie Ihr Passwort für den späteren Zugang ein.

 Der Benutzername wird Ihnen per E-Mail zugeschickt. Ihr Benutzername ist nicht identisch Ihrer E-Mail-Adresse.

 Sie können sich auch ein automatisches Passwort generieren lassen. Bitte notieren Sie sich dieses unbedingt.

 Bitte beachten Sie, dass es sich bei gelb hinterlegten Feldern um Pflichtfelder handelt.

 Klicken Sie auf „Weiter“, um auf die nächste Seite zu gelangen.

Registrierung – Persönliche Daten
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Gelb hinterlegte Felder sind 

Pflichtangaben



Anleitung Registrierung

Registrierung – Firmendaten
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 Geben Sie unter „Firmendaten“ bitte die Stammdaten Ihres Unternehmens ein.

 Bitte geben Sie nach Möglichkeit die Rechtsform an, auch wenn die Angabe kein Pflichtfeld ist.

 Klicken Sie auf „Weiter“, um auf die nächste Seite zu gelangen.
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Gelb hinterlegte Felder sind 

Pflichtangaben

Geben Sie bitte Ihre Umsatzsteuer ID ohne 

Leerzeichen ein

Geben Sie bitte Ihre 

Telefonnummer im 

folgenden Format ein: 

Vorwahl/Telefonnummer 

ohne Leerzeichen.



Anleitung Registrierung

Registrierung – Lieferanteninformationen
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 Bitte geben Sie uns hier weitere Informationen und Kennzahlen zu Ihrem Unternehmen an:

1. Fällt ihr Unternehmen in die KMU Definition der Europäischen Kommission (Erläutert beispielsweise hier: www.ifm-

bonn.org/definitionen/kmu-definition-der-eu-kommission)

2. Größenordnung der Anzahl Ihrer sozialversicherungspflichtiger MitarbeiterInnen

3. Sind Sie verpflichtet im Sinne des Lieferkettensorgfaltspflichtengesetzes?

4. Über freiwillige Angaben zu Gründungsjahr oder Referenzkunden freuen wir uns.
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Gelb hinterlegte Felder sind 

Pflichtangaben

http://www.ifm-bonn.org/definitionen/kmu-definition-der-eu-kommission
http://www.ifm-bonn.org/definitionen/kmu-definition-der-eu-kommission


Anleitung Registrierung

Registrierung – Materialgruppen (1 - Erläuterung)
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 DieAuswahl mindestens einer Materialgruppe für die Einordnung der Leistungen Ihres Unternehmens ist verpflichtend.

 Bitte nehmen Sie sich die Zeit, mindestens die wichtigste(n) Materialgruppe(n) für Ihr Unternehmen zu identifizieren.

 Die Materialgruppen helfen uns, Sie für passende Ausschreibungen zu berücksichtigen

 Klicken Sie auf „Neue Materialgruppe beantragen“ oder alternativ auf das „Plus-Symbol“

 Es öffnet sich das Fenster mit der Materialgruppenauswahl („eClass Warengruppen“)

 Bitte beachten Sie, dass keine weiteren oder individuellen Materialgruppen aufgenommen werden. Bitte suchen Sie nach

passenden Materialgruppen innerhalb dieser gegebenen Auswahl.

 …. Zuordnung siehe nächste zwei Seiten
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Anleitung Registrierung

Registrierung – Materialgruppen (2 – Suchoption A)
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A: Suche über den Auswahlbaum

 Mit den kleinen Pfeilen können Sie Untergruppen weiter

öffnen

 Graue Checkboxen sind Obergruppen und können nicht

ausgewählt werden

 Weiße Checkboxen können Sie anhaken

 Sie können mehrere Materialgruppen auswählen

 Mit dem inneren Scrollbalken können sie im Fenster

navigieren

 Wichtig: Schließen und bestätigen Sie Ihre Auswahl mit

„ok“
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Anleitung Registrierung

Registrierung – Materialgruppen (3 – Suchoption B)
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B: Suche mit einem Schlagwort

 Sie können auch mit einem Schlagwort suchen (Bitte

nur Schlagwort eingeben und kein „Enter“ drücken, die

Suche startet automatisch)

 Die Anzahl der Treffer für das Schlagwort wird Ihnen im

Zähler angegeben

 Mit dem inneren Scrollbalken können Sie im Fenster

navigieren

 Wählen Sie für Ihre Leistungen passende

Materialgruppen mittels der Checkbox davor aus

(Mehrfachauswahl möglich)

 Wichtig: Schließen und bestätigen Sie Ihre Auswahl mit

„ok“
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Nach der Auswahl Ihrer Materialgruppen klicken Sie auf 

„Weiter“, um auf die nächste Seite zu gelangen.



