
SGB-VERTRIEBSPLATTFORM 
Klarheit, Sicherheit & Vertriebs-Rückenwind

NEXT 
LEVEL

SGB- 
Schulungsreihe



REITER WAS DU DORT FINDEST

Tarifrechner Hier berechnest du Angebote für Strom oder 
Gas – ganz einfach mit PLZ, Verbrauch usw.

Auftragsübersicht Deine Verträge im Blick: z. B. geparkte, 
eingereichte oder fehlerhafte Aufträge

Servicecenter Startseite nach dem Login – hier landest du 
zuerst! Du siehst direkt deine Auftragslage, 
kannst Tarife suchen oder Mitarbeiter einladen.

Abrechnung Hier findest du deine Provisionsabrechnungen 
– also, was du für vermittelte Aufträge be-
kommst

Kunden Liste deiner Kunden – praktisch, wenn du z. B. 
nochmal auf frühere Aufträge zugreifen willst.

Backoffice Im Backoffice findest du alles, was du für deine 
tägliche Arbeit brauchst:
•	 Kollegen einladen
•	 eigene Daten verwalten
•	 Verträge und Vorlagen downloaden,
•	 Fragen klären (FAQ)
•	 ein Support-Ticket erstellen. 

(funktioniert bei uns nicht)

Auch Provisionsübersicht ist hier zu finden.
Logout Zum sicheren Ausloggen aus dem System

1 SGB-VERTRIEBSPLATTFORM EINFACH ERKLÄRT

AUFTRAG ERFASSEN (unter Tarife finden)

Hier erstellt ihr schnell ein Auftragformular für eure Kunden:
•	 Wählt Strom oder Gas
•	 Gebt ein: Kundentyp, PLZ, Ort, Hausnummer, Verbrauch
•	 Alle roten Felder müssen ausgefüllt sein
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2 TARIFAUSWAHL

TIPP: Klickt auf „Auftrag erfassen“, wenn ihr direkt einen 
Vertrag anlegen wollt. 
 
WICHTIG:

•	 Die Preise sind nicht endgültig, sie dienen nur zur 
Orientierung! Der Arbeitspreis (Servicepauschale) kann 
gleich noch angepasst werden.

•	 Der Grundpreis ist fix – den könnt ihr nicht verändern.

WAS SEHT IHR HIER? 
Es werden euch alle passenden Tarife angezeigt – zum Beispiel:
•	 Spot Strom VZ FLEX 36 Öko
•	 VZ Flex Plus 60 SLP
•	 Spot Strom VZ FLEX 12

JEDER TARIF ZEIGT EUCH:
•	 Preis im 1. Jahr (zur Orientierung – nicht fix)
•	 Arbeitspreis = eure Servicepauschale (kann angepasst werden)
•	 Grundpreis = fest, kann nicht verändert werden

•	 Wichtige Merkmale: z. B. Laufzeit, Abschläge, Kündigungsfrist

WAS IST JETZT ZU TUN?
•	 Wählt den passenden Tarif für euren Kunden aus.
•	 Achtet auf die Laufzeit (z. B. 12 oder 24 Monate) und ob der 

Preis zur Kundensituation passt.
•	 Klickt dann auf:

BUTTON WAS PASSIERT?

zum Angebot 
hinzufügen

Angebot zum Angebotsdruck hinzufügen (für PDF oder 
mehrere Tarife)

Formular
An dieser Stelle wird sich zukünftig das Online-Formular 
öffnen.

Auftrag 
erfassen

Direkt zur Vertragserstellung gehen (schnell und direkt)
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3 SERVICEPAUSCHALE (ARBEITSPREIS) ÄNDERN

•	 Klickt beim gewünschten Tarif auf das kleine Rädchen 
Dann öffnet sich ein neues Fenster – wie im Screenshot 
zu sehen.

•	 Dort könnt ihr nur den Arbeitspreis (Servicepauschale) 
anpassen. Der Grundpreis ist fix und kann nicht geän-
dert werden.

•	 In das Feld „Aufschlag Arbeitspreis in ct/kWh“ tragt ihr 
den gewünschten Wert ein – z. B. 3,0

•	 WICHTIG: markiert vorher den gesamten Text im Feld 
(z. B. die „0,1“), bevor ihr eure Zahl eingebt.  
Nur so erkennt das System den neuen Wert richtig.

