Instructions for ordering conference catering with BankettProfi and EasyBANF

1. Registration and dashboard

Open Edge or Firefox (Chrome does not work!) and enter the address

https://vO1lvm-bankett.desy.de/online-portal/client.html

1.1.
1.2. You will be logged in automatically and will see your dashboard as the first view.

1.3. There you can search for orders you have created by narrowing down the time period or searching

for keywords (name of the event).
Please note: The booking will not be visible immediately after you place your order, but only once it

has been reviewed by Alsterfood. This may take some time.

1.4. You can cancel orders on the dashboard by clicking the button marked in the following
graphic.

] Dashboard “l

l ~ Veranstaltungsuche

Datum von 15.05.2024
Datum bis 30.06.2024
Suchbegriff TEST
Datum unezen Anvas s Veta 0 ak !
[H 2062024 001100 TEST info BP Exent DESY @

1.5. A pop-up window will open, in which you must confirm the cancellation again.

Dashboard xl
Stornlerung (%!
~ Veranslaltungsuche
Datum 28.06.2024
| Uhrzelt 09:00 - 11:00
g"“’"‘ o ,;f%gggg—: B Anlass TEST Info 8P Event
atum bis Gk Veranstalter DESY

Suchbegriff TEST Wollen Sle die Veranstaltung wirklich stornieren?

i Datum Uhrzet Anla:

:M |29 06 202 ;WW~ 11:00 TEST Info BP Event IDESY |-'" ‘

Events can be cancelled up to 48 hours before the start of the event.
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2. New booking

2.1. To place a new order, select the "New booking" button at the top of the page.

‘
Dashboard Abmelden

Dashboard .

¥ Veranstaltungsuche

Datum von 15.05.2024

Datum bis 28.05.2024

Suchbegritft |

! l Datum ' E o Uhrzeit ’ ] o ) Anlaésw

L

2.2. A new tab will open, guiding you step by step through the order process.

®

Adressen i Anlkelauswahl i Grunddaten 1 Bestellung absenden
! il s

Ihre Abteilung:
DESY

Notkestralle 85
DE-22607 Hambura
Ansprechpartner’  Heidrun Béttcher

Neuer Ansprechpartner
Pflichtfelder sind unterstrichen gekennze/chnat

| zurtck [ walter |
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2.3. 1. Tab = Addresses

You are already preselected as the contact person here. If you would like to specify a different
contact person other than yourself, click on the "New contact person” button (1) and fill in the fields

that appear (2).

&

Grunddaten

‘ Adressen | Artikelauswahl I'
L S N

Bestellung absenden I

|
R

Ihre Abteilung:
DESY

Notkestralle 85
DE-22607 Hamburg

Ansprechpartner Frau Sandra Gobel

v Titel [Titel

Anrede,; ’ T
orname |Vorname Nachname {Nachname

Neuer Ansprechpartner

< Telefon h’elefon

Wnterstrichen gekennzeichnet

.

e
zurick | weiter |

2.4. 2. Tab = Product selection

There are several tabs here with different categories such as cakes & pastries, sandwiches/wraps,

drinks, etc.

You can view the respective allergens and additives by clicking on the blue "i" in front of the items.

Leudl]V Anzahl‘ - Amkel ) ) Gebinds | Inh. Elnzelpreli )
~ I lalechkuchen Apfel-Streusel Kuchen Stok:: |1 2208

w i 'Blechkuchen Brandenburger Apfelkuchen Stiick 1 12206

i |Blechkuchen Gedeckter Apfelkuchen S‘ﬁc_’k 17 220€

L i {Blechkuchen Késekuchen ?Stﬁck : ] '2'29 6

Above each category, you will find the minimum lead time required for that category. Alsterfood
needs this time to prepare the ordered goods and staff. It is also important to ensure that the EBISS
order has been received by Alsterfood by the event date, otherwise it cannot be fulfilled.

For menus and buffets, the minimum lead time is five days; this means that if your event is
scheduled for a Monday, you must place your order by the previous Monday at the latest.

For all other categories, the lead time is three days; for an event on Monday, you must therefore

place your order by Wednesday at the latest.
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Please note that weekends and public holidays are considered days off and are therefore not

counted.
You will be shown the earliest date on which items in this category can be delivered.

