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1. Version
Version Datum Beschreibung
1.0 11.01.2023 Dokumentation Final + FAQ

2. Ansprechpartner

Mitarbeiter Unternehmen Kapitel
messstellenbetrieb@sw-unna.de Stadtwerke Unna GmbH Alle
marius.penkalla@sw-unna.de Stadtwerke Unna GmbH Strom, Gas
daniel.hosenberg@sw-unna.de Stadtwerke Unna GmbH Gas
michael.gschwentner@sw-unna.de Stadtwerke Unna GmbH Strom

3. Zielsetzung

Im Rahmen der Inbetriebsetzungen hat sich die Stadtwerke Unna GmbH dafiir entschieden, den
bisherigen analogen Inbetriebsetzungsantrag zur Prozessverbesserung zu digitalisieren und fir un-
sere Marktpartner einheitlich darzustellen.

Hierzu stellt die Stadtwerke Unna GmbH ein daflir entwickeltes Portal auf www.swu-netz.de bereit.

Im Folgenden erfolgt eine detaillierte Dokumentation der erzeugten Funktionalitaten sowie eine Uber-

sicht zur Bedienung.

Die Dokumentation beschreibt die heutigen im Portal hergestellten und abgenommenen Entwicklun-

gen.
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4. Anmeldung

Das Inbetriebsetzungsportal ist iber www.swu-netz.de mit allen heute bekannten Endgeréten (Lap-
top, Tablet, Smartphone etc.) erreichbar und passt sich den entsprechenden Bildschirmauflésungen
an. Wir bevorzugen die Nutzung eines der folgenden Browser: Edge, Google Chrome, Safari.

Wenn Sie sich bereits registriert haben, kénnen Sie mit Ihren Login-Daten fortfahren und zu Kapitel
5 springen.

Inbetriebsetzungsportal

Inbetriebsetzungsantrége rund um die Uhr einreichen? Mit unserem Inbetriebsetzungsportal kénnen Sie Ihre Antrdge jetzt 24 Stunden 7 Tage die Woche vom PC, Laptop, Tablet und Smartphone
online erstellen. Registrieren Sie sich jetzt und nutzen Sie die Vorteile!

Benutzeranmeldung Noch keine Zugangsdaten?

Sie haben bereits Zugangsdaten? Dann melden Sie sich hier an. Registrieren Sie sich in wenigen Minuten und vermeiden Sie zukiinftig Papierberge. Erstellen
Sie Ihre Inbetriebsetzungsantrage nach erfolgter Freischaltung ganz einfach und bequem

online!

Zur Registrierung fiir Installateure

Passwort vergessen?

Abbildung 1: Startseite des Inbetriebsetzungsportals
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4.1 Registrierung als Stamminstallateur

Sie sind eingetragener Installateur bei den Stadtwerken Unna GmbH und mdchten sich fur Inbetrieb-
setzungsantrage freischalten lassen? Dann wéhlen Sie Stamminstallateur und geben Sie lhre bei
der Stadtwerke Unna GmbH hinterlegten Daten des verantwortlichen Fachmannes ein:

* Vorname

* Nachname

» E-Mail-Adresse
* Geburtsdatum

Dann wahlen Sie ein von Ihnen personlich ausgewahltes Passwort und bestéatigen dies im zweiten
Feld.

Achtung: Zur Authentifizierung ist die genaue Schreibweise Ihrer Daten, wie bei der Stadtwerke
Unna GmbH hinterlegt, notwendig.

Registrierung fiir Installateure

Freischaltung fiir eingetragene Installateure Registrierung als Gastinstallateur
Sie sind eingetragener Installateur und méchten sich fiir Inbetriebsetzungsantrage freischalten lassen? Sie sind kein eingetragener Installateur und méchten sich als Gastinstallateur registrieren? Dann wahlen
Dann wahlen Sie Stamminstallateur. Sie Gastinstallateur und fiillen das Registrierungsformular aus.

