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Thema : 

     Registrierung 
 

 

Nr. Schritt Beispiel  

   

   

1 Website aufrufen  

   

   

   

   

   

2 Den Button  
„Keinen Account? 
Registrieren“ anklicken 

 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

  

   

   

3 Benutzerdaten erfassen  

   

   

   

   

   

   

   

   

   

portal.dgp-gmbh.de 

http://portal.dgp-gmbh.de/
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4 Unternehmensdaten erfassen  

 
 

  

   

   

   

   

   

   

    

   

   

   

5 Vereinbarungen zustimmen  

   

   

   

   

   

   

   

   

   

6 Bankdaten erfassen  

   

   

   

   

   

   

   

   

   

7 Passwort festlegen  
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Thema : 

     Antrag stellen 
 

 

Nr. Schritt Beispiel  

   

   

1 Im Portal einloggen 

 
   

   

   

   

2 Unternehmen auswählen  
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3 Betriebsstätte auswählen 

 
   

   

   

   

   

   

4 Fachliche Leitung anlegen 
 
(Sollte es sich um eine Folge-
Präqualifizierung handeln, ist 
die fachliche Leitung hier 
bereits hinterlegt und kann 
übernommen werden) 
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5 Daten erfassen 

 
   

   

   

6 Versorgungsbereiche  
wählen & auf den Button 
„fachliche Leitung anlegen“ 
klicken 
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7 Antrag stellen   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

8 Aktion bestätigen 
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Thema : 

     Dokumente hochladen  
 

 

Neu/Folge-PQ 
 

Nr. Schritt Beispiel  

  
 
 

 

1 Betriebsstätte wählen 

 
   

   

   

   

   

   

2 Vorgang auswählen 
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3 Dokumente ablegen 
 
(per Klick oder Drag & Drop) 

 
   

   

   

 Sobald ein Dokument erfolgreich 
hochgeladen wurde, erscheint 
folgende Meldung: 

 

   

   

   

   

   

   

4 Button „Jetzt Auftrag 
stellen“ anklicken.  
 
 
Wichtig: 

 Der Button muss nicht für 
jedes einzelne Dokument 
angeklickt werden. 
Es reicht aus, diesen 
einmal zu betätigen, sobald 
alle Dokumente abgelegt 
wurden. 

 
   

   
 Es erscheint anschließend 

eine Meldung mit dem 
Hinweis „Präqualifizierung 
erfolgreich angefordert“.  
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Überwachung/ Änderung 
 

Nr. Schritt Beispiel  

  
 
 

 

1 Betriebsstätte wählen 

 
   

   

   

   

2 Zum Menüpunkt „Aktuelle 
Änderungsanträge & 
Überwachungen“ 
navigieren, anschließend 
entsprechenden Vorgang 
auswählen. 
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3 Dokumente ablegen 
 
(per Klick oder Drag & Drop) 

 
   

   

 Sobald ein Dokument erfolgreich 
hochgeladen wurde, erscheint 
folgende Meldung: 

 

   

   

   

   

   

   

   

4 Button „Jetzt Auftrag 
stellen“ anklicken.  
 
 
Wichtig: 

 Der Button muss nicht für 
jedes einzelne Dokument 
angeklickt werden. 
Es reicht aus, diesen 
einmal zu betätigen, sobald 
alle Dokumente abgelegt 
wurden. 

 
   

   

 Es erscheint anschließend 
eine Meldung mit dem 
Hinweis „Änderung/ 
Überwachung erfolgreich 
übermittelt“. 
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Thema: 

  Vorlagen/ Formulare (Eigenerklärungen & Inventarlisten) 
 

 

Nr. Schritt Beispiel  

   

1 Menüpunkt 
„Formulare 
zum 
Download“ 
auswählen. 

 
   

   

2 Datei 
herunterladen 

 
 

  



14 

 2026_04_DGP_QMH_IT_ScopeX_AA_Benutzerhandbuch KUNDE_Rev 1.3_KS 

Thema : 