N

Artikelauswah! G Bestellung absend:

Adressen

Konferenzpauschale { Kuchen und Geback | Belegte Brétchen/ Brote | Wraps / Fingerfood /Canapé PP Hauplg

Buffels Mentis Desserts Getranke Zusatzlich

Vorlaufzelt fir alle Artikel in dieser Kategorie Ist + 3 Tage, z.B. wenn Sle heute bestellen ist die Lieferung frihestens am 21.05.2024 méglich.

TR T Galins TR - TR

i f }mww»smwm I""* ! ] |"°°

i Blachkuchen Brandenburger Apfelkuchen

Stk 1 2200

Enter the desired number/order quantity for each item in the "Quantity" field.

Please note the minimum order quantities, if specified in the item description. If nothing is specified
in the description, you can order any quantity.

i Sk 1 2408
| i iSahnetorlo Frischkése-Sahne mit Mandarinen Stick 1| 12,40€
Mindestbestelimenge 6 Stiick 5 s
i |Sahnetorte Himbeer-Joghurt stk 11 2406
 Mindestbestelimenge § Stlick g i
3 |Sahnetorte Kése-Sahne Sk 1 240€
| Mindestbestslimengs & Stiick - [

If you try to enter a lower order quantity, a pop-up will appear with a warning that the quantity of
your order has been increased to the minimum order value.

i 5 Sahnetorte Erdbeer-Sahne sk 1 Loy s !
Mindestbestsllmenge 5 Stilick ; { |

i " | sahnetorte Frischkase-Sahne mit Manda: Meldung x|
M e R | Die Eingabe wurde auf 5 geéndert, weil nur Werte ab 5 erlaubt sind.

i |Sahnetorte Himbeer-Joghurt !
| Mindestbestelimsnge & Stiick i - —6?7

i {Sahnetorte Kase-Sahne

2.5. Asubtotal will appear at the bottom of the respective category tab. PLEASE NOTE: the
subtotal is displayed per tab; it is NOT the total amount of your order!

2.6. Once you have selected all the items you wish to order, click on "Continue". You can switch
between the tabs for the individual order categories as you wish.
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2.7. 3rd tab = Basic information

Here you will be asked for the date, start and end times of the event, number of people and occasion.

There is also a free text field for special requests (e.g. if you would like a component to be replaced in
a buffet) and you can select the delivery and collection times and the event location.

All underlined fields are mandatory.

Lieferoption

Zeitpunkt der Abholung

zurlick | weiter

Liefern und Eindecken ]

Liefern und Einzeleindeckung

Adressen ; Artikelauswahl } Grunddaten Bestellung absenden l
Veranstaltungsdatum  |28.06.2024 |
Beginn 109:00 I
Ende 111:00 ]
Personenzahl 7 |
Anlass ITEST Info BP Event
Absprache
/
Selbstabholer }
nur Liefern

Gebiude 6
Raumnummer 1206

Zsitpunkt der Anlieferung |08:45 |

111:15 |

Under "Delivery option", you can also specify whether you would like to collect the order yourself or
have it delivered. Delivery costs are calculated automatically. If the value of the goods ordered
exceeds £70, the delivery costs are automatically shown as £0.

If you would like "Delivery and setting" (tableware is provided stacked) or "Delivery and individual
setting" (each place is set), you can click here. The price for this will be automatically added to the

order.

You can also see this if you go back to the "Item selection" tab and click on the "Additional"
category. The corresponding entry will automatically appear in the upper fields, which cannot be

edited.
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Desserts 1 Getrénke ; Zusétzlich ‘
Vorlaufzeit fir alle Artikel in dieser Kategorie ist + 3 Tage, z.B. wenn Sie heute bestellen ist die Lieferung friihestq
[ LMV | Anzahi Astikel [ Gebinde | nh. | Einzelpreis Gesamipreis
i BSH—-— —
I- i 1 Lieferung Position r1 1950€
1  Llefern + Eindecken i @" R 7 5
i Llefern + Einzelelndeckung {Position “ pane
i Lieferung kostenlos ab 70 Euro Bestellwert .iPosiUon 1 000 G
i Lieferung Schenefeld ( +25,.€ ) Position |1 20,00
i Uekiiisctay Posilion ‘1 70,00 €
] zusatzliches Servicepersonal (nach Absprache)
i _J Servicepersonal lSIunde I I 90
U | ewsmen o e U e

In the lower fields, you can "order" additional service staff who will remain on site during the event or
a chef. Please discuss this with Alsterfood before placing your order!

