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1 Einleitung

Im Deutschen Akkreditierungsportal (DAkkS-PORT) haben Sie die Mdglichkeit, lhre
Akkreditierungsverfahren einfach, sicher und schnell zu bearbeiten und dabei alles im Blick zu
behalten. Die Ubermittlung Ihrer Daten und allen Schriftverkehrs tiber das DAkkS-PORT ist jederzeit
moglich.

Dieser Leitfaden hilft Ihnen dabei, sich im DAkkS-PORT zurecht zu finden.
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2 Registrieren und anmelden
2.1 Rechte und Rollen

2.1.1 Vertretungsberechtigte Personen der Organisation

Wenn Sie sich fir Ihre Organisation im DAkkS-PORT registrieren, haben Sie mit lhrem Konto
automatisch folgende sogenannte ,,Rechte”:

e Antrage stellen sowie
e alle aktiven Vorgange einsehen und
e alle aktiven Vorgange bearbeiten.
Sie sind somit eine vertretungsberechtigte Person der Organisation.

Sie kénnen eine weitere vertretungsberechtigte Person festlegen, wenn Sie nach dem Anmelden im
DAkkS-PORT die Unternehmens- und Kontaktdaten anlegen. Diese zweite vertretungsberechtigte
Person erhalt tiber ihre E-Mail-Adresse automatisch ein separates, eigenes Konto mit dem sie sich im
DAkkS-PORT anmelden kann.

2.1.2 Kontaktperson fur Planung und Durchfiihrung des Akkreditierungsverfahrens

Vertretungsberechtigte Personen der Organisation konnen gleichzeitig auch der Kontakt fiir ein
Akkreditierungsverfahren sein. Alternativ konnen Sie eine abweichende Kontaktperson im DAkkS-
PORT angeben. Dies ist bei der Einreichung der Konformitatsbewertungsstelle unter den
Unternehmens- und Kontaktdaten moglich.

Dabei entscheiden Sie sich, ob die Kontaktperson antragsberechtigt ist und ob sie Verfahren nur
einsehen oder auch bearbeiten konnen soll.
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2.2 Registrieren

Zu Beginn miissen Sie sich fur das DAkkS-PORT registrieren und kénnen sich im Anschluss anmelden.
Auf der Startseite finden Sie rechts den Link zur Registrierung.

DAKKS

PC RT

Akkreditierungsportal

Anmeldung

Mail Ad
kein Kont

WEITER ZUR REGISTRIERUNG —>

PASSWORT VERGESSEN —>

Bitte geben Sie lhre E-Mail-Adresse ein und wahlen ein Passwort, das den angezeigten Vorgaben
entspricht.

Klicken Sie anschliefend auf ,,Registrierung absenden".

DAKKS

PC RT

Akkreditierungsportal

Registrierung
erhattor

E-Mail Adresse® Sie haben bereits ein Konto?

WEITER ZUR ANMELDUNG —>

REGISTRIERUNG ABSENDEN —>
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Sie erhalten an Ihre angegebene E-Mail-Adresse eine automatische Bestatigungs-E-Mail zum
Abschluss der Registrierung.

DAKKS

PC_RT

Akkreditierungsportal

Registrierungsanfrage abgeschickt

ZURDCK ZUR ANMELDUNG —

Per Klick auf den Link in der E-Mail bestéatigen Sie die Registrierung Ihres Kontos. Bitte beachten Sie,
dass der Bestatigungslink nur 15 Minuten lang giiltig ist.

Nach der Bestatigung konnen Sie sich mit Ihrer E-Mail-Adresse und Ihrem Passwort im DAkkS-PORT
anmelden.

2.2.1 Zwei-Faktor-Authentifizierung

Zum Schutz Ihrer Daten und lhres Kontos ist eine Anmeldung im DAkkS-PORT nur mittels Zwei-
Faktor-Authentifizierung moglich.

Sie kdnnen diese entweder per E-Mail oder per App — zum Beispiel mit dem Google Authenticator
oder dem Microsoft Authenticator — durchfihren.
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Wahlen Sie die Authentifizierung per E-Mail, erhalten Sie an Ihre registrierte E-Mail-Adresse einen

Link. Klicken Sie auf den Link, um die Anmeldung im DAkkS-PORT zu bestéatigen.

DAKKS

PC RT

Akkreditierungsportal
Authentifizierung per E-Mail

€— ZURUCK ZUR ANMELDUNG

Fir die Authentifizierung per App kdnnen Sie in lhrem App-Store beispielsweise den Google

Authenticator oder Microsoft Authenticator herunterladen.

Uber die App authentifizieren Sie sich anschlieRend fiir den Zugriff auf das DAkkS-PORT.
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DAKKS.

P( RT

Akkreditierungsportal

Anmeldung

é— ZURUCK ZUR AMMELDUNG

ABSENDEW
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2.3 Anmelden

Bitte geben Sie auf der Startseite des Portals Ihre E-Mail-Adresse und das Passwort an, mit dem Sie

"

sich registriert haben. Klicken Sie anschliefend auf ,,Anmelden®“.

DAKKS

PC_RT

Akkreditierungsportal

Anmeldung

WEITER ZUR REGISTRIERUNG —>

PASSWORT VERGESSEN —>

2.3.1 Zwei-Faktor-Authentifizierung

Zum Schutz Ihrer Daten und lhres Kontos ist die Anmeldung nur mit der Zwei-Faktor-
Authentifizierung moglich. Sie kdnnen diese entweder per E-Mail oder per App durchfiihren.
Weitere Informationen dazu erhalten Sie oben unter dem Punkt 2.2 Registrieren

DAKKS

PC RT

Akkreditierungsportal
Authentifizierung
€— ZURUCK ZUR ANMELDUNG

aweiten Faktors =

PER E-MAIL AUTHENTIFIZIEREN der PER APP AUTHENTIFIZIEREN
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2.3.2 Passwort vergessen
Sollten Sie Ihr Passwort vergessen haben, klicken Sie auf der Startseite bitte ,Passwort vergessen”
an.

DAKKS

PC_ RT

Akkreditierungsportal

Anmeldung

WEITER ZUR REGISTRIERUNG —>

ANMELDEN

Geben Sie bitte Ihre E-Mail-Adresse ein, mit der Sie sich registriert haben. Sie erhalten per E-Mail
eine Anleitung, um ein neues Passwort einzurichten.

DAKKS

PC RT

Akkreditierungsportal
Passwort zuriicksetzen

PASSWORT ZURUCKSETZEN

Bitte beachten Sie, dass Sie automatisch abgemeldet werden, wenn Sie 15 Minuten keine Aktion
im DAkkS-PORT getidtigt haben. Dies dient dem Schutz Ihres Kontos. Sie sehen die aktuell
verbleibende Zeit immer rechts oben im Mendi.
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3 Portalaufbau
3.1 Menii

Nachdem Sie sich angemeldet haben, finden Sie das Menii des Portals am linken Rand.

DAKKS

PC RT

Unternehmens- und Kontaktdaten

Stammnummer noch nicht vergeben.

KREDITIERUNGEN

Bitte legen Sie als erstes hier Ihre Untermehmens- und Kontaktdaten an!

UNTERNEHMENS- UND KONTAKTDATEN ANLEGEN

UNTERNEHMENS.
UND KONTAKTDATEN

3.1.1 Unternehmens- und Kontaktdaten

Melden Sie sich das erste Mal an, gelangen Sie auf die Seite ,,Unternehmens- und Kontaktdaten®.
Diese finden Sie auch im Menti (1). Dort missen Sie zunachst lhre Unternehmens- und Kontaktdaten
bei der DAKKS einreichen, um anschlieBend eine Akkreditierung starten zu konnen (2).

DAKKS

PC RT

Unternehmens- und Kontaktdaten

UNTERNEHMENS.
UND KONTAKTDATEN
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Sie kdnnen die angelegten Daten auch spater jederzeit dort einsehen (1) und bearbeiten (2).

DAKKS

PC RT
Unternehmens- und Kontaktdaten

tammnummer noch nicht vergeben,

AKKREDITIERUNGEN

UND KONTAKTDATEN

UNTERNEHMENS ‘ Organisation
Musterfirm

Weiteren Angaben der Organisation

l Rechtsform Vertretungsberechtigte Person/en Angaben der Konformitiitsbewertungsstelle (KBS I

3.1.2 Mein Portal

Sobald Ihre Unternehmens- und Kontaktdaten durch die DAKKS freigegeben wurden, starten Sie mit
der Seite ,,Mein Portal“ ins DAkkS-PORT. Sie finden die Seite links als ersten Meniipunkt (1).

Hier kdnnen Sie rechts oben tUber den Button ,, Antrag auf Erstakkreditierung” einen Vorgang
starten (2).

AulRerdem sehen Sie auf der Seite lhre Aufgaben zu Vorgangen, Entwiirfe und Vorgange in
Bearbeitung in der Ubersicht. Sie kénnen die einzelnen Bereiche iiber die Pfeile am rechten Rand
ausklappen (3).

DAKKS

PC RT "
Automatische Abmeldung in: 14:55
1

stam h nicht vergeben.

AKKREDITIERUNGEN

i Meine Aufgaben v
Zwischengespeicherte Vorginge v
Vorgiinge in Bearbeitung A )
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3.1.3 Akkreditierungen
Unter dem Menupunkt ,,Akkreditierungen” finden Sie eine Liste lhrer aktuellen
Akkreditierungsverfahren.

DAKKS

Pt RT

Akkreditierungen

Verfahrensstatus Kontaktperson DAKKS Kontaktperson flr Planung und DurchfUhrung  Mend

AKKREDITIERUNGEN ‘ PL-22424- PL Akkreditiert Maxime Musterfrau B

Per Klick auf das Icon mit den drei Strichen in der Spalte ,,Menii“ konnen Sie Ihre Akkreditierung(en)
einsehen, mit lhrer Ansprechperson kommunizieren oder Folgeantrage stellen.