  Übersicht Betriebsstätte (PQ-Daten, Ansprechpartner …) 
 

 

Nr. Schritt Beispiel  

   

1 Betriebsstätte 
auswählen 
 
 
(Detailseite wird geöffnet) 

 
   

   

  

 
   

   

   

   

   

   

Hier lassen sich allgemeine 
Daten der ausgewählten 
Betriebsstätte einsehen  

Kontaktperson der 
Betriebsstätte 

Aktueller Status der 
Präqualifizierung 
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Daten der 
Präqualifizierung 
(Laufzeit, Überwachungen 
etc.) 
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Thema: 

     Änderungsantrag stellen 
 

 

Nr. Schritt Beispiel  

   

   

1 Betriebsstätte auswählen 
 
 
(Detailseite wird geöffnet) 

 
   

   

   

   

   

2 Zum Menüpunkt 
„Beantragung Änderung/ 
Erweiterung“ navigieren, 
anschließend Art der 
Änderung wählen. 
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3 Änderung auswählen & 
entsprechende Daten 
erfassen.  

 
   

   

   

 Beispiel:  Hinzufügen einer zusätzlichen fachlichen Leitung 

4 Klick auf den Button 
„fachliche Leitung 
hinzufügen“. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Hierdurch wird der 
Änderungsantrag an die 
DGP übersendet. Sie 
erhalten zeitnah eine 
Rückmeldung von uns per 
Mail. 
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Thema: 

     Re-Präqualifizierung  
 

 

Nr. Schritt Beispiel  

   

   

1 Betriebsstätte auswählen 
 
 
(Detailseite wird geöffnet) 

  
   

   

2 Zum Menüpunkt „Re-
Präqualifizierung“ 
navigieren  

 
   

   

   

   

   

   

   

   

   

3 „Allgemeine Daten“ 
überprüfen, übernehmen 
oder ggf. anpassen.   
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4 „Fachliche Leitung & 
Versorgungsbereiche“ 
prüfen 
 
(hier kann die fachliche 
Leitung ggf. übernommen 
oder neu angelegt werden) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 Sollte die fachliche Leitung 
übernommen werden, besteht 
hier die Möglichkeit ausgewählte 
Versorungsbereiche 
anzupassen. 

 

 
 

  

 
 

  

 
 

  

 
 

  

 
 

  

 
 

  

5 Bankdaten prüfen und 
bestätigen oder ggf. anpassen 
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6 Vereinbarungen akzeptieren und 
auf den Button „Re-PQ 
beantragen“ klicken.  

 
   

   

   

   

   

 Achtung:  
Es erscheint eine Meldung, 
welche darauf hinweist, dass der 
Antrag durch die Annahme der 
DGP kostenpflichtig wird.  
 
 
Um den Antrag abzusenden auf den 
Button „Fortfahren“ klicken.  
Alternativ auf „Abbrechen“ klicken.  
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Thema : 

    Betriebsstätte hinzufügen 
 

 

Nr. Schritt Beispiel  

   

   

1 Button „Neue 
Betriebsstätte 
anlegen“ 
auswählen 

 
   

   

   

   

   

   

   

2 Zugehöriges 
Unternehmen 
auswählen 
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3 Kontaktperson 
erfassen 
 
 
(kann auch vom 
Hauptbetrieb 
übernommen werden) 
 

 
   

   

   

   

4 Daten der neuen 
Betriebsstätte 
erfassen 
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5 Bankverbindung 
eintragen 
 
(kann auch vom 
Hauptbetrieb 
übernommen werden) 

 
   

   

   

   

   

6 Vereinbarungen 
zustimmen 
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Thema : 

    Unternehmen hinzufügen 
 

 

Nr. Schritt Beispiel  

   

   

1 Button „Neues 
Unternehmen 
anlegen“ auswählen 

 
   

   

   

   

   

2 Benutzerdaten 
erfassen 

 



25 

 2026_04_DGP_QMH_IT_ScopeX_AA_Benutzerhandbuch KUNDE_Rev 1.3_KS 

   