After filling in all fields, click on "Continue".

2.8. 4. Tab = Submit order
Here you will see an overview of the goods you have ordered, the basic details and the total amount

of your order.
After checking the details, do not click on "Continue", but on "Submit order".
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T ThermosKanne Tee (8 1assen) Z297%T Z297%C

Zwischensumme 6,00 €

Zusétzlich

Anzahl Artikel Einzelpreis Gesamtpreis
1 Lieferung 9,50€ 9,50€
Zwischensumme 9,50 €
Grunddaten

Aktuelles Datum 15.05.2024
Veranstaltungsdatum 28.06.2024
Uhrzeit 09:00 - 11:00 Uhr
Personenzahl 7

Anlass TEST Info BP Event
Lieferoption nur Liefern
Gebéaude 6

Raumnummer 206

Zeitpunkt Anlieferung: 08:45Uhr
Zeitpunkt Abholung 11:15Uhr
Gesamtsumme

(] Bestellung absa@

You can switch back to the "Basic details" tab at any time by clicking on the "Addresses”, "ltem
selection" and "Basic details" tabs.
"Basic data" at any time.

If you have not met the minimum lead time, a pop-up window will open at this point with a note
indicating which items do not meet the requirements and that you must change the event date or, if
necessary, select other items with a shorter lead time.

Adressen | AnlkelauswahlGrunddatan_|_Bastalluza abssadan |

Hinwels
Artikelauswahl o X i .
Belegte Brétchen / Brote Achtung! Folgende Artikel entsprechen nicht der angegebenen Vorlaufzeit:
3 Al Halbes belegtes Halbes belegtes Brétchen mit Kasseler
Halbes belegtes Brétchen mit ger. Putenbrust
3 Eames belegtes} yigpes belegtes Brétchen mit rohem Schinken
utenbrust Lieferung
a Halbes belegtes
Schinken Bitte &ndern Sie das Datum lhrer Veranstaltung oder wéhlen Sie Artikel mit kiirzerer Vorlaufzeit aus.
Zwischensumme 15,75 €
Zusitzlich
Anzahl
1 Lieferung
Zwischensumme 9,50 €
Grunddaten

Aktuelles Datum 15.05,202¢
Veranstaltungsdatum 17.05/
Uhrzeit 09:00 - 11:00 Uhr |
Personenzahl 3

Anlass TEST

Lisferoption nur Liefern
Gebéude 6

Raumnummer 206 |
Zeitpunkt Anlisferung: 08:4&
Zeitpunkt Abholung 11:15U}
Gesamtsumme |
2525¢€

[ Besielling sbesnden)

3. After placing your order

3.1. An order confirmation will open. You will also receive this as a PDF attachment by email a few
moments after submitting your order.
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EAntwarten £ Allen anty =\
catering-order@desy.de sandra.goehel Zdesy.de CR i 15,
Eingangsbestatig

Bestellte Artikel Web App.pdf
w] 64KB

C e

Guten Tag
Vielen Dank for die Buchung, die wir wie folgt aufgenommen haben:

Datum: Freitag, 28. Juni 2024
Beginn: 09:00

Anlass: TEST Info BP Event
Personenanzahl: 7
Veranstaltungsnr.: 3496

Anlieferung: 08:45 Uhr
Abholung: 11:15 Uhr

Gebéude: 6/ Raum: 206
Ihre bestellten Artikel finden Sie im Anhang aufgelistet.
Bitte beachten Sie, dass fiir eine verhindliche Buchung noch eine Bestellung an Alsterfood in EBISS angelegt werden muss. Bitte

hiingen Sie den Anhang dieser Mail (als PDF-Datel) der Bestellung in EBISS an und geben Sie im Bestelltext die
Veranstaltungsnummer an.

