Stadt Zirich
Amt fur Hochbauten

Extern beauftragte Planende: Anleitung zur Registrierung und
Anmeldung fiur die elektronischen Workflows im AHB
(Kreditorenworkflow und Nachtragsmanagement)

- Unter «Mein Konto» der Stadt Zurich registrieren
— Wahlen Sie bei der Registrierung «Geschéaftskunde» aus
- Link: https://www.stadt-zuerich.ch/meinkonto
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Anmeldung

Login Hilfe

Benétigen Sie Unterstiitzung bei der Anmeldung?
n unseram Hilfabstaich finden Sle Antworten auf die melsten Frage

Was ist die Ziirich Access App?

Login mit Ziirich Access App ali milssen Sio arlphone oder Table eint

Zldgh Access einrichien Mehy zu Ziich Access
Die Registrierung muss personenbezogen sein. Mailadressen wie sind nicht zulassig.

Registrieren Sie sich mit Ihrer Mobiltelefonnummer und wahlen Sie die Art der Sicherheitsabfrage aus (SMS
oder Mobile ID).

Registrierung

Angaben zur Person

Angaben zur Person

Name, E-Mail und Passwort

Firmenangaben
Firma

Ihre Funktio

Adresse

Das Amt fur Hochbauten ist eine Dienstabteilung des
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Schritt 2: - E-Mail an AHB-Rechnungswesen@zuerich.ch senden mit folgender Mitteilung:
Aktivierung Betreff: «Berechtigung Workflows AHB>»

Text: «Bitte berechtigen sie mein Konto zu den Workflows flr extern beauftragte
Planende des AHB. Meine registrierte E-Mail-Adresse ist folgende: xx@xx.xx»
Firma: xx

- Sie erhalten anschliessend standardméassig Zugang zum
- Kreditorenworkflow
- Workflow Nachtragsmanagement

- Eine automatische Nachricht informiert Sie tber die erfolgreiche Erteilung der Be-
rechtigung.
Ab diesem Zeitpunkt kénnen Sie die Services nutzen.

- Hinweis: Sie kénnen sich bei Bedarf auch mit unterschiedlichen Benutzernamen (E-
Mail-Adressen) fiir die Workflows anmelden. Geben Sie dies bitte entsprechend in
der E-Mail an das AHB an. Falls Sie nur fir einen Workflow Zugang benétigen, ge-
ben Sie das bitte ebenfalls an.

Schritt 3: - Melden Sie sich mit Threm persénlichen «Mein Konto»-Login an, um die Workflows
Anmeldung nutzen zu kénnen.

- Beim Kreditorenworkflow werden Sie per Email zur materiellen Freigabe auf-
gefordert.

- Beim Workflow Nachtragsmanagement konnen Sie sich auf
https://web.stzh.ch/ahbnt einloggen. Sie werden beim Anmelden zur Eingabe der 2-
Faktor-Authentifizierung per SMS oder Mobile ID aufgefordert.

Sollten Sie noch keine Sicherheitsabfrage aktiviert haben, werden Sie das erste Mal
beim Einloggen aufgefordert, die hohere Vertrauensstufe anzugeben. Bitte folgen Sie
den Anweisungen am Screen und legen Sie Ihre 2-Faktor-Authentifizierung (SMS o-
der Mobile ID) fest.
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Hohere Vertrauensstufe erforderlich

- Falls Sie Probleme bei der Anmeldung haben finden Sie in unserem Hilfebereich
zahlreiche Tipps: https://www.stadt-zuerich.ch/portal/de/index/mein-konto-redi-
rect/mein-konto/hilfeseiten/registrierung-und-anmeldung.html

Benachrichtigungen im Kreditorenworkflow (Durchfiihrung Materielle Priifung)

Sie erhalten eine Benachrichtigung (Abbildung 1) auf die registrierte E-Mail-Adresse sobald eine Rechnung
zur Materiellen Prufung bereitgestellt ist. Sie mussen sich auf «Mein Konto» einloggen und dort die Nachricht
aufrufen (Abbildung 2).

Sobald die Rechnung freigegeben oder abgelehnt wurde ist der Link in der Nachricht auf «Mein Konto» nicht
mehr giltig und sie muss manuell geldscht werden.

Beispiel der Email-Benachrichtigung
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[ENV=integ] [INTEG] Neue Mitteilung von «Stadtischer Kreditorenworkflow» in B B
«Mein Konto» Posteingang x

noreply@zuerich.ch Di,22. Okt. 2019,09:21 T 4=
an mich =
Sehr geehrte

In lhrem «Mein Kontos ist eine neve Mitteilung von «Stadtischer Kreditorenworkflows fur Sie zum Abruf bereit. Um zu der Mitteilung zu gelangen, offnen Sie bitte
die Webseite der Stadt Ziirich und loggen sich unter «Mein Kontox ein

Freundliche Grisse
Stadt Zarich

Sicherheitshinweis
Die Stadt Zorich fordert per E-Mail keine Zugangsdaten for Ihr Online-Konto an und versendet keine E-Mails, die Links beinhalten, die per Klick auf Webseiten
fiihren

[Message clipped] Vollstandige Machricht ansehen

Abbildung 1

%ﬁ Stadt Ziirich
Dopartomont wablen v Koniaki  Medion  Jobs | Suche Q
B8 Meine Services  i= Alle Services | [ Mitteilungen | = Einstellungen Mein Konto

< Zuriick zu Mitteilungen

Rechnungsfreigabe erforderlich

Absender. «Stadtischer Kreditorenworkflow:
Erhalten: 04.03.2020 11:25

Erstmals geofinet: 04.03.2020 11:25

1D: 1997 dbe3-bbe7-4941-8b66-9eba893d5629
Ablaufdatum: 01.04.2020

97 Ungelesen markieren | [5] Miteiing archivieren [ Mitteilung loschen

Fiir Sie steht eine Rechnung bereit, die Sie bis am 01.04.2020 09:00 elektronisch freigeben miissen. Offnen Sie den Freigabetask mit folgendem
Link: Task starten

Vielen Dank fir Ihre Mithilfe.

Abbildung 2

Haben Sie noch Fragen?

- Bei Fragen zum Kreditorenworkflow und der materiellen Freigabe haben stehen lhnen unter
www.stadt-zuerich.ch/rechnungen-ahb weitere Informationen zur Verfigung. Bei Fragen melden Sie sich
bei ahb-Rechnungswesen@zuerich.ch

- Bei Fragen zum Workflow Nachtragsmanagement kdnnen Sie uns per E-Mail an ahb-support-be-
schaffung@zuerich.ch kontaktieren. Die Anleitung zum Erfassen von Bestellnachtrégen finden Sie unter
folgendem Link: Merkblatt Bestellnachtrége
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