DAKKS

PC RT

Akkreditierungen

Vertahrensstatus Kontaktperson DAKKS Kontaktperson fr Planung und Durchfhrung  Menl

AKKREDITIERUNGEN PL-22424: it Maxime Musterfrau
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3.1.4 Kopfzeile

Rechts oben finden Sie weitere Steuerelemente: Klicken Sie auf ,,Abmelden“, wenn Sie das Portal
verlassen mochten.

DAKKS

P( RT - |:|

Unternehmens- und Kontaktdaten

MEIN PORTAL

Stammaummer noch nicht vergeben

EDITIERUNGEN

UNTERNENMENS

UND KONTAKTDATEN UNTERNEHMENS- UND KONTAKTDATEN ANLEGEN

Gibt es Aufgaben und Riickfragen der DAKKS zu Ihren Vorgangen, sehen Sie in diesem Bereich auch
das eingeblendete Glocken-Icon:

[

Klicken Sie darauf, um zu Ihrer Aufgabe zu gelangen.
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3.1.5 Weitere Bereiche

Am linken unteren Rand finden sich ein Copyright-Hinweis sowie Links zu den Seiten Datenschutz,
Impressum und den FAQ des DAkkS-PORT.

DAKES

PC RT

Unternehmens- und Kontaktdaten

Stammnummer noch nicht vergeben.

daten an!
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4 Durch die Online-Formulare bewegen

4.1 Navigation im Formular

Innerhalb eines Formulars befindet sich links neben den Formularfeldern eine Navigationsleiste.
Dort werden die Bereiche angezeigt, die Sie innerhalb des Formulars ausfiillen miissen. Der Bereich
in dem Sie sich gerade befinden, ist jeweils fett markiert.

DAKKS

PC_ RT

€— ZURUCK ZU MEIN PORTAL

ARURSRERURAEN Unternehmens- und Kontaktdaten

UNTERNEHMENS

Organisation und Vertretungsberechtigung
UND KONTAKTDATEN

Konformitatsbewertungsstellen

Zusammenfassung

Unternehmens- und Kontaktdaten

Organisation und Vertretungsberechtigung

Organisation

Strafie und Hausnummer *

pz* o
Land *
Deutschland ~ ~
Bitte aktuellen Rechtsnachweis hochladen * (@)
‘ DOKUMEN LEN
Vertretungsberechtigte Person der Organisation
Die Vertretungsberechtigte Person hat fur alle Vorginge der Organisation Lese- und Schreibrechte. Zudem ist diese immer antragsberechtigt
ng®
Anred: Titel

Haben Sie alle Pflichtfelder in einem Bereich ausgefiillt, klicken Sie auf den Button ,,Fortsetzen“. Sie

gelangen in den nachsten Bereich.

Mochten Sie gemachte Angaben nochmals priifen oder bearbeiten, kdnnen Sie mit dem Button
»2Zuriick” in den vorherigen Bereich wechseln.

DAKKS

PC RT

€— ZURUCK ZU MEIN PORTAL

Unternehmens- und Kontaktdaten

O Organisation und Vertretungsberechtigung

UNTERNEHMENS
UND KONTAKTDATEN

l Konformititsbewertungsstellen

D Zusammenfassung

Unternehmens- und Kontaktdaten EEEEEEENE
Konformititsbewertungsstellen

+ KBS HINZUFUGEN*

KeSBersichnung  Name Telfon Emal Bearbeitung vonVorgingen  Antragsberechtigt Menth

Hier stehen die hinzugefigten KBS

I\ = 2uRmck

romserzen — ||
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Sie kdnnen auch in der Navigationsleiste per Klick beliebig zwischen den Bereichen springen.
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4.2 Pflichtfelder

Pflichtfelder im Formular sind jeweils mit einem Stern* markiert.

Maochten Sie in einen anderen Formularbereich wechseln, werden diese Felder rot markiert falls Sie

sie noch nicht ausgefillt haben.

DAKKS

PC RT g
Automatische Abmeldung in: 14:3
Unternehmens- und Kontaktdaten
é— ZURUCK ZU MEIN PORTAL Organisation und Vertretungsberechtigung
ARKREGIHCRUNSER Unter und Organisation

Organisation und Vertretungsberechtigung

UNTERNEHMENS
UND KONTAKTDATEN

Konformitstsbewertungsstellen

Zusammenfassung

Sie werden auch darauf hingewiesen, wenn eingegebene Angaben nicht plausibel sind.
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Neben einigen Datenfeldern finden Sie ein rundes i-lcon. Mit der Mouseover-Funktion, das heiRt Sie
stellen den Cursor der Maus auf das i-lcon, werden Ihnen Hilfetexte angezeigt. Diese enthalten

zusatzliche Informationen fir Sie.

DAKKS

PC_ RT

Unternehmens- und Kontaktdaten

Organisation und Vertretungsberechtiguny
UNTERNEHMENS 5 e
UND KONTAKTDATEN

Konformitatsbewertungsstellen

Zusammenfassung

Unternehmens- und Kontaktdaten
Organisation und Vertretungsberechtigung

Organisation

Name der Organisation gem3f Rechtsnachwels *

Bitte aktuellen Rechtsnachwe \1ﬂ
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Per Klick auf den Button ,Dokument auswahlen“ konnen Sie Dateien hochladen um sie lhrem

Formular hinzuzufiigen.

DAKKS

PC RT

MEIN PORTAL
&— ZUROCK ZU MEIN PORTAL

AKKREDITIERUNGEN
Unter und

BMELDEN &5

Organisation und Vertretungsberechtigung

UNTERNEHMENS
UND KONTAKTDATEN

) Konformititsbewertungsstellen

Zusammenfassung

Automatische Abmeldung in: 14:22

Unternehmens- und Kontaktdaten

Organisation und Vertretungsberechtigung

C

Name der Organisation gemalt Rechtsnachweis *

StraBie und Hausnummer *
pz* ornt
Land* Bundestand *

Deutschland ~ Bitte auswahlen ~

Bitte aktuellen

Vertretungsberechtigte Person der Organisation

Die Vertretungsberechtigte Person hat fir alle Vorginge der Organisation Lese- und Schreibrechte. Zudem ist diese immer antragsberechtigt

Art der Vertretungsberechtigung *
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Entweder laden Sie das Dokument per Drag-and-Drop hoch — das heil3t, Sie ziehen das Dokument
mit gedriickter Maustaste aus dem Ordner auf Ihrem Gerat in das Hochladefeld — oder Sie wahlen
das Dokument Uber ,,+ Dokument auswdhlen“ von Ihrem Gerét aus (1). Bitte beachten Sie dabei die
angezeigten Vorgaben zur Dateibezeichnung.

Sie kénnen die Bezeichnung nach dem Hochladen bearbeiten, indem Sie in die entsprechenden
Felder im Dateifenster klicken und diese anpassen (2).

Sie erhalten einen Hinweis, falls Sie einen Dateinamen bereits an anderer Stelle im Formular
verwendet haben. Uber das Papierkorb-lcon rechts neben der Datei kdnnen Sie die hochgeladene
Datei wieder entfernen (3).

Wenn Sie die Datei hochgeladen haben, klicken Sie auf ,,Anhangen” (4).

P( RT

Organisation

€~ g Dokument auswihlen

Unternehmen(

@ Organisatiof

Name * Datei Kategorie

czdiats |
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Das Dokument ist nun in lhr Formular integriert (1).

Im Formular haben Sie nochmals die Moglichkeit, das Dokument zu I6schen oder einen Kommentar
hinzuzuflgen. Klicken Sie dafiir in der Zeile rechts auf das Icon mit den drei Punkten und wahlen Sie
eine Option aus (2).

DAKKS

PC RT

MsiN PORTAL Organisation

Unternehmens- und Kontaktdaten

Strafie und Hausnummer *

@ Organisation und Vertretungsberechtigung

) Konformititsbewertungsstellen Pz ont*

Zusammenfassung

Land* Bundesiand *

Bitte aktuellen Rechtsnachweis hochladen * @

Benutzerhandbuch DAkkS-PORT
Ausgabe: 1| September 2023
Deutsche Akkreditierungsstelle GmbH 24 von 67



( DAKKS

Deutsche
Akkreditierungsstelle

4.5 Daten zwischenspeichern, weiterbearbeiten oder 16schen

Wenn Sie wihrend lhres Vorgangs das Formular schlieBen, éffnet sich ein Pop-up-Fenster. Uber den

Button ,,Speichern und SchlieBen” konnen Sie |hre bisherigen Eingaben sichern.

DAKKS

PC RT

Unternehmens- und Kontaktdaten EEEEEEEEEN
€— ZUROCK ZU MEIN PORTAL Organisation und Vertretungsberechtigung

AKKREDITIERUNGEN

u - und Kor Organisati

Organisation und Vertretungsberechtigung 1, der Organisation gemas Rechtsnachweis *

UNTERNEHMENS [
UND KONTAKTDATEN

Konformititsbewertungsstellenf
Sie schliefRen einen Vorgang (DAKKS-PORT-
xxx), der nicht eingereicht wurde.

Zusammenfassung

sie konn chen, die Bearbeitung fortsetzen oder Ihre Arbeit speichem.

ahter -~
Bitte aktuellen Rechtsnach lad
DOKUMENT AUSWAHLEN
Vertretungsberechtigte Person der Organisation
e Vertretungsbercehtigte Person hat fr ale Vorgange der Organisation Lese. und Schreibrechte. Zudem ist dicsc immer antragsborcchtigt
Bitte auswahlen -
#nvede Titel

Mochten Sie den gesicherten Vorgang spater fortsetzen, finden Sie den Entwurfim MenU unter

»,Mein Portal” und dort in der Liste ,,Zwischengespeicherte Vorgange“ (1).

