
eAccept - Terms of Use und proQ – Terms of Use
Lieferantenhandbuch für die Annahme durch elektronische Bestätigung und elektronische Signatur



Herzlich Willkommen in proQ!
Bitte registrieren Sie sich zuerst für das Supplier Portal.

Dieses Dokument beschreibt, wie Sie die „eAccept – Terms of Use“ und die „proQ – Terms of Use“ bestätigen 
können. Grundvoraussetzung ist, dass Sie sich selbst als User im Supplier Portal registriert haben. 

Bitte öffnen Sie https://supplier.mercedes-benz.com (für PKW/Vans) oder https://supplier.daimlertruck.com
(für Trucks/Busse) mit Ihrem Browser.

Wenn Sie Probleme bei der Anzeige haben sollten, löschen Sie bitte den Cache des Browsers. 
Des Weiteren empfiehlt es sich, die aktuellste Browserversion zu verwenden. 

Bitte beachten Sie, dass das genaue Erscheinungsbild der in diesem Handbuch gezeigten Bildschirme je nach 
Standort Ihres Unternehmens oder Standort des Unternehmens, mit dem Sie Geschäfte tätigen, variieren 
kann.

Vielen Dank!
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https://supplier.mercedes-benz.com/
https://supplier.daimlertruck.com/
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eAccept - Terms of Use und proQ – Terms of Use
Allgemeine Informationen
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Supplier Portal

Bitte melden Sie sich mit Ihren Zugangsdaten im Supplier Portal an.

Bitte geben Sie zuerst Ihre Benutzer-ID ein.

Bitte geben Sie im zweiten Schritt 
Ihr Passwort ein und klicken im 

Anschluss auf „Anmelden“.
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Start der Applikation „proQ”

Bitte starten Sie die Applikation „proQ”. 
Wenn Sie die Applikation „proQ“ nicht sehen, klicken sie bitte auf „Neue Applikation beantragen“. 

Klicken Sie hier, um die entsprechende User-Rolle 
„proQ“ bzw. „proQ mit eAccept“ zu beantragen.
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Hier können Sie Zugriff für „proQ“ beantragen, 
wenn Sie die Applikation nicht sehen.



Die unterschiedlichen Benutzerrollen 
„User” und „User mit eAccept”

Bitte beantragen Sie die richtige Benutzerrolle in Abstimmung mit dem für Ihr Unternehmen registrierten Portalmanager. 
Der Portalmanager erhält eine E-Mail und muss Ihre Anfrage genehmigen.

proQ Rolle Mögliche Aktionen Voraussetzungen

User

„User” kann 

• Vertragsangebote, vollständig akzeptierte Verträge, Preisvereinbarungen 
und Anfragen (RfQ) einschließlich der Anfragedokumente einsehen und 
herunterladen 

• Ein Gebot hochladen

• In einigen Fällen eine manuell unterschriebene Kopie hochladen, um ein 
Vertragsangebot zu bestätigen

Terms of Use, die zu bestätigen sind

• Jeder „User” muss die „proQ – Terms of Use“ 
bestätigen 

User
mit eAccept

Terms of Use, die zu bestätigen sind

• Jeder „User” muss die „proQ – Terms of Use“ 
bestätigen 

• Ein autorisierter Vertreter muss die 
„eAccept – Terms of Use“ bestätigen 

“User mit eAccept” kann

• Vertragsangebote, vollständig akzeptierte Verträge, Preisvereinbarungen 
und Anfragen (RfQ) einschließlich der Anfragedokumente einsehen und 
herunterladen 

• Ein Gebot hochladen

• Vertragsangebote über die eAccept-Funktion elektronisch annehmen
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Zugriffsgenehmigung auf die „proQ-Funktionen“ vom Portal 
Manager erhalten

Der Portal Manager muss sich lediglich in Alice (Identitäts- und Zugriffsmanagement System) 
anmelden und den Zugriffsantrag in seiner Aufgabeliste genehmigen.

Direkt-Link zu Alice://alice.mercedes-benz.com/access/tasks
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Durch den 
Klick auf 

„Alle 
Aufgaben” 
wird der 
Antrag 

angezeigt.