   

3 Unternehmensdaten 
erfassen 

 
   

   

   

   

   

   

4 Bankverbindung 
hinterlegen 
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5 Vereinbarungen 
akzeptieren 
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Thema : 

    Downloadbereich 
 

Zertifikat herunterladen 
 

Nr. Schritt Beispiel  

   

1 Betriebsstätte auswählen  

  
 
(Detailseite wird geöffnet) 

 
   

   

2 Menüpunkt „Zertifikat“ 
auswählen & auf den 
Button „Herunterladen“ 
klicken 

 
   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

In einem extra 
Tab öffnen 

Vorschau 
öffnen 
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 Alternativ kann das 
Zertifikat auch in einer 
„Vorschau“ angezeigt oder 
in einem separaten Tab 
dargestellt werden. 
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Rechnung herunterladen 
 

Nr. Schritt Beispiel  

   

1 Betriebsstätte auswählen 
 
 
(Detailseite wird geöffnet) 

 
   

   

   

   

2 Menüpunkt „Rechnungen“ 
auswählen  

 
   

   

   

 Rechnung öffnen 

 
   

 Das Dokument kann 
entweder in einer 
„Vorschau“ angezeigt oder 
in einem separaten Tab 
dargestellt werden. 

 

   

   

In einem extra 
Tab öffnen 

Vorschau 
öffnen 
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 Dokument drucken oder 
herunterladen 
 
 
 
 
 
(Rechnungen können 
jederzeit mithilfe der 
einzelnen Funktionen, 
entweder heruntergeladen 
oder gedruckt werden. ) 

 
   

   

   

   

 

  



31 

 2026_04_DGP_QMH_IT_ScopeX_AA_Benutzerhandbuch KUNDE_Rev 1.3_KS 

XML-Datei herunterladen 
 

Nr. Schritt Beispiel  

   

1 Betriebsstätte 
auswählen 

 

  
 
(Detailseite wird geöffnet) 

 
   

   

2 Menüpunkt „XML-
Dateien“ auswählen 

 
   

3 XML-Datei auswählen 
und aufklappen 
(alternativ kann die Datei auch in 
einem extra Tab dargestellt 
werden)  

   

   

4 XML-Datei 
herunterladen 
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Thema : 

  Account verwalten 
 

 

Nr. Schritt Beispiel  

   

1 Menüpunkt 
„Account verwalten“  
auswählen 

 
   

   

   

   
2 Anpassung vornehmen 

& Speichern  
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Thema : 

  Stellvertreter erstellen 
 

 

Nr. Schritt Beispiel  

   

1 Menüpunkt 
„Stellvertreter 
verwalten“ 
auswählen 

 
   

   

   

2 Stellvertreter 
erstellen  
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3 Daten erfassen  
 
&  
 
Berechtigung 
festlegen 

 
   

   

   

4 Den Button 
„Erstellen“ 
anklicken.  
 
 
 
(Der Stellvertreter 
ist nun gespeichert 
& kann jederzeit 
angepasst werden.) 
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Änderungshistorie 

 

Datum Version Grund Erstellt Geprüft Freigegeben 
28.01.2025 0.0 Ersterstellung KS   
06.02.2025 0.0   SP  
10.02.2025 0.0    SP 

 

Datum Version Grund Erstellt Geprüft Freigegeben 
07.2025 1.0 Änderung / Wording KS   
    SP  
      

 

Datum Version Grund Erstellt Geprüft Freigegeben 
09.2025 1.1 Änderung / 

Aktualisierung System 
KS   

      
      

 

Datum Version Grund Erstellt Geprüft Freigegeben 
29.09.2025 1.2 Änderung / 

Aktualisierung System 
KS   

10.10.2025 1.2   SP  
16.10.2025 1.2    SP 

 

Datum Version Grund Erstellt Geprüft Freigegeben 
01.04.2026 1.3 Änderung / 

Aktualisierung System 
KS   

13.04.2026 1.3   SP  
13.04.2026 1.3    SP 

 