Klicken Sie in der Spalte ,,Meni“ auf das Icon mit den drei Strichen (2), um den Entwurf zu 6ffnen

und weiter zu bearbeiten oder zu 16schen (3).

DAKKS

P(C RT R

Mein Portal

MEIN PORTAL

Stammnummer noch nicht vergeben.

IZ\vls(‘hengespelrhene Vorginge A~ I 1

1] Antragstyp T Akkreditierungsart =  Erstellungsdatum T LetzteAnderung am T Mend

13.06.2023 13.06.2023 15:11

Untemehmens- und Kontaktdaten

DAKKS-PORT.
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4.6 Zusammenfassung und absenden

Im letzten Formularschritt eines Vorgangs erhalten Sie stets eine Zusammenfassung.

Deutsche

Akkreditierungsstelle

Hier sehen Sie die Ubersicht zu den von Ihnen eingegeben Daten. Sie kénnen Ihre Angaben an dieser
Stelle prifen und gegebenenfalls erganzen oder korrigieren. Klappen Sie dazu die einzelnen Bereiche
iber das Pfeil-lcon auf. Fiir Anderungen in den Feldern wihlen Sie bitte zuerst das Stift-lcon aus.

DAKKS

PC_RT

Unternehmens- und Kontaktdaten [EZEEEIEEN

¢— ZURDCK ZU MEIN PORTAL Zusammenfassung
AKKREDITIERUNGEN
Hatemshmens: Und Konfakicaten Organisation und Vertretungsberechtigung A~
) Organisation und Vertretungsberechtigung ITEN
UNTERNENMENS
UND KONTAKTDATEN
) Konformitatsbewertungsstellen Firmensitz

Zusammenfassung

Wenn Sie lhre Zusammenfassung gepriift haben, klicken Sie auf den Button ,,Absenden”.

DAKKS

PC RT

Unternehmens- und Kontaktdaten

€ LURVCE MEINFORTA Zusannnenfasmmg
ERUNGEN
Hngmenmens: und Kontaiidaten Organisation und Vertretungsberechtigung =
P— O Organisation und Vertretungsberechtigung
UNTERNEHMENS - —— '
UND KONTAKTOATEN I Konformititshewertungsstellen v

) Konformitatsbewertungsstellen

l €— ZURUCK U&K DATEN ABSENDEN —>
Zusammenfassung |
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Auf der nachsten Seite erhalten Sie die Zusammenfassung Ihres Vorgangs als PDF-Dokument, das Sie
lokal speichern kénnen. Klicken Sie dafiir auf den Button ,,Zusammenfassung herunterladen”.

Bitte beachten Sie, dass zum Offnen oder Drucken von PDF-Dateien ein PDF-Reader auf lhrem Gerit
installiert sein muss.

PC RT

Vielen Dank!

Den eingereichten Vorgang finden Sie im Meni unter ,,Mein Portal”. Sie erhalten zudem eine
Bestatigung per E-Mail.

Im nachsten Schritt wird der Vorgang von der DAKKS bearbeitet.
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5 Unternehmens- und Kontaktdaten
5.1 Unternehmens- und Kontaktdaten anlegen

Wenn Sie sich das erste Mal im DAkkS-PORT anmelden, legen Sie bitte im MenU unter
L2uUnternehmens- und Kontaktdaten” |hre Stammdaten an.

Erst wenn diese durch die DAKKS freigegeben wurden, kénnen Sie neue Akkreditierungsantrage
stellen. Die Daten sind iber das Portal automatisch mit lhren Antrdagen verbunden.

Klicken Sie auf den Button ,,Unternehmens- und Kontaktdaten anlegen.

DAKES

P(C RT
Unternehmens- und Kontaktdaten

ummer noch nicht vergeben.

und Kontaktdaten ar

Bitte legen Sie als erstes hier hre Unternehme
UNTERNEHMENS- UND KONTAKTDATEN ANLEGEN

5.1.1 Bestandskunde oder Neukunde

Bevor sich das Formular 6ffnet wahlen Sie aus, ob Sie bereits im Verzeichnis der DAKKS registriert

DAKS

PC_ RT

Bestandskunde oder Neukunde

ABBRECHEN FORTSETZEN

sind.

Sind Sie Bestandskunde, klicken Sie ,,Ja“ an, geben lhre Bestandsnummer ein und klicken auf
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,Fortsetzen”. Ihr Formular ist dann bereits mit den hinterlegten Informationen aus dem Verzeichnis
vorausgefillt. Bitte ergdanzen Sie ggf. die restlichen Angaben.

PC RT

Bestandskunde oder Neukunde

Sind Sie bereits als Kunde der DAKKS registriert? *

[« ¥
AKKREDITIERUNGEN
VP SRNATAE RS, Registrierung als Bestandskunde
UND KONTAKTDATEN
ABBRECHEN FORTSETZEN

Sind Sie Neukunde, wahlen Sie ,,Nein“ und , Fortsetzen“ aus. Bitte fiillen Sie die Felder in den
nachsten angezeigten Schritten aus.

5.1.2 Organisation und Vertretungsberechtigungen

Bei den Unternehmens- und Kontaktdaten (U&K-Daten) legen Sie im ersten Bereich des Formulars
eine oder zwei vertretungsberechtigte Personen fir lhre Organisation an.

DAKKS

Unternehmens- und Kontaktdaten EEEEEEEIN
R
€« ZURUCK ZU MEIN PORTAL Organisation und Vertretungsberechtigung
Unternehmens- und Kontaktdaten Organisation

@ Organisation und Vertretungsberechtigung .. .

UNTERN
UND KON

Konformititsbewertungsstellen

Zusammentassung

rechtigte Person hat fir alle Vorgange der Organisation Lese. und Schreibrechte. Zudem ist diese immer antragsberechtigt

Die erste vertretungsberechtigte Person ist automatisch mit der E-Mail-Adresse verknipft, mit der
Sie sich im DAkkS-PORT registriert haben.
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Legen Sie Uiber ,,+1 weitere vertretungsberechtigte Person der Organisation hinzufiigen" eine
weitere Person an, erhalt diese mit ihrer E-Mail-Adresse automatisch ebenfalls einen Zugang zum
Portal.

DAKKS

PC RT

Vertretungsberechtigte Person der Organisation

€ ZURUCK ZU MEIN PORTAL

AKRREQIIERDAEY Unternehmens- und Kontaktdaten

@ Organisation und Vertretungsberechtigung

UNTERNEHMENS
UND KONTAKTDATEN

Konformititsbewertungsstellen

Zusammenfassung

Rechtsform

Art der Rechtsform

Die vertretungsberechtigten Personen fiir die Organisation haben Lese- und Schreibrechte fiir alle
ihre Vorgange im DAkkS-Port. Zudem sind sie immer antragsberechtigt.

5.1.3 Konformitdtshewertungsstellen

Im zweiten Schritt des Formulars geben Sie lhre Konformitdtsbewertungsstellen (KBS) an. Klicken
Sie dazu auf , KBS hinzufiigen*:

DAKKS

PC RT
Unternehmens- und Kontaktdaten

€ ZURDCK ZU MEIN PORTAL Konformititsbewertungsstellen

V] - und Kontaktd

() Organisation und Vertretungsberechtigung

KBS Bezeichnung Name Telefon E-Mail Bearbeitung von Vorgingen  Antragsberachtigt Mendi
Konformitatsbewertungsstellen Hier stehen die hinzugefiigten KBS
Zusammenfassung
| & zurock FORTSETZEN —>
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Es 6ffnet sich ein Pop-up-Fenster zum Ausfillen:

DAKKS

Konformititsbewertungsstelle hinzufiigen
e Bezeichnun g der Konformititsbewertung
st die Bezeichnung abweichend vom Namen der Organisation gemaR Rechtsnachweis? *
s Unternehmens- und K{ O
Organisation und verd
NTERNEHMENS RVorgingen  Antragsberechtigt Mend
Konformititsbewertu fbe -

Kontaktperson fiir Planung und Durchfithrung des Akkreditierungsverfahrens

st die Kontaktperson abweichend von Vertretungsberechtigten Person der Organisation? *
Zusammenfassung R e 3 gbernchtip Gos Orm

FORTSETZEN —>

Berechtigungen

HINZUFUGEN

Eine vertretungsberechtigte Person der Organisation kann gleichzeitig auch die Kontaktperson fir
die Planung und Durchfiihrung der Akkreditierungsverfahren sein.

Alternativ haben Sie bei jeder KBS die Moglichkeit, hierfir eine weitere Person anzulegen (1). Diese
erhalt mit ihrer E-Mail-Adresse automatisch einen eigenen Zugang zum DAkkS-PORT. Auf der Ebene
der KBS kann diese Person immer alle zugehoérigen Vorgange lesen und bearbeiten.

Zusatzlich konnen die vertretungsberechtigten Personen festlegen, ob die Kontaktperson fir
Planung und Durchfiihrung dazu berechtigt ist, fiir Ihre Organisation und die entsprechende KBS
Antrage zu stellen (2).

Klicken Sie nach dem Ausfiillen des Pop-up-Fensters auf den Button ,,Hinzufiigen" (3).
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DAKKS

Konformititsbewertungsstelle hinzufiigen frnetsin e
F\'mu...., rson fiir Planung und Durc Im-lhruug des Akkreditierungsverfahrens J{ 1

0
Untel Nein
UND KONTAKTDATEN ~ Bitte auswahlen ~ - % e Giat
. W i =]

a
Telefon * E-Mall* FORTSETZEN —>

Berechtigungen

Kontaktperson fir Planung und Durchfiihrung darf suf Ebene der KBS immer alle Vorgsnge lesen und schreiben

2

HINZUFOGEN 3

Die angelegten KBS sehen Sie in der Liste im Formular. In der Spalte ,,Menii“ beim entsprechenden
Eintrag konnen Sie die Angaben zur jeweiligen KBS dndern oder l6schen, indem Sie erst auf das Icon
mit den drei Strichen (1) und dann auf eine der Aktionen klicken (2).