Bitte beachten:
Aus technischen Gründen wird sowohl 
in der URL als auch im Alice System 
selbst “Mercedes-Benz” angezeigt, 

auch wenn es sich um einen Daimler 
Truck Zugriffsantrag handelt.

Über „Aufgaben” 
Kachel erhält der 
Portal Manager 
Zugriff zu seinen 
Aufgaben.



Über das Anklicken Ihres User-Account Symbol können Sie sich die für Ihr Unternehmen hinterlegen Portal 
Manager anzeigen lassen.

Unter „Meine Portal 
Manager“ werden die für 
Unternehmen hinterlegten 
Kontakte angezeigt.

Klicken Sie auf das User-
Account Symbol.
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Zugriffsgenehmigung auf die „proQ-Funktionen“ vom Portal 
Manager erhalten



Der Portal Manager muss sich lediglich in Alice (Identitäts- und Zugriffsmanagement System) 
anmelden und kann die Benutzungsrechte direkt administrieren/bearbeiten.

Direkt-Link zu Alice://alice.mercedes-benz.com/access/tasks
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Bitte beachten:
Aus technischen Gründen wird sowohl 
in der URL als auch im Alice System 
selbst “Mercedes-Benz” angezeigt, 

auch wenn es sich um einen Daimler 
Truck Zugriffsantrag handelt.

Der Portal 
Manager 
kann die 
Benutzungs-
rechte über 
die „Rollen“ 
Kachel 
admini-
strieren. 

Für proQ die Rollen „ proQ User“ und „ proQ User mit eAccept“ vom Portal Manager vergeben werden. 
Eine Übersicht mit den verschiedenen möglichen Rollen-Aktionen und Voraussetzungen finden sich auf 
Seite 6 dieses Lieferantenhandbuches.

Zugriffsgenehmigung auf die „proQ-Funktionen“ vom Portal 
Manager erhalten Über den Reiter „Rollen“ und „Rollen verwalten“, kann der Portal 

Manager die Benutzungsrechte administrieren



Die proQ Applikation und seine „Terms of Use” 
(Nutzungsbedingungen) Kacheln

Diese Kachel zeigt an, dass Sie die „ proQ –Terms 
of Use“ akzeptieren müssen. Jeder Nutzer, der 
proQ nutzt, muss diese Bedingungen individuell 
online akzeptieren.

Diese Kachel zeigt an, dass Ihr Unternehmen die 
„eAccept – Terms of Use“ akzeptieren muss. Jeder 
Lieferant, der proQ nutzt, muss diese Bedingungen 
durch einen autorisierten Vertreter akzeptieren.

Bitte starten Sie den Annahmeprozess „Terms of Use“, indem Sie eine der Kacheln auswählen.
Die Kachel „eAccept – Terms of Use“ ist nur sichtbar, wenn Sie sich für die Rolle „User mit eAccept“ beantragt haben.

Wenn diese Kacheln nicht 
sichtbar sind, überprüfen 
Sie bitte den „App Finder“ 
und heften Sie die 
gewünschte Kachel an Ihr 
Launchpad an.
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Der „proQ – Terms of Use” Annahmeprozess
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Der „proQ – Terms of Use” Annahmeprozess

Hier sehen Sie alle gültigen Fassungen der proQ - Terms of Use. 
Während der Verlängerungszeiträume sind alte und neue Versionen sichtbar.

Bitte wählen Sie den Eintrag „Terms of Use“, den Sie lesen möchten.
Um den Registrierungsprozess für proQ erfolgreich abzuschließen, wählen Sie bitte immer die Version 2.0.

Bitte beachten Sie, dass aus 
technischen Gründen jede 
Bestätigung, die zwischen August und 
November 2021 eingegangen ist, als 
30. November 2021 angezeigt wird.
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Das Popup-Fenster zeigt die Terms of Use für die ausgewählte Lieferanten-ID und Umfang an. 
Bitte lesen Sie die Bedingungen und klicken Sie auf „Ich stimme zu“, wenn Sie mit den 

„proQ – Terms of Use“ einverstanden sind.