•	 Zum Schluss klickt ihr auf „erfassen“. 
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4 AUFTRAG ERFASSEN 
BEISPIEL: LIEFERANTENWECHSEL

FELD BEDEUTUNG

Kunde suchen …
Hier könnt ihr nach einem bestehenden Kunden suchen. Die 
bekannten Daten werden dann automatisch übernommen.

für anderen VP 
einreichen

Falls ihr für einen anderen Vertriebspartner in eurer Struktur 
einen Auftrag erfassen wollt, VP-Nummer oder Name 
eingeben. 

Ihre Referenz-
nummer

Falls ihr mit eigenen Auftragsnummern arbeitet – hier könnt 
ihr sie eintragen.

1. LIEFERADRESSE & VERTRAGSPARTNER/-IN (links) 
Hier tragt ihr die Daten des Kunden ein – immer Gewerbekunde:
•	 Anrede, Name, Adresse
•	 Geburtsdatum 

2. KONTAKTDATEN 
•	 Telefonnummer
•	 E-Mail (pflicht)

WICHTIG: 
Da es sich um Gewerbekunden handelt, ist es Pflicht, die Kontakt-
daten vollständig und korrekt einzugeben. 
 
Warum das so wichtig ist: Bei falscher Telefonnummer oder E-Mail 
kann kein Kontakt mit dem Kunden hergestellt werden. 

Ohne Erreichbarkeit kann es passieren, dass:
•	 Rückfragen nicht geklärt werden
•	 der Vertrag stockt, oder
•	 der Kunde nicht zahlt, weil er keine Infos bekommt.

Also bitte immer sicherstellen, dass die Kontaktangaben 
stimmen
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4 AUFTRAG ERFASSEN 
BEISPIEL: LIEFERANTENWECHSEL
3. GEWERBE & BANKVERBINDUNG (Mitte)
•	 Das Feld „Gewerbe“ ist wichtig – hier muss der Firmenname 

stehen.
•	 „Selbstzahlung“ bedeutet: Der Kunde bezahlt direkt selbst 

(Standard).

4. LIEFERTERMIN & VORVERSORGER (Rechts)
•	 Hier entscheidet sich, wann der Kunde von uns Strom bekommt 

und ob er korrekt umgemeldet wird.
•	 Bitte genau und vollständig ausfüllen:

FELD WAS MUSS REIN?

Lieferantenwechsel Muss ausgewählt sein.

gewünschtes Lieferdatum
Nur ausfüllen, wenn kein „schnellstmögliches“ 
Wechsel gewünscht ist. 

Zählernummer
Pflichtfeld – steht auf dem Stromzähler oder auf 
der letzten Rechnung.

MaLo-ID Falls bekannt.

Bisheriger Anbieter + 
Kundennummer

Wichtig für die Kündigung beim alten Versorger.

Altvertrag gekündigt zum
Nur ausfüllen, wenn der Kunde selbst gekündigt 
hat.

WICHTIG: Wenn der Kunde selbst gekündigt hat, müsst ihr:

•	 Im Feld „Altvertrag gekündigt zum“ das genaue Datum 
eintragen

•	 Den Lieferbeginn bei uns auf einen Tag nach dem 
Kündigungsdatum setzen, sonst kann es zu Versorgungs-
lücken oder Ablehnungen im Marktprozess kommen.

5. DIGITALE UNTERSCHRIFT & Postversand (unten rechts)

•	 Wenn der Kunde digital unterschreiben möchte: Haken 
setzen bei „Ja, Kunde wünscht die digitale Unterschrift“

•	 Optional: Rechnung per Post (Achtung: Zusatzkosten 30 
EUR / Jahr)
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5 AUFTRAG PARKEN 
ZUR NACHTRÄGLICHEN BEARBEITUNG
WAS SEHT IHR HIER?
•	 Kundendaten: Name, Adresse, Kontakt
•	 Liefertermin & Zählernummer
•	 gewählter Tarif mit Preisangaben
•	 Rechnungsanschrift & Bankverbindung
•	 Oben erscheint der Hinweis: 

„Sie befinden sich im Parken-Modus“

WAS IST JETZT ZU TUN? 
 