DAKKS

PC RT

Unternehmens- und Kontaktdaten

€ ZURDCK ZU MEIN PORTAL Konformititsbewertungsstellen
ARHLIERIR SEY Unternehmens- und Kontaktdaten + KBS HINZUFUGEN *
() Organisation und Vertretungsberechtigung
UNTERNENMENS KeSBezsichnung  Name Telfon Emai Bearbeitung von Vorgingen  Antragsberechiigt Mend

UND KONTAKTDATEN

Maxime = musterfrau@muster
Musterfrau ) mail.de

Konformititsbewertungsstelien Musterfirma Lesen & Schreiben

Zusammenfassung
FORTSETZE

Bitte beachten Sie dazu, dass Sie eine KBS nur an dieser Stelle I6schen kénnen. Senden Sie eine KBS
ab oder fligen Sie spater eine KBS zum Akkreditierungsverfahren hinzu, kann diese nicht mehr
geldscht werden.

Im Schritt 3 des Formulars kénnen Sie lhre Angaben noch einmal Giberpriifen und sie abschlieSend
absenden, sodass sie an die DAkkS zur Bearbeitung und Freigabe Gbermittelt werden.
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Dakks.

PC RT

Automatische Abmeldung in: 14:51

Unternehmens- und Kontaktdaten

MEIN PORTAL

i €= ZURUCK ZU MEIN PORTAL

Zusammenfassung
EERER IR R Unternehmens- und Kontaktdaten . . .
Organisation und Vertretungsberechtigung v
[SN:] i d b hiti
— rganisation und Vertretungsberschtigung
UND KOMTAKTDATEN Konformititshewertungsstellen ~

() Konformitatsbewertungsstellen

Zusammenfassung € ZURDCK

Eingereichte oder zwischengespeicherte Unternehmens- und Kontaktdaten finden Sie immer auch
im Meni unter ,,Mein Portal”.
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5.2 Unternehmens- und Kontaktdaten @ndern

Sobald die DAKKS Ihre Daten geprift und bestatigt hat, kbnnen Sie diese Gber den Menipunkt
,Unternehmens- und Kontaktdaten“ einsehen und dndern. Zum Andern wahlen Sie den dunkel
markierten Button ,Daten dndern” auf der Seite. Passen Sie die Daten an und senden Sie diese ab.

P( RT

Unternehmens- und Kontaktdaten

DATEN ANDERN
h

Weiteren Angaben der Organisation

Reehtsform Vertretungsberechtigte Person/en Angaben der Konformititshewertungsstelle (KBS

Bitte beachten Sie, dass Sie nur Stammdaten wie z. B. Telefonnummer oder E-Mail-Adresse dndern
koénnen, die nicht antragspflichtig sind.

Fir weitergehende Anderungen stellen Sie bitte einen Antrag unter , Akkreditierungen®.

Mitteilungen an die DAKkKS kdnnen Sie dort auch (iber den formalen Schriftverkehr senden.
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6 Mein Portal
6.1 Aufgaben/Riickfragen zu Vorgdngen
Zu einem eingereichten Vorgang kann die DAkkS Aufgaben und Riickfragen stellen. Diese werden in

der Kopfzeile mithilfe des Glocken-lcons angezeigt.

Ist ein roter Punkt an der Glocke zu sehen, liegt eine Aufgabe oder Riickfrage vor. Dazu erhalten Sie
auch eine Benachrichtigung per E-Mail.

DAKKS

Meln Portal
Stamm h nich
o Meine Aufgaben v
Vorgiinge in Bearbeitung v

Sie kbnnen die Aufgabe/Rlckfrage Gber den Link in der Benachrichtigungsmail, mit Klick auf das
Glocken-lcon im Portal oder alternativ unter dem Menipunkt ,,Mein Portal“ in der Liste ,Meine
Aufgaben“ 6ffnen (1) (2).

DAKKS

PC RT

MEIN PORTAL Mein Portal

Stammnummer noch nicht vergeben.

end Ihre Daten bearbeiten undjoc

thre Daten werden jetzt von uns gepriift. Sie werden iber die erfolgreiche Freischaltung thres Account

Meine Aufgaben A

= ¥ ¥ = Antagstyp = Adveditierungsart  Frist  Status = Mend

ertretungsberechtigung. Unternehmens. und Kontaktdaten

Vorgiinge in Bearbeitung v

Aufgaben und Riickfragen sehen Sie in Ihrem gedffneten Formular rechts.
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Sollte Ihnen eine Aufgabe oder eine Riickfrage unklar sein oder mochten Sie auf eine Riickfrage
antworten, nutzen Sie bitte den Link ,,Riickfragen stellen” um eine Nachricht an die DAkkS zu

senden.

Wenn Sie eine Aufgabe erledigt haben, klicken Sie in der Box unten auf den Button ,,Als erledigt

markieren”.

DAKKS

PC_ RT

MEIN PORTAL ‘
€— ZURUCK ZU MEIN PORTA|

AXSRRBIIERYUSEN Unternehmens- und Kontaktdaten

Organisation und Vertretungsberechtigung

Konformititsbewertungsstellen

Zusammenfassung

Unternehmens- und Kontaktdaten

Organisation und Vertretungsberechtigung

Organisation

Der Status der Aufgabe wechselt dann zu "Erledigt".

DAKKS

PC RT

MEIN PORTAL ’
€— ZURUCK ZU MEIN PORTAL

AKKREDITIERUNGEN
e Unternehmens- und Kontaktdaten

Organisation und Vertretungsberechtigung

Konformitstsbewertungsstellen

Zusammentassung

Unternehmens- und Kontaktdaten

Bit

matisc

Nachbearbeitung erfordertich

Aufgaben: 0/1 erledigt

Bearbeitec:in.

Frist:
Statu

Automatische Abmeldung in: 14:26

Nachbearbeitung erforderlich

PROFEN UND EINREICHEN

Organisation und Vertretungsberechtigung

Organisation

ganisation gema Rechtsnachweis *

Aufgaben: 1/1 erledigt

An dieser Stelle kénnen Sie danach auch auf ,,Aufgabe wieder 6ffnen klicken, falls Sie doch noch
eine Anderung vornehmen méchten. Danach miissen Sie wieder auf ,,Als erledigt markieren”
klicken, um die Aufgabe entsprechend zu kennzeichnen.

Sind alle Aufgaben bearbeitet, senden Sie den Vorgang bitte erneut ab.
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6.2 Status des Vorgangs

Unter ,Mein Portal“ werden alle von Ihnen erstellten Entwiirfe in einer Liste unter der Uberschrift
»Zwischengespeicherte Vorginge” und alle eingereichten Daten in einer Liste unter der Uberschrift
»,Vorgange in Bearbeitung” angezeigt.

DAKKS

putomatische Abiieidurig o 1
WEIN PORTAL ‘ Mein Portal

Stammnummer noch nicht vergeben

o L Bl Zwischengespeicherte Vorginge ~

© Antragstyp T Adredierungsart ¥ Erstellungsdatum T Letrteknderungam = Med

14.062023 14.06.2023 08:33

" E ¥ v Antragstyp ¥ Akkreditierungsart ¥ Frist ¥ Status ¥ Mer

Untemehmens- und Kontaktdaten

13.06202317:10  Erstakkreditierung PL In Priifung E

Uber das dreieckige Icon bei den Spaltentiteln kénnen Sie die Vorginge nach verschiedenen
Kriterien filtern (1). Tatigen Sie beim Filter eine Eingabe oder Auswahl (2) und bestatigen Sie per
Klick auf ,,Ubernehmen“ (3).

DAKES

| Meln Porta

Stammnummer nach nicht vergeben.

Zwischengespeicherte Vorgiinge A

o g [ [ .

DAKKS-PORT Untemehmens- und Kontaktdaten 14.06.2023

Antragstyp

Untemehmens- und Kontaktdaten
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Den genauen Stand eines eingereichten Vorgangs sehen Sie beim entsprechenden Vorgang in der
Spalte ,,Status” (1).

In der Spalte ,Menii“ konnen Sie (iber das Icon mit den drei Strichen lhre Daten einsehen, sowie

gegebenenfalls die zustandige Kontaktpersonen der DAKKS. Klicken Sie darauf (2) und wahlen Sie
»Antrag 6ffnen” (3).

DAKES

P( RT | |
- Mein Porta

Stammnummer noch nicht vergeben.

o Zwischengespeicherte Vorginge ~
] Antragstyp T Adediierungsart ¥ Erstellungsdatum ¥ LetzteAnderungam T Mend
DAKKS PORT 140620 B
DAKKS-PORT t 14, B8
DAKKS-PORT Erstakkred K 14.06.20; B
Vorginge in Bearbeitung ~
> . . . - e = TR

Haben Sie ein Vorgang gedéffnet, sehen Sie den aktuellen Status auch im Kopf des Formulars.

DAKKS

PC RT

MEIN PORTAL

" Unternehmens- und Kontaktdaten JEESEZENE

Organisation und Vertretungsberechtigung

Konformititsbewertungsstellen

Laufende Akkreditierungsverfahren sehen Sie im Meni unter ,,Akkreditierungen®.
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6.3 Antrag auf Erstakkreditierung stellen

Hat die DAKKS lhre Unternehmens- und Kontaktdaten freigegeben, kdnnen Sie Antrage stellen.

Bitte passen Sie die Unternehmens- und Kontaktdaten unter dem Menupunkt ,, Unternehmens- und
Kontaktdaten“ an, falls die Daten nicht mehr aktuell sind.