Stamminstallateur :

Anrede | Auswdhlen ... +
Vorname
Nachname
E-Mail

Geburtsdatum i

Passwort

Passwort wiederholen

Abbrechen

Abbildung 2: Registrierung fur Installateure (als Stamminstallateur)

Nach der erfolgreichen Registrierung erhalten Sie eine Nachricht in Threm Mail-Postfach mit einer
Aufforderung, Ihr zuvor angelegtes Profil zu bestatigen.
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Sie sind kein eingetragener Installateur der Stadtwerke Unna GmbH und méchten sich als Gastin-
stallateur registrieren? Dann wahlen Sie die Option Gastinstallateur und fillen das Registrierungs-
formular vollstdndig aus. Au3erdem wahlen zusétzlich die beantragte Zulassung mit Gultigkeit und

Upload des Installateur Ausweises aus.

Registrierung fiir Installateure

Freischaltung filr eingetragene Installateurs Registrierung als Gastinstallatewr
Sie sind cingetragoner Installatour und michten sich far Inbet ':'..':.'l.':"u'!':".:'.'".".'"'.:"..'!"'..'I' aie 5ing kein eingebragener Insta
Dann wahlen sic Stamminstallateur. Sic Gastinstallatewr und fullen
Gastinstallateur
Anrede | Auswahlen ...
Namc
hmame
Firma
Mok T
fon
Bursdstm &

Land | Auswahlen ...

Zulassung beantragen

Sparte Strom
r L=21
Pazmsairt

Abbrochen

Abbildung 3: Registrierung fir Installateure (als Gastinstallateur)

Nach erfolgreicher Registrierung, erhalten Sie eine Nachricht in Ihrem Mail-Postfach mit einer Auf-

forderung, Ihr zuvor angelegtes Profil zu bestatigen.
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5. Inbetriebsetzungsportal nutzen

Nach erfolgreichem Login erreichen Sie folgendes Startbild des Inbetriebsetzungsportals:

Inbetriebsetzungsportal

Herzlich willkommen Herr Marius Penkalla,

Sie kiinnen einen Neuen Antrag erfassen und lhre bereits bestehenden Antrige in der Antragsverwaltung ansehen und bearbeiten. Im Profil kinnen Sielhre persanlichen

Daten sowie Ihr Passwort andern.

Neuen Antrag erfassen Antragsverwaltung

Abbildung 4: Installateur Bereich

Hier kbnnen neue Antrage erfasst oder bereits gestellte/bearbeitete wieder aufgenommen werden.

5.1 Neuen Antrag erfassen

Antrag zur Inbetriebsetzung 1/5

Sparte | Auswihlen ...

Vorgangsgrund | Auswéhlen ...

Anschlussobjekt / Baustelle Ja, exakle Adresse ist bekannt

Q | Ort

Land wihlen ...

Objektnummer des Kunden (opticnal)

Abbrechen Speichern und weiter

Abbildung 5: Antrag zur Inbetriebsetzung 1/5

Im ersten Schritt erfassen Sie alle notwendigen Informationen zu Ihrem Antrag und dem Anschluss-
objekt. Fur etwaige Hilfen steht Ihnen an einigen Feldern ein Fragezeichen zur Verfigung.

Durch ,Speichern und weiter” kbnnen Sie jederzeit Ihre Arbeit unterbrechen und unter der ,,Auf-

tragsverwaltung* wieder aufnehmen. Ebenfalls kommen Sie Uber diesen Button zum néchsten
Schritt.
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Antrag zur Inbetriebsetzung 2/5

(v} .

Geschiftspartner | Anschlussnutzer / Rechnungsempfanger

Anrede & Titel +

Adresse vom Anschl bjekt / Baustelle iiberneh

Land wihlen ... =

Ja, Anschlussnutzer per E-Mail informieren, wenn der Antrag freigegeben
wird.

Ansprechpartner fir Termin
fur Zugang zum Zahlerplatz (optional)

Zuriick Speichern und weiter

Abbildung 6: Antrag zur Inbetriebsetzung 2/5

Im zweiten Schritt erfassen Sie alle notwendigen Informationen zum kinftigen Kunden/Geschéafts-
partner. Sollte die Geschaftspartneradresse vom Anschlussobjekt abweichen, so entfernen sie den
Haken und tragen die abweichenden Informationen ein.
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Antrag zur Inbetriebsetzung 3/5

(v < °

Besondere Verbrauchseinrichtungen [ anmeldepflichtige Anlagen

Ja, es gibt (geplante) anmeldepflichtige Anlagen

Bitte entsprechende Anlagen anhaken und [geplante) Leistung eintragen:
Speicherheizgerite
Durchlauferhitzer
Warmepumpe
Eigenerzeugungsanlage
Ladestation / Ladesaule
Stromspeicher