Anleitung Registrierung

Registrierung – Zertifikate
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 Hier können Sie Zertifikate zur Einsicht/Vorabinformation bereit stellen. (Keine Pflichtangabe)

 Klicken Sie auf „Neues Zertifikat“

 Geben Sie im neuen Fenster den Subtyp an und vergeben Sie einen Zertifikatsnamen.

 Nach Klick auf „Weiter“ müssen im nächsten Fenster Informationen zum Zertifikat angegeben werden.

 Nach Klick auf „Weiter“ und „Datei hinzufügen“ wird die eigentliche Datei hinzugefügt (Drag & Drop Option)

 Schließen Sie den Vorgang mit „Fertig“ ab. Möchten Sie weitere Zertifikate hinterlegen, wiederholen Sie den Vorgang.

 Haben Sie alle Zertifikate hochgeladen oder möchten Sie hier keine hochladen, klicken Sie auf „Weiter“.

 HINWEIS: Zertifikate werden innerhalb von Ausschreibungen ggf. gesondert angefordert.
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Anleitung Registrierung

Registrierung – Dokumente
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 Auf der Seite „Dokumente“ können Sie den SWM Dokumente zur Verfügung stellen, die Ihr Unternehmen näher

beschreiben bzw. um die Kompetenzen und Qualifikationen zu spezifizieren. (Keine Pflichtangabe)

 Klicken Sie dazu auf „Neues Dokument“, geben einen Subtyp aus der Auswahl und einen Dokumentnamen an und

klicken auf „Weiter“. Im Fenster „Dateien“ können Sie über „Datei hinzufügen“ Ihre Dokumente beifügen.

 Schließen Sie den Vorgang mit „Fertig“ ab. Möchten Sie weitere Dokumente hinterlegen, wiederholen Sie den Vorgang.

 Haben Sie alle Dateien hochgeladen, klicken Sie auf „Weiter“.

 Möchten Sie keine Dokumente hochladen, klicken Sie auf „Weiter“.
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Anleitung Registrierung

Registrierung – Ansprechpartner
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 Wenn Sie möchten, können Sie hier nun direkt weitere Ansprechpartner in Ihrem Unternehmen registrieren. 

 Dies ist aber natürlich auch jederzeit später möglich.

 Möchten Sie eine zugefügte Ansprechpartner-Karte wieder löschen wählen Sie den Button „Löschen“

 Klicken Sie auf „Weiter“, um auf die nächste Seite zu gelangen.
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Anleitung Registrierung

Registrierung – Allgemeine Nutzungsbedingungen
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 Auf der Seite „Allgemeine Nutzungsbedingungen“ können Sie die Nutzungsbedingungen für das Lieferantenportal der 

SWM einsehen und lesen.

 Damit Sie Ihre Registrierung abschließen können, müssen Sie die Allgemeinen Nutzungsbedingungen zur Bestätigung 

auswählen (Haken setzen).

 Klicken Sie auf „Weiter“, um auf die nächste Seite zu gelangen.
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Anleitung Registrierung

Registrierung – Abschicken
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 Ihre Registrierung ist nun vollständig.

 Sollten Ihre Eingaben noch nicht vollständig sein, macht Sie das System auf die fehlenden Angaben aufmerksam. Der 

unvollständige Menüpunkt ist dann rot hervorgehoben. Ein unvollständiger Bogen kann nicht abgeschickt werden.

 Klicken Sie nun bitte auf „Registrierung abschließen“ um den Vorgang zu beenden.
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Anleitung Registrierung

Registrierungsvorgang ist abgeschlossen
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 Danke für Ihre Registrierung.

 Sobald Ihre Registrierung von den SWM bearbeitet und freigegeben wurde, erhalten Sie Ihren Benutzernamen in einer E -

Mail.

 Wichtig: Ihr Benutzername ist nicht Ihre E-Mail-Adresse!
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