Des Weiteren missen Sie mindestens eine Konformitdtsbewertungsstelle (KBS) angegeben haben,
die Sie ebenfalls bei den Unternehmens- und Kontaktdaten bearbeiten kénnen.

Um den Antrag auf Erstakkreditierung zu beginnen, klicken Sie links im Men auf ,,Mein Portal“ und
anschlieRend auf der Seite auf den Button ,,Antrag auf Erstakkreditierung”.

\\\\\\

tische Abmeldung in: 14:52

Das Formular 6ffnet sich. Bitte fiillen Sie die Felder in den folgenden acht Schritten aus.
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DAKKS

PC RT
o Erstakkreditierung
¢~ ZURUCK ZU MEIN PORTAL Antragsdaten
RED - Erstakkreditierung ik
Q Antragsdaten Bitte au: ~

Bestehende Akkreditierungen * g
Organisation C

) Konformititsbewertungsstelle

Gebilhrenbescheide/Rechnungen Nein
Geltungsbereich Bestell- oder Referenznummer (1)
Notwendige Unterlagen
Akkreditierungssymbol

) Antrag unterschreiben

Zusammenfassung und Antrag absenden

ronvsuzzn -

6.3.1 Geltungsbereich

Im Schritt 5 ,,Geltungsbereich” geben Sie gegebenenfalls eine Behorde an, die Ihnen die Befugnis
erteilt, als Konformitatsbewertungsstelle in einem Bereich agieren zu kbnnen.

Dies gilt, wenn Sie in bestimmten gesetzlich geregelten Bereichen tatig sein wollen oder wenn Sie
die Akkreditierung fiir eine Anerkennung, Notifizierung, Benennung oder Zulassen vorlegen.

Passende Vorlagen finden Sie zum Herunterladen im Formular (1). Laden Sie diese danach ausgefiillt
wieder hoch. Klicken Sie dazu auf den Button ,,Dokument hochladen” (2).

PC RT

MEIN PORTAL Geltungsbereich

Befugnis erteilende Behorde ~

Erstakkreditierung

) Antragsdaten

l

) Organisation

I

) Konformititsbewertungsstelle
l

) Gebiihrenbescheide/Rechnungen
l Geltungsbereich

\

Notwendige Unterlagen

l
\
\

Akkreditierungssymbol

) Antrag unterschreiben

Zusammentassung und Antrag absenden

Geben Sie anschlieBend den Geltungsbereich |hres Antrags an. Klappen Sie dazu den Bereich tber
das Pfeil-lcon am rechten Rand aus und folgen Sie dem Link zur Vorlage im Formular.
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DAKKS

PC_ RT

MEIN PORTAL

’ Erstakkreditierung
€ ZURDCK ZU MEIN PORTAL Geltungsbereich
Erstakkreditierung Befugnis erteilende Behorde v

) Antragsdaten
Geltungsbereich ~

[\ Organisation

ke
I‘ Konformititsbewertungsstelle
) Gebiihrenbescheide/Rechnungen ik
l Geltungsbereich So gehen Sie vor
) Notwendige Unterlagen O e ——
‘ I ! o ml
) Akkreditierungssymbol

p
‘ €) sitefitensicd a
) Antrag unterschreiben &
) Zusammenfassung und Antrag absenden

und Excel (.xIs/.xlsx) hochgeladen werden.

Offnen Sie anschlieRend die bereitgestellte PDF-Datei per Klick auf das Download-lcon.

Deutsc
Alkred:

« DAKKS Akkreditierung DAKKS

kompakt | konkret im Uberblick

0 ot

Verzeichnis der Anlagen zum
AKkKkreditierungsantrag zur Beantragung
des Geltungsbereiches der Akkreditierung
nach Fachgebieten

¢— ZURUCK ZUM SUCHERGEBNIS

Listen zur B des Gel!
Verzeichnis der Anlagen zum Akkreditierungsantrag zur Beantragung des Geltungsbereiches der Akkreditierung nach
Fachgebieten

b

ung: LI-Antrag GB| Freigabe: 21.06.2022 | 292.78k8 | POF
ENGLISCHE VERSION —> @

In der Datei finden Sie eine Liste verschiedener Bereiche, flr welche die Erstakkreditierung gelten
kann. Bitte klicken Sie auf den Link des Bereichs, der fir Ihren Antrag zutrifft. Sie gelangen dann auf
eine Seite, auf der Sie Ihre passende Vorlage herunterladen kénnen. Bei den Vorlagen handelt es
sich stets um eine Word-Datei.

Fillen Sie die entsprechende Vorlage aus und fligen Sie sie dann (iber den Button ,,Dokument
hochladen” Ihrem Antragsformular hinzu.
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PC RT

MEIN PORTAL ‘

€— ZURUCK ZU MEIN PORTAL

AKKREDITIERUNGEN
Erstakkreditierung

O Antragsdaten
UNTERNEHMENS

UND KONTAKTDATEN

Organisation
Konformitatsbewertungsstelle
Gebiihrenbescheide/Rechnungen
Geltungsbereich

Notwendige Unterlagen
Akkreditierungssymbol

Antrag unterschreiben

e e e O @ Qe O Ol

Zusammenfassung und Antrag absenden

( DAKKS

Automatische Abmeldung in: 12:0

Erstakkreditierung EECEEEE

Geltungsbereich

Befugnis erteilende Behorde v
Geltungsbereich e

Bitte hinterlegen Sie hier Ihren Geltungsbereich

So gehen Sie vor

L

o Bitte fllen Sie die Vorlage aus
o Laden S

Deutsche
Akkreditierungsstelle

6.3.2

Notwendige Unterlagen

Im Schritt 6 ,,Notwendige Unterlagen” laden Sie alle erforderlichen Nachweise fiir das

Akkreditierungsverfahren hoch.

Um Dateien hinzuzufiigen, klicken Sie nach und nach auf die Bereiche, um sie einzeln auszuklappen.

Dort finden sich Hinweise zum jeweiligen Nachweis sowie der dunkel unterlegte Button zum

Hochladen des Dokuments.

DAKKS

PC RT

MEIN PORTAL ‘

€— ZURUCK ZU MEIN PORTAL

ARKREDITICRUNSER Erstakkreditierung

D Antragsdaten
UNTERNEHMENS
UND KONTAKTDATEN

() Organisation

Konformititsbewertungsstelle

Automatische Abmeldung in

Antrag begonnen

Erstakkreditierung

Notwendige Unterlagen

14:0¢

( Geltungsbereich
+ Notwendige Unterlagen
‘ Akkreditierungssymbol

Antrag unterschreiben

Zusammentassung und Antrag absenden

DI Managy ystem A

DOKUMENT HOCHLADEN (1,

Gelenkte Dokumente im Managementsystem v
Letzte Managementbewertung v
Liste Verfahren bei flex. Scope / variabler Geltungsbereich v
Aufbau_Besitz_Rechtsform v

6.3.3 Antrag unterschreiben

Sie haben die Moglichkeit, Ihre Antrage mit einer qualifizierten elektronischen Signatur (QES) zu
unterschreiben und in das Formular hochladen.
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Haben Sie die QES ausgewadbhlt, laden Sie bitte iber den Button das PDF-Dokument herunter (1).

Fir die QES bendétigen Sie zudem ein Zertifikat von den zugelassenen Vertrauensdienstanbietern.
Haben Sie das Dokument elektronisch unterschrieben, kdnnen Sie es liber den Button ,,Dokument
hochladen” dem Formular hinzufiigen (2).
P( RT
Erstakkreditierung
€— ZURUCK ZU MEIN PORTAL Antrag unterschreiben

Erstakkreditierung

O Antragsdaten

org;
() Konformitatsbewertungsstelle
() Gebiihrenbescheide/Rechnungen
O Geltungsbereich
Notwendige Unterlagen
Akkreditierungssymbol

|
|
|
|
|
|

Zusammenfassung und Antrag absenden

nicht gestell

Alternativ kdnnen Sie das Unterschriftenformular ausdrucken, handschriftlich unterschreiben und
dann im Original per Brief, Fax oder De-Mail an die DAkkS senden.
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Dazu laden Sie bitte (iber den Button ,,Dokument herunterladen” das Unterschrift-Formular
herunter. Bitte flllen Sie das Formular aus, drucken Sie es aus und unterschreiben Sie es. Danach
kénnen Sie die Datei auf einem der genannten Wege an die DAKKS Gbermitteln.

DAKKS

PC_RT

. ZURUCK ZU MEIN PORTAL

Erstakkreditierung

D Antragsdaten

) Organisation
Konformitatsbewertungsstelle
Gebilhrenbescheide/Rechnungen
Geltungsbereich
Notwendige Unterlagen
Akkreditierungssymbol

|
|
|
:
|

Zusammenfassung und Antrag absenden

So gehen Sie vor

Laden Sie das Schriftformformular herunter

DOKUMENT HERUNTERLADEN (PDF)

Per absenderbestitigter De-Mail:
a-nkb@dakks DE-MAIL de

Bitte prifen Sie im letzten Schritt des Antrags Ihre Daten und senden Sie diese ab.
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Ilhre Akkreditierungsverfahren finden Sie unter dem Menipunkt ,,Akkreditierungen” aufgelistet.
Uber das Icon in der Spalte ,,Menii“ (1) kdnnen Sie das Verfahren einsehen, klicken Sie dazu auf

»Akkreditierung 6ffnen” (2).

DAKKS

P«

MEIN PORTAL

RT

Akkreditierungen

AKKREDITIERUNGEN PL-22424:01

UNTERN
UND KONTAKTDATEN

Dr. Frangois van der Straaten

Maxime Musterfrau

Haben Sie die Akkreditierung gedffnet, finden Sie im Abschnitt ,,Aktuelle Daten” verschiedene Reiter
mit lhren Informationen. Dort kdnnen Sie zum Beispiel lhre KBS-Angaben Uberblicken, notwendige
Unterlagen nachreichen oder einen formalen Schriftverkehr mit der DAKKS starten.