Sonstige

Messkonzept Strom | Auswidhlen ... &

@ PDF mit allen Masskonzepten zur Ubersicht

Zuriick Speichern und weiter

Abbildung 7: Antrag zur Inbetriebsetzung 3/5

Im dritten Schritt erfassen Sie alle notwendigen Informationen zum Zahler. Entsprechend Ihrer Aus-
wahl verandern sich die fiir uns notwendigen Informationen. Durch die genauen Eingaben erhalten
Sie am Ende die entsprechenden zu bertcksichtigenden Zahlertypen.
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Antrag zur Inbetriebsetzung 4/5

v <

Q

Frihestmaglicher Ausfihrungstermin (optional) i

Optionale Dokumente | Datei auswihlen ..

Dokument hinzufiigen

hre Anmerkungen

Durchsuchen

Zuriick Speichern und weiter

Abbildung 8: Antrag zur Inbetriebsetzung 4/5

Im vierten Schritt teilen Sie uns ein frlhestmégliches Ausfiihrungsdatum mit. Sie haben die Méglich-
keit, um ggf. den Mitarbeitern*innen die Arbeit zu erleichtern, etwaige Fotos oder Lageplane hoch-
zuladen. Durch Betéatigen des ,,Dokument hinzufiigen“-Buttons kdnnen Sie weitere Uploads durch-

fuhren. Im letzten Feld haben Sie die Mdglichkeit, individuelle Informationen oder Hinweise zu lhrem
Antrag mitzugeben.
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Antrag zur Inbetriebsetzung 5/5

e Fo P P .
- - -
Sparte Installateur Anschlussobjekt | Baustelle [?
Strom Heinrich-Hertz-Strae 2
55423 Unna
- -
Vorgangsgrund Objektnummer des Kunden
Neuanlage
Geschiftspartner | Anschlussnutzer [ Rechnungsempfanger Ansprechpartner fiir Termin [?
Herr Mustermann -

He Hertz-Strafle 2

58423 Unna

Anmeldepflichtige Anlagen #

Ja,es g plante) anmeldepflichtige Anlagen

Durchlauferhitzer -
Warmepumpe 10 kVA
Externe Zusatzheizung an Haushaltszdhler nein
angeschlossen?
Eigenerzeugungsanlage -

Lad

tation -

Stromspeicher -

Sonstige -
Messkonzept Strom Messkonzept 03 @
& . Messung und
Getrennte Messung Verbraucher und steuerbare Verbrauchseinrichtung Verbrauchseinrichtung
Verbrauc hseinrichtungen
ausschilelich des Anlagenbetreibers
*tauerbare Vorbrawhsenrichtung
(2.8, Wirmapumpe, Ladeinfrastruktur
Dokumente @

Fruhestmaoglicher Ausfuhrungstermin (optional

Dokumente -

Anmerkungen -

Abbildung 9: Antrag zur Inbetriebsetzung 5/5
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Im fuinften und letzten Schritt erhalten Sie noch einmal eine gesamte Ubersicht der von Ihnen einge-
gebenen Informationen. Sollten hier Fehler erkannt werden, kénnen Sie Uber den ,,Stift“ in den je-
weiligen Schritt springen.

Zuletzt bestétigen Sie noch die ,,Kundenvollmacht, Datenschutz & Regeln der Technik‘ und kon-
nen mit dem Button ,,Antrag einreichen® den Antrag einreichen.

Einverstindniserkldrungen

Kundenvollmacht liegt vor,

Die Anlage ist nach den geltenden Rechtsvorschriften und behrdlichen Bestimmungen sowie nach den anerkannten Regeln der Technik, insbesondere nach den
DIN VDE Normen und den technischen Anschlussbedingungen errichtet bzw. geandert oder erweitert sowie gepriift und fertiggestellt worden. Die Ergebnisse der
Priifung sind dokumentiert.

Eine etwaige Dauerstrombelastung (z.B. bei Erzeugungsanlagen, Direktheizungen, Gewerbeanlagen, Ladestationen fiir Elektrofahrzeuge) wurde bei der
Dimensionierung | Bestiickung des Zahlerschrankes sowie der Dimensionierung der gesamten elektrischen Anlage beriicksichtigt.