1. Daten kontrollieren: Schaut nochmal alles in Ruhe durch – ist 
alles korrekt?

2. Klickt auf „Auftrag jetzt parken“ (unten rechts). Damit wird der 
Auftrag gespeichert, aber noch nicht abgeschickt. 
 
WARUM PARKEN?

Wir parken den Auftrag, weil ihr noch die Unterschrift vom Kunden 
braucht. Sobald ihr die Unterschrift habt, könnt ihr den Auftrag wieder 
aufrufen, falls nötig Änderungen machen und dann abschicken. 

TIPP: Nur im Status „parkend“ könnt ihr den Auftrag nochmal 
bearbeiten oder ergänzen. Die Daten auf dem unterschriebenen 
Auftragsformular MÜSSEN mit der Eingabe übereinstimmen, 
ansonsten werden sie abgelehnt.
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6 UNTERSCHRIEBENEN AUFTRAG HOCHLADEN: 
SCHRITT-FÜR-SCHRITT
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SCHRITT 1: AUFTRAG IN DER ÜBERSICHT FINDEN

Gehe in den Reiter „Auftragsübersicht“: 

•	 Nutze die Filter oben z. B. nach Datum, Zählernummer oder 
Kundenname

•	 Suche den Auftrag, der im Status „Geparkter Auftrag“ ist

•	 Klicke rechts auf „bearbeiten“

 
SCHRITT 2: AUFTRAG ÖFFNEN & DATEN PRÜFEN

Du gelangst in das Formular mit den Vertragsdaten: 

•	 Prüfe alle Angaben nochmals sorgfältig. Ggf. kann die eingege-
benen Daten bearbeitet werden: 
Kunde, Adresse, Verbrauch, Liefertermin usw.

•	 Ist alles korrekt? Dann klicke unten auf „Auftrag erfassen“

1.

2.



6 UNTERSCHRIEBENEN AUFTRAG HOCHLADEN: 
SCHRITT-FÜR-SCHRITT
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SCHRITT 3: KONTROLLANSICHT BESTÄTIGEN

Du siehst jetzt die Zusammenfassung des Auftrags:

•	 Kontrolliere nochmals die wichtigsten Angaben

•	 Ganz unten setzt du die drei Haken:

	 - AGB gelesen

	 - Widerrufsrecht informiert

	 - Angaben geprüft

•	 Dann klicke auf „Auftrag speichern“

3.



6 UNTERSCHRIEBENEN AUFTRAG HOCHLADEN: 
SCHRITT-FÜR-SCHRITT
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SCHRITT 4: DOKUMENTE HOCHLADEN

Jetzt erscheint die Bestätigungsseite: 

•	 Oben steht deine Auftragsnummer
•	 Du hast zwei Upload-Möglichkeiten:

4.

DOKUMENT WAS HOCHLADEN?

Vertragsdokument 
hochladen

Der unterschriebene Auftrag vom Kunden  
(PDF oder Scan)

Kundenbelehrung 
hochladen

Falls separat: das unterschriebene Widerrufs-
formular/Kundeninfo 

•	 Klicke auf den jeweiligen Button und lade die Datei vom PC hoch.  
 
TIPP: Wenn du schon einen Papiervertrag hast, vermerke die 
Auftragsnummer auf dem Vertrag, bevor du ihn hochlädst.

 
Zusätzliche Dokumente für schnellere Bearbeitung (optional, aber 
empfohlen):

•	 Bitte zusätzlich eine Rechnung vom Vorversorger (bei Neuein-
zug Übergabeprotokoll) hochladen.

•	 Damit können wir Zählernummern und Kundendaten schnell 
prüfen und korrigieren, falls bei der Eingabe ein Fehler passiert 
ist.



6 UNTERSCHRIEBENEN AUFTRAG HOCHLADEN: 
SCHRITT-FÜR-SCHRITT
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SCHRITT 5: WEITEREN AUFTRAG ERFASSEN (OPTIONAL)

Wenn du direkt weitermachen willst: klicke auf „weiteren Auftrag 
erfassen“.

5.
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