Freundliche GruRe
Ihr Catering-Team

Dies Ist elne automatische Mall, auf die nicht geantwortet werden kann,

The PDF document contains the event number required for the EBISS order.
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Datum: Freitag, 28. Juni 2024
Beginn: 09:00
Anlass: TEST Info BP Event

Veraslnshr.: 3496
: = obel Abteilung: V1

Anlieferuhg: : Uhr
Abholung: 11:15 Uhr
Gebdude: 6 / Raum: 206

Folgende Artikel wurden bestellt:

Beleqte Brotchien / Brote

§ Halbes belegtes Brotchen mit Putenzwiebelmett
Mindesthestelimenge 5 Stiick Stuck 1 210 € 10,50 €

5 Halbes belegtes Brotchen mit Serrano Schinken

Mindesthestelimenge 5 Stick Stuck 1 298 € 14,90 €

3 Halbes belegtes Brotchen mit Emmentaler Stick 1 175€ 525 €
3 Halbes belegtes Brotchen mit Edlamer Stuck 1 175€ 525 €
3 Halbes belegtes Brotchen mit rohem Schinken Stick 1 1,75 € 525€
3 Halbes belegtes Brotchen mit ger, Putenbrust Stuck 1 1,75€ 525€
3 Halbes belegtes Brotchen mit Kasseler Stiick 1 1,75 € 525€
Summe Netto 51,65 €

3.2. If desired, the next order can be created directly in the browser via "New entry"; otherwise, the tab
can be closed.

3.3. The corresponding order must then be created in EBISS for Alsterfood, quoting the transaction
number from the email attachment, to which the PDF document is attached. The event number
must be included in the order text. This should be a catalogue order and not a free text order. A
detailed description can be found in point 4.

3.4. The order is submitted for approval as usual and forwarded to Alsterfood once it has been
approved. Only now, after the EBISS order has been received, does Alsterfood have a legally
valid order.
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4. After you have generated the order, you will receive a confirmation email from
Alsterfood. The order must then be created in parallel in e.biss (Ariba) for cost
approval.

Datum: Fredtag, 28. Juni 2024
Beginn: 09.00
Anlass: TEST Info BP Event

Vovanmlmgmr.: 3498
BesTene BeTOrTOUbel Abtedung: V1
Anlieferung: 08:45 Uhr
Abholung: 14:15 Uhr
Gebaude: 6/ Raum: 206

Fo'gende Artikel wurden beslelit

Baleqts Brstchen{ Brote

5 Hads belegtes Brotchen mit Putenzwiebsimen

Mndestossteimengs S Stick Swek 1 2,10¢ e
5 Haloes belegies Brotchan mit Serrono Schinken

Mndesibestefmenge 5 Stich Sk 1 2me e
3 Halbes belegtes Brdtchen mit Emmentaler Sk 1 175¢ 525¢€
3 Halbes bslegtes Brotchen mit Edamer ek 1 1156 5.25¢€
3 Halbes belegtes Brotchen mitrohwm Schinken  Swiek 1 1756 525€
3 Haloes belegtes Brdtchen mit gar, Putenbrust Sk 1 1754 525€
3 Hales balagtes Brotchen mit Kesseler Shixh v 175¢€ 525€

Sunne Netto 5I85€

Open the Alsterfood catalogue in e.biss (Ariba).

€ Katabogheteranted AZ

A B E F < Katalog Lieferant A, B, Cund D
c D G H st 1oden S E5 Katsloglielersaten A. € Cond O
ot et A8, | it AB
Cunt Gadd
cD
Vielerant A
} | AlsterFood -
Alfa Aesar
AllaAesar AlsterFood
(@ hasogutin @rrmcanu

The Alsterfood catalogue contains only one item. Enter the amount of your BankettProfi order
here (1) and add the item to your shopping cart (2).
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Catering
Von AlsterFood GmbH
gemal BP Event Bestellung

€1,00 EUR / Leistung

AISterFOOd Verlugbar in 3 Tagen

n Verpackungsmenge 1.0 Lelstung

[+ JLeistung

Ursprungicher Weit der indesurenge: 0.01

tvonl
B Zum Yeraridiom eddor Vestenern bicken oder Ippen Prelsgestaltungsoptionen
Menge von 0.01 +
€1,00 EUR / Lejstung

9 in Emkaufswagen ¥ Zu Favorten
hezufigen

Continue by clicking on "Submit order".

l ESID_0000001705

Sie haben 1 Artikel in Ihrem Einkaufswagen.
Catering
AlsterFood gemaf BP Event Bestellung
€1,00 EUR Léschen

Menge

Gesamtbetrag: €51,65 EUR

First, please give the purchase requisition a name, otherwise the order cannot be completed (1).
Click on the link (2). The form for the event information will open automatically.