Die Inbetriebsetzung des Netzanschlusses und gef. die Zahlerstellung erfolgt im Auftrag des Netzbetreibers. Die verantwortliche Elektrofachkraft stellt den
HNetzbetreiber von simtlichen Schadensersatzanspriichen Dritter frei, die auf ein Verschulden der verantwortlichen Elektrofachkraft zuriickzufiihren sind.
Zusatzliche Aufwendungen (z.B. vergeblicher Weg) werden dem Installationsunternehmen gemal Preisblatt bzw. Angebot in Rechnung gestellt.

Hiermit wird die Datenschutzerklarung der Stadtwerke Unna akzeptiert.

Zuriick Antrag als Entwurf speicharn Antrag einreichen

Abbildung 10: Antrag zur Inbetriebsetzung 5/5 (Einverstandniserklarung)

Sie erhalten nun Uber Ihren Antrag jeweils den Status per E-Mail an die hinterlegte E-Mail-Adresse.
Nach Abschluss der Prufungen durch die Stadtwerke Unna GmbH nehmen Sie bitte zur Terminie-
rung mit uns telefonisch Kontakt auf.
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5.2 Antragsverwaltung

In der Antragsverwaltung haben Sie die Moglichkeit, zu allen Ihren Antrégen den jeweiligen Status
zu sehen.

Sie haben die Moglichkeit, in den Antrag zwecks Bearbeitung zu springen, sofern er noch nicht ein-
gereicht wurde, oder sich diesen erneut anzusehen, falls Sie ihn bereits eingereicht haben. Hierzu
dient der ,,Stift”“ (Auftrag bearbeiten) oder das ,,Auge*” (Auftrag ansehen).

Antragsverwaltung

- D Anschlussobjekt Vorgangsgrund Sparte Antragsstatus Y
46824 59423 Unna, Heinrich-Hertz-Stralle 2 Meuanlage Strom eingereicht ()] i
46823 . Flurnummer: / Flursticknummer: Friwt @ i
45671 59425 Unna, Heerener Strafle 67 Neuanlage Strom eingereicht (<)) E
45477 59423 , Bachstralte 14 Meuanlage Strom cingereicht @ :
45478 . Flurnummer: / Flurstiicknummer: Frbat & 3
45435 55423 Unna, Am Hertinger Tor 10 Meuanlage Strom zingereicht @ i
453759 , Flurnummer: | Flursticknummer: Erbat @ i
43945 58423 Unna, Heinrich-Hertz-Stralle 2 Anlagenerneuerung Strom Entwurd @ i

CSV-Export Zuriick . Nichste
Neuen Antrag erfassen

Abbildung 11: Antragsverwaltung Ubersicht
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5.3 Antragsverwaltung — Antragskopie

In der Antragsverwaltung haben Sie die Mdoglichkeit, zu einem Antrag auf die Schaltflache ,,3
Punkte” zu klicken und den Antrag zu kopieren.

- ID Anschlussobjekt Vergangsgrund Sparte Antragsstatus Y
45824 509423 Unna, Heinrich-Hertz-Stralle 2 MNevanlage Strom singereicht I ) E
46823 , Flurnummer: | Flursticknummer: B & b E

|
45671 58425 Unna, Heerener Strafle 57 Meuanlage Strom L4 E
45477 59423, Bachstrale 14 Meuanlage Strom singereicht @ E
45476 , Flurnummer: / Flurstiicknummer: Entwsd E‘f E
45436 58423 Unina, Am Hertinger Tor 10 MNevanlage Strom singereicht & E

Abbildung 12: Antragsverwaltung Ubersicht

Es werden dann die Felder zum Anschlussobjekt und Geschéaftspartner mit denselben Daten vor-
belegt. Die Daten zum Z&ahler miissen demnach neu gefullt werden, da sich hier die Verbrauchsstelle
und evtl. Gerateplatz (Zahlerplatz) geandert haben.

Antrag kopieren?

Mochten Sie den Antrap (46524) kopieren?
Anschlussobjekt | Baustelle:
Heinrich-Hertz-Strafle 2

53423 Unna

Bitte im Anschluss die kopierten Daten zu Anschlussobjekt und Geschiftspartner Gberpriifen und die noch fehlenden Daten zur Verbrauchststelle / 2um Zahler erganzen!