DAKES

P«

MEIN PORTAL

RT

€— ZURUCK ZU AKKREDITIERUNGEN

PL-22424-01 EXEI
AKKREDITIERUNGEN

Akkreditierungsart

il um nach DIN EN ISO/IEC 1702
UNTERNEHMENS
UND KONTAKTDATEN

Kontaktperson DAKKS
Dr. Frang

e Aktionen durchfiihre
AKTIONEN OFFNEN
fiir Planung &
ail.d
Aktuelle Daten
I KBS-Angaben KBS-Standorte Weltere Kontakte der KBS g )i g

dige Untc ) ~ |

Adresse und Mitarbeiteranzahl

terfirma
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Klicken Sie dazu auf den entsprechenden Reitertitel, so dass sich die Informationen und Anleitungen

offnen.

Der Reiter, in welchem Sie sich gerade befinden, ist mit einer Linie unter dem Titel markiert (1).

Themen, die Sie auf den ersten Blick nicht sehen, konnen Sie sich per Klick auf das Pfeil-lcon rechts

neben den Themen anzeigen lassen (2).

Spater kénnen Sie sich lGber den gleichen Pfeil auf der linken Seite in der Leiste zurlickgehen.

DAKKS

PC RT

MEIN PORTAL

AKKREDITIERUNGEN
Akkredif

Priflabor,

UNTERNEHMENS
UND KONTAKTOATEN
Organisation

Kontaktperson fiir Planung & Durchfithrung

tusterfray

Aktuelle Daten

KBS-Angaben KBS-Standorte
1

Adresse und Mitarbeiteranzahl

Name Musterfirma

Notwendige Un ~
2
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7.2 Notwendige Unterlagen

Bitte 6ffnen Sie unter dem Menupunkt ,,Akkreditierungen” Ihr Verfahren, indem Sie das Icon in der
Spalte ,,Menii“ (1) und ,, Akkreditierung 6ffnen” (2) auswahlen.

PC RT e

AKkkreditierungen

MEIN PORTAL
Verfahrensstatus Kontaktperson DAKKS Kontaktperson fir Planung und Durchfihrung  Mend

Dr. Frangois van der Straaten

AKKREDITIERUNGEN PL22424-01

UNTERNEWMENS
UND KONTAKTDATEN

Auf der Seite konnen Sie unter dem Reiter ,,Notwendige Unterlagen” alle erforderlichen Dokumente

zum Verfahren verwalten.

P( RT ——

€«— ZURDCK ZU AKKREDITIERUNGEN

PL-22424-01 K3

MEIN PORTAL

AKKREDITIERUNGEN l

Aktuelle Daten
UNTERNENMENS
UND KONTAKTDATEN
< ngaben KBS-Standorte Weitere Kontakte der KBS Gell b I Jah g Notwendige Unterlagen b~

Notwendige Unterlagen

= Bezeichnung T Hochgeladenvon ¥ Hochgeladen am

Akkreditierungsvorginge
Aktenzeichen ¥ Vorgangsart ¥ Phasenkennzeichen ¥ Phasenstatus ¥ Mend
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Uber den Button ,,Dokument hochladen” kénnen Sie Unterlagen erginzen (1).

Die Unterlagen werden danach in der darunterliegenden Liste angezeigt. Dort kdnnen Sie die
Dateien auch léschen (2).

PC RT

&~ ZURUCK ZU AKKREDITIERUNGEN

PL-22424-01 B

AKKREDITIERUNGEN

{ ngaben KBS-Standorte Weltere Kontakte der KBS I b h Jal g 5 ag >
UNTERMEHMENS.
UND KONTAKTOATEN

Notwendige Unterlagen

1

Kategorie Bezeichnung Hochgeladen von Hochgeladen am

- S =;

Akkreditierungsvorginge

Aktenzeichen ¥ Vorgangsart ¥ Phasenkennzeichen ¥ Phasenstatus ¥ Mend

PL22424-012023 A1 Antrae auf Esakireditierung 1A 202341 grbereityng |

Die Liste der Dokumente in diesem Bereich besteht unter anderem aus den Unterlagen, die Sie
bereits mit lhrem Antrag im DAkkS-PORT eingereicht haben.

Die KBS ist dabei in der Verantwortung, die Unterlagen vollstédndig und aktuell zu halten.

Die angelegten Dateien kdnnen Sie auch einfach in Begutachtungsvorgdnge libernehmen.
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Bitte 6ffnen Sie unter dem Menupunkt ,,Akkreditierungen” Ihr Verfahren, indem Sie das Icon in der

Spalte ,,Menii“ (1) und ,, Akkreditierung 6ffnen” (2) auswahlen.

DAMKS

PC RT

MEIN PORTAL

Akkreditierungen

Verfahrensstatus Kontaktperson DAKKS

Kontaktperson fur Planung und Durchfiihrung  Mend

PL:22424-01

AKKREDITIERUNGEN Dr. Frangois van der Straaten Maxime Musterfrau

UNTERNENMENS
UND KONTAKTDATEN

Unter dem Reiter ,Weitere Kontakte der KBS (1) kénnen Sie auf ,,+ Hinzufiigen weitere Kontakte

der KBS“ klicken.

DAKKS

PC RT

MEIN PORTAL

&— ZUROCK ZU AKKREDITIERUNGEN

’ PL-22424-01 EZ=Iz3

Akkreditierungsart

Kontaktperson DAKkS

Priflaboratorium nach DIN EN ISO/IEC 17025
UNTERNEHMENS.

UND KONTAKTDATEN

Organisation

Aktuel

AKTIONEN OFFNEN

K P fiir Planung & T

Aktuelle Daten

KBS-Angaben KBS-Standorte Weitere Kontakte der KBS g J dige Unte >

Hier konnen Sie w

ontaktpersonen fiir hre KBS hinterlegen

2
AKkKkreditierungsvorginge
Aktenzeichen = Vorgangsant = Phasenkennzeichen T Phasenstatus T Mend
PL-22424-01 2023 AL Antrag auf Erstakkreditierung 2023
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((x DAkkS

Es offnet sich ein Pop-up-Fenster. Bitte fiillen Sie die Felder aus und klicken Sie auf "Bestatigen".

Weitere Kontakte der KBS

Empfanger

change@portal.dakks.de

Betreff

PL-22424-01 wWeitere Kontakt der KBS

Eswurden weitere Kontakte der KBS hinzugefiigt. Wir bitten diese wie folgt zu erginzen. Die A

2u erganzende Person

Titel

L Bitte auswhlen . -
o ]
Nachname * \—I
Funktion * PR R
e Bitte auswshlen... v

Telefon

EMail®

Antragsberechtigt *

ABBRECHEN

Der hinzugefiigte Kontakt wird von der DAkkS gepriift und freigegeben.

PDF Dokument.

Nach Freigabe wird der neue Kontakt unter dem Reiter "Weitere Kontakte der KBS" angezeigt.

P( RT

MEIN PORTAL

€— ZUROCK ZU AKKREDITIERUNGEN

PL-22424-01

Aktuelle Daten

UNTERMENMENS.
DMPIEONTARTOATEM KBS-Angaben KBS-Standorte
Weitere Kontakte der KBS
Titel
Vorname Marianne
Nachname Musterfrau
Funktion Stellvertretender Leiter der KBS
Telefon
E-Mail marianne.musterfrau@test.de
Antragsberechtigt 1

+ HINZUFUGEN WEITERER KONTAKTE DER KBS

coPyRIGHT 2023

AKkkreditierungsvorginge

Autenzeichen = Vorgangsart

PL-22424-01 2023 AL Antrag auf Erstakkreditierung [A]

AsmELDEN ©)

Automatische Abmeldung in: 14:41

Unte >~

ANDERN
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7.4 Formaler Schriftverkehr

Um der DAkkS Unterlagen fiir das Verfahren zu senden oder lhre erhaltenen Dokumente zu
betrachten, 6ffnen Sie bitte lhre Akkreditierung: Klicken Sie auf das Icon in der Spalte ,,Menii“ (1)
und ,, Akkreditierung 6ffnen” (2).

PC RT

Akkreditierungen

Verfahrensstatus Kontaktperson DAKKS Kontaktperson fir Planung und Durchfhrung  Mend

AKKREDITIERUNGEN PL-22424-01 i Dr. Frangois van der Straaten Maxime Musterfrau

Benutzerhandbuch DAkkS-PORT
Ausgabe: 1| September 2023
Deutsche Akkreditierungsstelle GmbH 51 von 67



( DAKKS

Deutsche
Akkreditierungsstelle

Gehen Sie zum Reiter ,,Formaler Schriftverkehr” (1) lhres Akkreditierungsverfahrens.

Uber den Button ,,Formaler Schriftverkehr starten” (2) 6ffnet sich ein Pop-up-Fenster, iiber das Sie
eine Datei libersenden kénnen. Oberhalb des Buttons finden Sie den Link zu Dokumentvorlagen.

Abgesendete Unterlagen sehen Sie in der Liste unter ,,Dokumentausgang”.

Unter ,,Dokumenteingang” befinden sich Dateien, die die DAkkS Ihnen geschickt hat. Klicken Sie zur
Ansicht auf den entsprechenden Reiter (3).

Uber die Auswahl der Filterfunktionen an den Spalten haben Sie die Méglichkeit, die Liste zu
sortieren (4). Dazu 6ffnet sich eine Eingabe-/AuswahImoglichkeit: bestatigen Sie lhre Eingabe oder
Auswahl mit Klick auf ,,Ubernehmen®”.