Bestellantorderungstitel: Jf Titel eingeben | Speichen und verlassen l

© Tuet muss festgetegt werderd | n

Lieferanschrift Standarte verwalten Kontierung: Details verwalten Gesamtkosten €51,65 EUR
Notkestratie 85 Sachkomo (00DC485000 Neltobelrag €51,65 EUR
22607 Hamburg (Togungen.Bosiehti

Deutschland

Vv Visitere Detats einblenden

Artikel (1)
m i i £ a8 e i ienen eln, Falis Sie dies noch nicht getan haben, fallen Sie bitte das Formutar
| Cateting Veranstaltungs-info ausl Catering Event info BankeltProfi I e
Menge Peeis Hettobeteag
T ™ ;
-] 5165 | + | Lesng 1R - €51.65 EUR
AlsterFaod . catering RECIR Li,,,,,u_w =
0000036259 (AlsterFood GrrbH) Bratiobetrag ©

Enter all the necessary information:
(1) Fillin the fields. In particular, the BankettProfi event number. Any additional

comments in the "Other comments" field.
(2) Confirm the recommended supplier. Otherwise, the order cannot be

completed.
(3) Add the event information form to your shopping cart.
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ngsinformationen BankettProfi

Wramtannguartcratornn BarketProh
e

Mg
4
‘ o
e
e Barens
e aa1ECh 20 ikt goch Busecherdd Hafentdah bresttion
|
va

Lieterany

Crrplobiener Lieferant

Degaran,

O

MagrFood G

Submit your order (catering items + event information).

| S habwn 2 Antiket in Byem Einkautsygan. x| |

|

Catering,
g

f AlsterFood

| €1,00 LUR Loschen
| Wange |
|
5165 |
Veranitaliungsinformationen Ba. .
€0,01 FUR Loschen |

1

| Bestotun |
Gesamtbetrags: €51,66 EUR | amocenen |
L |
!

Add the offer from AlsterFood and confirm the message that your offer has been added (1). Now
submit the purchase requisition (2).
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Bestellanforderungstitel: * [Workshop - Einflihrung BP
Bestellung abschlieRen / PR41S32

Lieferanschrift Standarte verviaiten Kontierung: Details verwaiten Gesamtkosten €51,66 EUR
NotkestraRe 85 Sachkonto (0000485000 Nettobetrag €51,66 EUR
22607 Hambutg { 2

Dewschland

V Weitare Detals enblenden

Artikel (2)

i) yp! Bitte geben Sie die Veranstaltungsinformationen eln. Falls Sle cles noch nicht getan haben, fllen Sie bitte das Formular
Catering Veranstaitungz-Info aus: Catering Event Info BankettProfi

Menge Preis Netobetrag
- | 5165 | + | Lenung EUR ~ 51,65 EUR
T — [[sie]]
Q0O00382€R (AlaterFood GbH) Bruttobetrag @
€51,65 EUR

2 (11 Angebet BankeltProfic Habgn Sie das Angebot von SankeuProf 2u diesem i
i Waraskerh hinzugetigt? |
{ = e S———————d YWY i
Menge Mengenginheit Nettobetrag
Veranstaltungsinformationen 1 Sedck 20,00 EUR
> BankettProfi
(i Wa) Prets o Brobeusy @

€001 EUR P 1 | Stk €001 EUR

If you have any further questions or require assistance, please contact the following points of
contact depending on the nature of your query:

o BankettProfi Tool:sandra.goebel@desy.de , Sandra Gobel, Tel. 5377 (V1)

o AlsterFood:desy.hamburg@alsterfood.de, Tel: 1613 / 1614

o e.biss Team: Email:ebiss@desy.de , Tel: 5050 (V4)
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