
 
 

 
 

 

Wie erstelle ich eine Anfrage oder einen Auftrag in Plunet? 
 

- Gehen Sie auf https://plunet.traductanet.com 1 

- Loggen Sie sich mit den Zugangsdaten ein, die Ihnen Ihr Projektmanager übermittelt hat  

- Klicken Sie im Hauptmenü auf “Create Request” und wählen aus, ob Sie eine Anfrage („request 
a quote“ - Sie erhalten zunächst ein Angebot) oder einen Auftrag („Place order“) eingeben 
wollen. Beide Vorgänge sind identisch 

 

Geben Sie die folgenden Daten im Hauptmenü ein: Name (name), Beschreibung (description) 
und Referenznummer (reference number), etc. Bitte vermerken Sie im Beschreibungsfeld, wenn 
Sie eine zertifizierte Übersetzung benötigen. Klicken Sie unten rechts auf „Languages“, um im 
nächsten Schritt die gewünschten Sprachen einzutragen.  

 
1Wenn Sie keinen Zugang zur Seite erhalten, überprüfen Sie, ob die Seite von Ihrer Firewall blockiert 
wird  

Sehen Sie sich hier unser Video-Tutorial unter  

https://plunet.traductanet.com/
https://www.youtube.com/watch?v=JOyRtglf2es


 

 

Wählen Sie die Ausgangs- und Zielsprache im Drop-down-Menü aus und fügen Sie sie über das 
„+“ hinzu. Wenn Sie die Sprachkombination einmal eingegeben haben, können Sie bei 
zukünftigen Anfragen oder Aufträgen darauf zurückgreifen, indem Sie “Set predefined language 
combinations” auswählen. Sie können pro Sprachkombination unterschiedliche Abgabefristen 
eingeben. Klicken Sie dann auf „Project files“, um zum nächsten Fenster zu gelangen. 

 

 

 

 



 

 

In diesem Bereich klicken Sie bitte auf das Ordner-Symbol unter „Upload source documents“. 
Nun öffnet sich ein neues Fenster, in dem Sie Ihre Ausgangsdokumente ablegen können. Klicken 
Sie auf „Upload“, um sie hochzuladen. 

 

 

 

 

 



Sobald die Dokumente hochgeladen wurden, gelangen Sie zum vorherigen Fenster zurück. Hier 
wird Ihnen angezeigt, wie viele Dokumente Sie hochgeladen haben. 

 

 

 

Das letzte Fenster zeigt Ihnen eine Zusammenfassung Ihrer Anfrage/Ihres Auftrags. Am Ende 
können Sie eine Frist für das finale Angebot eintragen und eine E-Mail-Adresse hinterlegen, 
unter der Sie eine Bestätigung Ihrer Anfrage/Ihres Auftrags erhalten werden. Sobald Sie auf 
„Request a quote“ klicken, wird Ihre Anfrage/Ihr Auftrag zu Ihrem Projektmanager gesandt. 

 



 

 

Wie lade ich abgeschlossene Aufträge herunter? 
 

- Wählen Sie im Hauptmenü “Delivered documents”, um die Liste der abgeschlossenen 
Lieferungen zu sehen:  



 

 

- Klicken Sie auf die Liefernummer, um die Details der Lieferung aufzurufen und scrollen Sie 
anschließend zu “Project files”. Klicken Sie auf das Symbol neben “Target folder”: 

 

 



- Klicken Sie den Namen des Dokuments bzw. der Dokumente an, um den Download zu 
starten.  

 

 

Wie sehe ich Anfragen, Angebote, Bestellungen und Rechnungen 
ein?  
 

Plunets Hauptmenü zeigt Ihnen eine Zusammenfassung aller Anfragen/Aufträge, Angebote, 
Bestellungen und Rechnungen, die im System hinterlegt wurden. 

 

 

Für alle Kategorien sehen Sie die Anzahl abhängig vom aktuellen Status. Sie können den 
jeweiligen Status anklicken, um eine detaillierte Auflistung zu erhalten. 



 

 

 

Wenn Sie auf die Elemente klicken, werden Ihnen mehr Details angezeigt: 

 

 

 

 
  



 

Wie nehme ich Angebote in Plunet an oder lehne sie ab? 
 

Klicken Sie im Hauptmenü auf “Quotes”, um die Liste Ihrer offenen Angebote („Pending“) zu 
sehen: 

 

 

Klicken Sie in der Liste der offenen Angebote auf die Nummer, die Sie annehmen oder ablehnen 
möchten: 

 

 

  



 

Das Programm zeigt Ihnen alle Details des Angebots an, inklusive Preis und Lieferfrist. Klicken 
Sie auf „Place order“, um das Angebot anzunehmen oder auf „Reject quote“, um das Angebot 
abzulehnen. Ihr Projektmanager wird eine E-Mail mit Ihrer Entscheidung erhalten und 
entsprechend fortfahren. 
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