Um ein Dokument anzusehen, gehen Sie auf das Icon in der Spalte ,,Menii“ (5) und auf ,Dokument
herunterladen” (6).

DAKKS

PC RT .

MEIN PORTAL

K-22261-01

AKKREDITIERUNGEN Aktuelle Daten

UNTERNEHMENS Termine & Fristen KBS-Angaben Standorte der KBS Geltungsbereich Jahresmeldungen Notwendige Unterlagen Formaler Schriftverkehr
UND KONTAKTOATEN — R

| . 5

Phasenkennzeichen ¥ Betrett ¥ Dokument ppsener AbsenderRolle ¥ Emptinger Ablage-Datum T Mend

Offene und abgeschlossene Vorginge

Aktenzeichen ¥ Vorgangsart ¥ Phasenkennzeichen ¥ Phasenstatus ¥ Mend

K:22261-01 2022 A1
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7.5 Jahresmeldung

Einmal im Jahr missen akkreditierte Stellen eine Jahresmeldung, das heillt eine Zusammenstellung
von Unterlagen, bei der DAkkS vorlegen.

Die nachste fallige Jahresmeldung erhalten Sie ab dem 1. Januar eines Kalenderjahrs als Aufgabe im
DAKKS-PORT, auBRerdem erhalten Sie eine Benachrichtigungs-E-Mail.

Sie kénnen die Aufgabe Uber den Link in der Benachrichtigungsmail, mit Klick auf das Glocken-Icon
im DAkkS-PORT oder alternativ unter dem Mentipunkt ,,Mein Portal” in der Liste ,,Meine Aufgaben”
offnen: Klicken Sie auf das Icon in der Spalte ,,Menii“ (1) und ,, Aufgabe 6ffnen” (2).

DAKkS

PC RT
- Mein Porta

Meine Aufgaben

T Antagtyp T Akkreditieungsart  Frist T Status = Mend

sberechtigung Unternehmens- und Kontaktdaten

Zwischengespeicherte Antrige v

Vorgénge in Bearbeitung ~
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Im Formular kénnen Sie Gber den Button ,,Dokument herunterladen” eine Vorlage im Excel-Format
offnen (1). Bitte fullen Sie die Tabelle aus und laden Sie die Datei anschlieRend Gber den Button
,Dokument hochladen” wieder ins Formular (2).

DAkKS

Pt RT

MEIN PORTAL ‘

AKKREDITIERUNGEN

Jahresmeldung

Bearbeitung
UNTERNEHMENS.

UND KOMTAKTDATEN
Zusammenfassung

a WE KoNTO AoeLoEn €)

Jahresmeldung [EZI
Bearbeitung

Einreichung der Jahresmeldung 2018 zum Akkreditierungsverfahren K-22261-01 mit
der Einreichungsfrist zum Ende des ersten Quartals.

Aufgaben: 0/0 erledigt

So gehen Sie vor

Laden Sie die Vorlage herunter
DOKUMENT HERUNTERLADEN ths
o Bitte filllen Sie die Tabelle aus

1

Itz Tabelle mit dem Dateinamen 'Jshresmeldung_Jahreszahl’ (z.6.
hoch

DOKUMENT HOCHLADEN L
ABBRECHEN SPEICHERN

Im nachsten Bereich senden Sie die Jahresmeldung tiber den Button ,Jahresmeldung einreichen”

ab.

DAKES

Pt RT

MEIN PORTAL ’

AKKREDITIERUNGEN
Jahresmeldung

) Bearbeitung
UNTERNENMENS
UND KONTAKTDATEN

Zusammenfassung

€— ZURUCK ZUM PORT,

Q BMELD
Jahresmeldung EZ3
Zusammenfassung

Aufgaben: 0/0 erledigt
Jahresmeldung A

BEARBEITEN

n Jahresmeldung_2018
€ ZURUCK SPEICHERN
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Ilhre eingereichten Jahresmeldungen finden Sie bei lhrer Akkreditierung.

Gehen Sie dazu im Menii zu ,,Akkreditierungen” und 6ffnen Sie lhre Akkreditierung per Klick auf das
Icon in der Spalte ,Menii“ (1) und ,, Akkreditierung 6ffnen” (2).

DAKKS

PC RT

Automatische Abmeldungin: 1345
AKkkreditierungen
WEIN PORTAL
Verfahrensstatus Kontaktperson DAKKS Kontaktperson fiir Planung und Durchfilhrung ~ Meni
AKKREDITIERUNGEN ‘ PL22424:

unt

Unter dem Reiter ,,Jahresmeldungen" (1) bei ,,Aktuelle Daten" finden Sie Ihre Dateien zusammen
mit dem Status (2).

DAKKS

P( RT ¥
SR ¢— ZURUCK ZU AKKREDITIERUNGEN
‘ K-22261-01

UNTERNEHMENS
UND KONTAKTDATEN

Aktuelle Daten
Termine & Fristen

KBS-Angaben Standorte der KBS

neuen Kalenderjahres als eine Aufgabe

Einreichungsdatum Status
Jahresmeldung 2024 22.12.2212:08

Freigabe

Offene und abgeschlossene Vorginge

Aktenzeichen ¥ Vorgangsant = Phasenkennzeichen ¥ Phasenstatus Mend
K-22261-01 2022 A1 Antrag auf Erstakkeeditierung [A] 022 AL
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7.6 Antrag unterschreiben

Wenn Sie Anderungen vornehmen méchten, einen (Teil-)Widerruf, eine (Teil-)Aussetzung oder eine
Re-Akkreditierung stellen moéchten, missen Sie hierflir einen Antrag stellen.

Sie haben die Méglichkeit, Ihre Antrage mit einer qualifizierten elektronischen Signatur (QES) zu
unterschreiben und in das Formular hochzuladen.

Alternativ konnen Sie das Unterschriftenformular ausdrucken, unterschreiben und dann im Original
per Brief, Fax oder De-Mail an die DAKKS schicken.

Haben Sie die QES ausgewahlt, laden Sie bitte iber den Button das PDF-Dokument herunter (1).

Fir die QES bendétigen Sie zudem ein Zertifikat von den zugelassenen Vertrauensdiensteanbietern.
Haben Sie das Dokument elektronisch unterschrieben, kdnnen Sie es liber den Button ,,Dokument
hochladen” dem Formular hinzufiigen (2).

PC RT
Widerruf E3
Antrag unterschreiben
Wide f
© schr

So gehen Sie vor

mmswm -
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Alternativ kdnnen Sie das Unterschriftenformular ausdrucken, handschriftlich unterschreiben und
dann im Original per Brief, Fax oder De-Mail an die DAkkS senden.

Dazu laden Sie bitte (iber den Button ,,Dokument herunterladen” das Unterschrift-Formular
herunter. Bitte fullen Sie das Formular aus, drucken Sie es aus und unterschreiben Sie es. Danach
kénnen Sie die Datei auf einem der genannten Wege an die DAKKS tGbermitteln.

DakEs

PC RT

¢

&~ ZURUCK ZU MEIN PORTAL O schrifformfor
Widerruf

So gehen Sie vor
Antragsdaten

+ Antrag unterschreiben

Per absenderbestatigter De-Mail:
sk ks DE-MAILde

«— ZUROCK FORTSETZEN —
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7.7 Antrag zuriickziehen

Sie haben die Moglichkeit, einen Antrag zuriickzuziehen.

Haben Sie bereits eine Akkreditierung, wahlen Sie den Vorgang bitte im Menl unter
»Akkreditierungen” aus. Klicken Sie in der Spalte ,Men{” auf das Icon (1) und anschlieRend auf
»Antrag auf (Teil) Widerruf stellen” (2).

DAKKS.

PC RT

JEIN PORTAL

Akkreditierungen

Verfahrensstatus Kontaktperson DAKKS Kontaktperson fir Planung und Durchfiihrung  Mend

PL-22424 Maxime Musterfrau

AKKREDITIERUNGEN ‘

Das Formular 6ffnet sich. Bitte geben Sie Ihre Daten ein, unterschreiben Sie den Antrag und senden
Sie ihn im dritten Schritt Gber den Button ,,Widerruf beantragen“ ab.

DAk
Widerruf E
« 2 L EIN PORTA Zusammenfassung und Antrag absenden
Widerruf

Verfahrensnummer

PL22424

l 3 Widerrufsumfang
) erschreiben

l Zusammentassung und Antrag absenden 8
Gewiinschtes Datum zum vollstindigen Widerruf

r Widerruf der Akkreditierung beendet Ihre Akkreditierung bei der DAKKS. Um in Zukunft

Sie finden lhre gestellten Antrdge im Meni unter ,,Mein Portal”.
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7.8 Antrag auf Anderung

Wenn Sie einzelne Daten einer erfolgten Akkreditierung andern mochten, Gbermitteln Sie die
Anderungen bitte (iber den Meniipunkt ,,Akkreditierungen®.

Wahlen Sie dort Ihre Akkreditierung aus, klicken Sie in der Spalte ,,Menii“ auf das Icon (1) und auf
»Antrag auf Anderungen stellen” (2).

DAKKS

PC RT

AkKkreditierungen

Verfahrensstatus. Kontaktperson DAKKS Kontaktperson fur Planung und Durchfihrung  Mend

PL-22424.

Das Formular 6ffnet sich. Bitte fligen Sie Ihre Daten ein, die Sie dandern mdochten, unterschreiben Sie
und senden Sie den Antrag ab.

PC RT
Antrag auf Anderung
€ ZURUCK ZU MEIN PORTAL Zusammenfassung und Antrag absenden

Antrag auf Anderung

) Antragsdaten

Antragsdaten v
Organisation v
Konformititsbewertungsstelle v
Geltungsbereich v
Notwendige Unterlagen v
Akkreditierungssymbol o
Antrag unterschreiben v

@ Zusammenfassung und Antrag absenden
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lhre offenen und abgeschlossenen Antrage zu einer Akkreditierung sehen Sie, wenn Sie den
Menipunkt ,,Akkreditierungen” wahlen und dort Ihre Akkreditierung per Klick auf das Icon in der

Spalte ,,Menii“ (1) und dann , Akkreditierung 6ffnen* (2) aufrufen.