Zur Antragverwaltung Antrag kopieren

Abbildung 13: Antrag kopieren

5.4 Antragsverwaltung — Antrag léschen

In der Antragsverwaltung haben Sie die Mdglichkeit, zu einem Antrag auf die Schaltflache ,,3
Punkte® zu klicken und den Antrag zu léschen, sofern er noch nicht eingereicht wurde und den
Status ,,Entwurf* enthalt.

5.5 Antragsverwaltung — Antrag exportieren

In der Antragsverwaltung haben Sie die Mdglichkeit, zu einem Antrag auf die Schaltflache ,,3
Punkte” zu klicken und den Antrag als PDF herunterzuladen. Dies kbnnen Sie zu jederzeit und je-
dem Status erneut durchfiihren.
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5.6 Antragsverwaltung — Antrag Korrektur

Es kann vorkommen, dass es zu Ihrem eingereichten Antrag eine Rickfrage/Korrekturanfrage sei-
tens der Stadtwerke Unna GmbH an Sie gibt. In diesem Fall tragt der/die Mitarbeiter*in einen Kor-
rekturhinweis zum Antrag ein und sendet diesen in Ihre Antragsverwaltung zurick.

Uber diesen Korrekturbedarf und die fehlenden Informationen erhalten Sie eine persénliche E-Mail.
In diesem Fall ist es zwingend erforderlich, entsprechende Korrekturbedarfe/Informationen im Antrag
nachzutragen und den Antrag erneut einzureichen.

5.7 Antragsverwaltung — Antrag Filtern, Sortieren, Suchen

Es kann vorkommen, dass Sie mehrere Antrage in Ihrer Antragsverwaltung hinterlegt haben. lhnen
ist dann die Moglichkeit gegeben, anhand diverser Filterkriterien Ihre Anzeige zu verfeinern, einzu-

grenzen und zu sortieren.

Daflr blenden Sie sich Uber den schwarzen ,Trichter” die notwendige Leiste ein.

- D Anschlussobjekt Vorgangsgrund Sparte Antragsstatus Y

45824 59423 Unna, Heinrich-Hertz-Stralke 2 Neuanlage Strom singereicht @ i
46823 . Flurnummer: / Flursticknummer: Entw e @ E
456TL 58425 Unna, Heerener Strafbe 67 Neuanlage Strom singereicht @ E

Abbildung 14: Antragsverwaltung Filtern
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Frage

Antwort

Sind die Ansprechpartner der Stadtwerke Unna
GmbH auch weiterhin persénlich erreichbar?

Ja. Das Portal dient dazu, standardisierte Mas-
senprozesse digital abzuarbeiten. So bleibt
mehr Zeit, komplexe Falle persdnlich zu klaren

Wie soll ein Anlagenumbau erfasst werden?

Bei Vorgangsgrund ,Sonstige Zahlerbewegun-
gen“ auswahlen

Warum missen in der Sparte Strom Anschluss-
leistung und Jahresverbrauch vom Installateur
erfasst werden und werden nicht automatisch
anhand von Standardwerten ermittelt?

Jeder Fall ist individuell und der Installateur ist
in dem Moment ,ndher* am Kunden, daher gibt
die Stadtwerke Unna GmbH keine Standard-
werte vor.

Wie soll man mit Fehlern im Portal und Verbes-
serungsvorschlagen zum Portal umgehen?

Idealerweise erstellen Sie einen Screenshot der
Fehlermeldung und senden diesen mit einer
kleinen Erlauterung per Mail an die Sachbear-
beiter der Stadtwerke Unna GmbH.

Warum kann man nicht durch Eingabe einer
Kundennummer samtliche Daten des Kunden
automatisch ibernehmen?

Da der Kunde i.d.R. damit seine Kundennum-
mer beim Energielieferanten meint, ist diese fir
die Stadtwerke Unna GmbH als Netzbetreiber /
Messstellenbetreiber leider nicht nutzbar.

Terminangabe

Der konkrete Termin wird wie gewohnt telefo-
nisch abgestimmt. Hier kommt lediglich die An-
gabe eines frihestmoglichen Termins. Einen
Wunschtermin kdénnen Sie uns unter Bemer-
kung mitteilen.
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