Sie können verschiedene 
Sprachversionen sehen, 
indem Sie hier klicken.
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Der „proQ – Terms of Use” Annahmeprozess



Bitte klicken Sie auf „Zustimmen“, um den Annahmeprozess zu bestätigen.
Wenn Sie mit den „proQ – Terms of Use“ nicht einverstanden sind, klicken Sie auf „Abbrechen“.
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Der „proQ – Terms of Use” Annahmeprozess
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Der „eAccept – Terms of Use” Annahmeprozess
Option 1: Digitale Signatur – einfach, schnell & effizient
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Der „eAccept – Terms of Use” Annahmeprozess

Hier sehen Sie alle gültigen Versionen der eAccept – Terms of Us. 
Während der Verlängerungszeiträume sind mehrere Versionen sichtbar.

Bitte wählen Sie den Eintrag „Terms of Use“, den Sie lesen möchten.
Um den Registrierungsprozess für proQ erfolgreich abzuschließen, wählen Sie bitte immer die Version 1.0.
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Aus technischen Gründen können Sie eine „0.9“-Version sehen, 
wenn Sie früher „eDocs User“ oder „eDocs Admin“ waren.

Wenn Sie für mehrere 
Lieferanten-IDs aktiviert sind, 

sehen Sie hier mehrere Einträge.

Bitte beachten Sie, dass aus technischen 
Gründen jede Bestätigung, die zwischen 
August und November 2021 eingegangen 
ist, als 30. November 2021 angezeigt wird.



Der „eAccept – Terms of Use” Annahmeprozess
Option 1: Digitale Signatur – einfach, schnell & effizient

Bitte lesen Sie die „eAccept – Terms of Use“ und entscheiden Sie, wie Sie Ihre Annahme verarbeiten 
möchten. Wenn Sie eine elektronische Signatur verwenden wollen, um die Terms of Use zu akzeptieren, 

wählen Sie bitte im Drop-Down Menü „Digital“ und klicken anschließend auf „Digitale Signatur“.
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Klicken Sie hier, um den 
Prozess der digitalen 
Signatur zu starten.

Hier können Sie 
sehen, ob Ihr 
Unternehmen 

andere Versionen 
bestätigt hat.



Bitte geben Sie Ihre Firmen E-Mail- und Mobiltelefonnummer (beginnend mit „+“) ein, um den Prozess der 
digitalen Signatur zu starten und die Terms of Use zu akzeptieren. 

Alternativ können Sie hier die 
Kontaktdaten des 
Unterzeichners eingeben, um 
den Prozess der digitalen 
Signatur zu starten. 
Bitte verwenden Sie eine 
Mobiltelefonnummer im 
internationalen Format 
(beginnend mit „+“).

Mobiltelefonnummer mit 
Ländervorwahl und die „0“ am Anfang 
der Mobiltelefonnummer weglassen

(z.B. +49 123456789).

In Zukunft können Sie 
möglicherweise automatisch 
die registrierte E-Mail-
Adresse und Telefonnummer 
Ihres Unternehmens 
verwenden (diese Option ist 
derzeit nicht aktiviert).
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Der „eAccept – Terms of Use” Annahmeprozess
Option 1: Digitale Signatur – einfach, schnell & effizient
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Haben Sie keine E-Mail vom Absender „eSignAnywhere“ erhalten?
Bitte überprüfen Sie auch Ihren SPAM-Ordner in Ihrer E-Mail Anwendung.

Klicken Sie auf „Open 
document“, um den digitalen 
Unterschriftsprozess zu starten.
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Der „eAccept – Terms of Use” Annahmeprozess
Option 1: Digitale Signatur – einfach, schnell & effizient



Das Laden des Dokuments kann einige Sekunden dauern, bitte warten Sie einen kurzen Augenblick 
und schließen Sie daher bitte nicht das Browser-Fenster. 

Bitte geben Sie den 4-stelligen Code ein, den Sie per SMS auf Ihrem Mobiltelefon erhalten haben.
Im 2. Schritt folgt dann die Authentizitätsprüfung.

Bitte klicken Sie auf „Request 
Transaction Code“ und geben Sie 
dann den 4-stelligen Code ein.
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Klicken Sie als nächstes auf „Authenticate“, 
um die Authentizitätsprüfung zu starten.
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Der „eAccept – Terms of Use” Annahmeprozess
Option 1: Digitale Signatur – einfach, schnell & effizient



Bitte starten Sie über „Start here for signing your document“ 
und „Click to Sign!“ den finalen Unterschriftenprozess.