DAKKS

PC RT
Akkreditierungen

MEIN PORTAL
Maxime Musterfr

Ilhre Antrage befinden sich ganz unten auf der Seite. Auch hier kénnen Sie einen Antrag in der Spalte
»Menii“ iber das Icon und die Auswahl ,,Vorgang 6ffnen” ansehen.

DAKKS

€— ZURUCK ZU AKKREDITIERUNGEN
PL-22230-01 EZEEE
AKKREDITIERUNGEN
Aktuelle Daten
unTE
UND N Termine & Fristen KBS-Angaben Standorte der KBS Geltungsbereich Jahresmeldungen Notwendige Unterlag ) ™~
en Akkreditier m End jen Akkreditier
Berug F  Datum/Frist Art des Datums / der Frist F  Meni
Rickmeldung cht B8
26 Nachforderun 8
Offene und abgeschlossene Vorginge
T mend

= Phasenkennzeichen = Phasenstatus

= Vorgangsart
Vorbereitung

Aktenzeichen

Antrag auf Anderung [€]

PL-22230-01 2022 E1

Ilhre Antrage sind ebenfalls im Menl unter ,,Mein Portal“ aufgefihrt.
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7.9 (Teil-)Aussetzung

Wenn Sie lhre Akkreditierung (teil-)aussetzen mochten, wahlen Sie den Vorgang bitte im Menii
unter ,,Akkreditierungen” aus. Klicken Sie in der Spalte ,,Menii“ auf das Icon (1) und anschlieSend
auf ,,Antrag auf (Teil) Aussetzung stellen” (2).

DAKKS.

PC RT

Akkreditierungen

Verfahrensstatus. Kontaktperson DAKKS. Kontaktperson fiir Planung und Durchfihrung  Mend

AKKREDITIERUNGEN PL-22424- PL Akkreditiert Maxime Musterfrau =}

Das Formular 6ffnet sich. Bitte geben Sie lhre Daten ein, unterschreiben Sie den Antrag und senden
Sie ihn im dritten Schritt Gber den Button , Aussetzung beantragen” ab.

PC RT
Aussetzung

€— ZURUCK ZU MEIN PORTAL Zusammenfassung und Antrag absenden

Verfahrensnummer

PL22424x

" Aussetzungsumfang
Antrag unterschreiben

l Zusammentassung und Antrag absenden
Aussetzungszeitraum

Sie finden lhre gestellten Antrdge unter ,Mein Portal”.

Benutzerhandbuch DAkkS-PORT
Ausgabe: 1| September 2023
Deutsche Akkreditierungsstelle GmbH 61 von 67



( DAKKS

Deutsche
Akkreditierungsstelle

7.10 (Teil-)Widerruf

Wenn Sie lhre Akkreditierung (teil-)widerrufen mochten, wahlen Sie den Vorgang bitte im Mend
unter ,,Akkreditierungen” aus. Klicken Sie in der Spalte ,,Menii“ auf das Icon (1) und anschlieSend
auf ,Antrag auf (Teil) Widerruf stellen” (2).

PC RT SO i

. AkKkreditierungen
Verfahrensstatus Kontaktperson DAKKS. Kontaktperson fir Planung und Durchfihrung ~ Mend

Maxime Musterfrau

AKKREDITIERUNGEN ‘

Das Formular 6ffnet sich. Bitte geben Sie lhre Daten ein, unterschreiben Sie den Antrag und senden
Sie ihn im dritten Schritt Giber den Button ,,Widerruf beantragen” ab.

DALKS

Widerruf E3
€ ZURDCK EIN PORTA Zusammenfassung und Antrag absenden
Widerruf i
Verfahrensnummer
roTRsTaaey l Widerrufsumfang

Antrag unterschreiben

l Zusammentassung und Antrag absenden ¢
Gewiinschtes Datum zum vollstindigen Widerruf

— ZURUCK WIDERRUF BEANTRAGEN —

Sie finden lhre gestellten Antrdge unter ,,Mein Portal”.
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7.11 Antrag auf Reakkreditierung

Wenn lhre Akkreditierung befristet ist, konnen Sie diese im DAkkS-PORT erneuern.

Wahlen Sie das Verfahren unter dem Meni ,,Akkreditierungen” aus und klicken Sie in der Spalte
»,Menu“ auf das Icon (1) und auf ,Antrag auf Reakkreditierung stellen” (2).

DAKKS

PC RT LR
Akkreditierungen
ME RoRTAL
y Vertahrensstatus Kontaktperson DAKKS Kontaktperson i Pamung und Durchfirung. end
AKKREDITIERUNGEN v 7-0 v Aldreditiert . Fra n der Straaten

UNTERNEHMENS
UND KONTAKTDATEN

Das Formular 6ffnet sich. Bitte fligen Sie Ihre Daten ein.

DAKKS

P( RT e

R Antrag auf Reakkreditierung EEEEED]

¢— ZURUCK ZU MEIN PORTA|

Antragsdaten
AKKREDITIERUNGEN
Antrag auf Reakkreditierung
Akkreditierungsart

Antragsdaten
UNTERNEHMENS
UND KONTAKTDATER

Mochten Sie fir Ihre bestehende Akkreditierung als "Validierungs-/Verifizierungsstelle™ die aktuelle Fassung der Akkreditierungsnorm beantragen?

Organisation
Ja

Konformititsbewertungsstelle Nein
Geltungsbereich Bestell- oder Referenznummer ()
Notwendige Unterizgen Hinweis / Kommentar (D)

Akkreditierungssymbal

Antrag unterschreiben

——O—O—C—CO—O—@

Zusammenfassung und Antrag absenden

FORTSETZEN —»

Unterschreiben Sie den Antrag und senden Sie den Antrag im letzten Schritt iber den Button
»Antrag absenden” an die DAKKS ab.
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lhre offenen und abgeschlossenen Antrage zu einer Reakkreditierung sehen Sie, wenn Sie auf den

Menipunkt ,,Akkreditierungen” gehen und dort lhre Akkreditierung per Klick auf das Icon in der
Spalte ,,Menii“ (1) und , Akkreditierung 6ffnen” (2) aufrufen.

DAKKS.

PC RT

e Akkreditierungen

Verfahrensstatus Kontaktperson DAKKS

Kontaktperson fir Planung und Durchfihrung  Mend

Ilhre Antrage befinden sich ganz unten auf der Seite. Auch hier kénnen Sie einen Antrag in der Spalte
»Menii“ (iber das Icon und anschlieBend die Auswahl ,Vorgang 6ffnen” ansehen.

DAKKS

PC RT

MEIN PORTAI

¢— ZURUCK ZU AKKREDITIERUNGEN

PL-22230-01 EX=E

Aktuelle Daten

:"L\: o ;_,-;,, Termine & Fristen KBS-Angaben Standorte der KBS Jah dige Unterlag ) ~
en Akkreditier bis zum Ende de ufenden Akkreditier
Bezug. = Datum/Frist Art des Datums / der Frist F Meni
=]
261 B
Offene und abgeschlossene Vorginge
Aktenzeichen ¥ Vorgangsart = Phasenkennzeichen ¥ Phasenstatus L

Vorbereitung

Ilhre Antrage sind ebenfalls im Men unter ,,Mein Portal” aufgefiihrt.
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8 FAQ

Antworten zu haufigen Fragen, die Akkreditierungen und den Online-Prozess betreffen, finden Sie in
den FAQ.
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lhre Ansprechpersonen bei der DAkkS kdnnen sich von Vorgang zu Vorgang unterscheiden. Um die
passende Ansprechperson zu lhrem Antrag zu finden, gehen Sie wie folgt vor:

Offnen Sie lhren Vorgang unter ,,Mein Portal”

DAkKS

P«

MEIN PORTAL

RT

Mein Portal

Stammnummer noch nicht vergeben.

Zwischengespeicherte Vorginge

L] Antragstyp

Kontaktdaten

Kontaktdate

T Akkreditierungsart ¥

ANTRAG AUF ERSTAKKREDITIERUNG

~

Erstellungsdatum = Letrte Anderung am = Mend

14.06.2023 140620230838 =]

14,0620 ' =

u =]
A~

Antragstyp it

Untemehmens- und Kontaktdaten

oder |hr laufendes Akkreditierungsverfahren unter ,,Akkreditierungen” in der Liste tiber das ,,Menii“

(1) und dann ,,Antrag/Akkreditierung 6ffnen” (2).

DAKKS

PC RT

Akkreditierungen

Verfahrensstatus.

Kontaktperson DAKKS Kontaktperson fir Planung und Durchfihrung  Mend

Maxime Musterfrau
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Sie sehen im gedffneten Vorgang oder Verfahren rechts oben eine Box mit lhrer Ansprechperson bei

der DAKKS. Diese kénnen Sie jederzeit kontaktieren.

DAKKS

PC RT

MEIN PORTAL

€— ZURUCK ZU AKKREDITIERUNGEN

PL-22424-01

AKKREDITIERUNGEN
Akkreditierungsart

Prflaboratorium nach DIN EN ISO/IEC 17025

UNTERNEHMENS

UND KONTAKTOATEN

Organisation

erhausen

Automatische Abmeldung

fiir Planung & Dur

Musterfrau

uster-mail.de
Aktuelle Daten

< seltung h Ja

Kontaktperson DAKKS

Aktuell kénen

Adresse und Mitarbeiteranzahl

Stadt

Anzahl Mitarbeiter

Formaler Schriftverkehr

Gebiihrenbeschelde-Angaben
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