21

Bitte klicken Sie auf „Start here for signing your
document“, um zur letzten Seite des Dokuments 
mit der Unterschriftzeile navigiert zu werden.

Klicken Sie auf „Click to Sign!“, um 
das Dokument zu unterschreiben.
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Der „eAccept – Terms of Use” Annahmeprozess
Option 1: Digitale Signatur – einfach, schnell & effizient
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Bitte klicken „Click to Sign“ 
um zu bestätigen, dass Sie 
unterschriftsberechtig sind.

Klicken Sie anschließen auf „Sign“ und 
dann ein zweites Mal auf „Sign“ um 
Ihre Unterschrift final zu bestätigen.

Über den Klick 
auf „finish“ 
können Sie 
den Vorgang 
beenden.

Dokument wurde erfolgreich 
unterzeichnet.

Bitte bestätigen Sie im ersten Schritt, dass Sie unterschriftsberechtig sind.
Im zweiten Schritt bestätigen Sie bitte zwei Mal, wenn Sie das Dokument nun final unterzeichnen möchten.

Nach Abschluss wird Ihre erfolgreich übermittelte Unterschrift angezeigt und die eAccept-Funktionen aktiviert.
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Der „eAccept – Terms of Use” Annahmeprozess
Option 1: Digitale Signatur – einfach, schnell & effizient
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Der „eAccept – Terms of Use” Annahmeprozess
Option 2: Manuelle Signatur
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Der „eAccept – Terms of Use” Annahmeprozess
Option 2: Manuelle Signatur

Wenn Sie das Tool für die digitale Signatur nicht verwenden können, um die Terms of Use zu akzeptieren, wählen 
Sie bitte im Drop-Down Menü „Manuell“. Laden Sie eine PDF-Kopie herunter, unterschreiben diese offline, um 

anschließend das unterschriebene Dokument einzuscannen und ein signiertes Dokument hochzuladen.
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Klicken Sie hier, um eine PDF-Version 
der Nutzungsbedingungen 
herunterzuladen.



Nachdem Sie Ihre unterschriebene Version hochgeladen haben, klicken Sie bitte auf „An den Einkauf senden“, 
um Ihre Aktion abzuschließen.

Klicken Sie hier, um Ihre unterschriebene 
PDF-Kopie der Terms of Use hochzuladen. 
Bitte stellen Sie dabei sicher, dass Sie das 
vollständige Dokument inkl. Unterschrift 
mit Name des Unterzeichners, Firmenname 
und Datum in Blockbuchstaben auf der 
letzten Seite einstellen.

Klicken Sie hier, um das 
hochgeladene Dokument 
an den Einkauf zu senden.
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Der „eAccept – Terms of Use” Annahmeprozess
Option 2: Manuelle Signatur



Nachdem Ihre hochgeladene Kopie überprüft wurde, werden die eAccept-Funktionen aktiviert.
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Der „eAccept – Terms of Use” Annahmeprozess
Option 2: Manuelle Signatur
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FAQ
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FAQ

1. Was kann ich tun, wenn mein manuell eingestelltes Dokument abgelehnt wurde?
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 Bitte überprüfen Sie das eingetragene Kommentar. Klicken Sie dann auf den „Download“ Button und laden 
Sie anschließen über den “Upload” Button ein neues Dokument hoch.

 Wenn das Dokument nicht innerhalb von 30 Tagen unterzeichnet wurde und nun den Status „abgelaufen“ 
hat, klicken Sie bitte auf den Button „Zurückrufen“, um den Workflow zurückzusetzen.

 Die gleiche Vorgehensweise kann angewendet werden, um vom digitalen zum manuellen 
Unterschriftsprozess zu wechseln.

 Bitte sehen Sie hierzu die Support-Seite: https://supplier.daimlertruck.com/docs/DOC-1321

2. Was muss ich tun, wenn ich den digitalen Unterschriftsprozess zurücksetzen möchte?

3. Wen kann ich für technische Unterstützung kontaktieren?

https://supplier.daimlertruck.com/docs/DOC-1321

