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Regelaustausch des Arbeitsplatzes 
(Ersatzinvestition) 

1. Das Kundenportal 

Mit Hilfe des Kundenportals können Sie den Regelaustausch Ihres Arbeitsplatzes beantragen. 
Hierfür gibt es nun unter „Arbeitsplatz“ den Punkt „Austausch“. 

Das Kundenportal finden Sie unter: mspdesk.medien-
systempartner.de/servicedesk/customer/nwz 

Sie werden dort nach Benutzername und Passwort gefragt. Geben Sie hier die gleichen 
Zugangsdaten ein, die Sie  auch morgens zur Anmeldung an Ihrem PC verwenden (Windows-
Anmeldung) 

 

Abbildung 1: Aufruf des Austauschs im Kundenportal 

Über die Schaltfläche „Austausch“ (Abbildung 1 rot umkreist) gelangen Sie zum ersten Schritt 
des Prozesses, bei dem einige Informationen zur gewünschten Hardware erfasst werden. 

https://mspdesk.medien-systempartner.de/servicedesk/customer/nwz
https://mspdesk.medien-systempartner.de/servicedesk/customer/nwz
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2. Erfassung des Austauschwunsches 

In diesem Schritt werden einige Informationen gesammelt, die für den weiteren Verlauf des 
Bestellprozesses von Bedeutung sind. 

 

Abbildung 2: Erfassung des Austauschwunsches 

 In dem Feld „Was benötigen Sie?“ kann kurz und prägnant angegeben werden, was für 
Hardware benötigt wird. Beispielsweise „Neuer Monitor“ oder „Neues Notebook“. 

 In dem Feld „Was brauchen Sie konkret?“ kann aus einer Liste ausgewählt werden 
welche Hardware im Detail benötigt wird, da Ihnen i.d.R. beispielsweise verschiedene 
Notebooks zur Auswahl stehen werden.  

 In dem Feld „Wer muss sein OK dafür geben?“ wird aus einer Liste der entsprechende 
Vorgesetzte des Antragstellers ausgewählt. Dieser muss in einem folgenden Schritt des 
Genehmigungsprozesses die Bestellung prüfen und anschließend freigeben. 

 In dem Feld „Begründung“ haben Sie Platz Ihren Hardwarewunsch zu begründen. Ihrem 
Vorgesetzen bzw. im Anschluss dem Controlling ist es so besser möglich, Ihre Bestellung 
zu verstehen, um dann zu entscheiden, ob sie dieser zustimmen. 

 Außerdem besteht die optionale Möglichkeit, einen Anhang hochzuladen. Dies können 
zum Beispiel für die Genehmigungsentscheidung hilfreiche Dokumente oder Bilder sein. 

Sobald alle Informationen erfasst sind, können Sie über die Schaltfläche „Erstellen“ Ihre 
Bestellung für neue Hardware abschließen. 
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3. Übersicht und Status der Bestellung 

Sie werden nun automatisch zu einer Übersicht zu der Bestellung weitergeleitet. 

 

Abbildung 3: Übersicht zur Bestellung und Status 

Diese Übersicht fasst die Informationen noch einmal zusammen. Außerdem kann über diese 
Seite der derzeitige Status der Bestellung abgerufen werden. Der erste Status ist, wie hier zu 
sehen, „Warten auf Genehmigung“. In diesem Schritt wird die Bestellung durch Ihre 
Führungskräfte geprüft und genehmigt, bevor sie bei MSP eingeht. Sollte Ihre Bestellung aus 
welchem Grund auch immer abgelehnt werden, sehen Sie auch dies im Ticket. Ihre 
Führungskraft wird Ihnen die Gründe separat darlegen.  

Ist die Bestellung genehmigt,  geht sie bei MSP ein. Dort wird ein Termin für die Bereitstellung 
geplant.  Da der Austausch Ihres Arbeitsplatzes i.d.R. 5 AT (Arbeitstage)  Vorlauf benötigt, wird 
die Auslieferung auf Termin gelegt werden (Auslieferung terminiert). In jedem Fall werden Sie 
durch das Kundenportal per E-Mail informiert. 

Nachdem Sie Ihr neues Gerät erhalten haben, wird das Ticket im Kundenportal geschlossen mit 
dem Status „Erledigt“. 

 

Abbildung 4: Anfragen aufrufen 

Die eigenen bisherigen Austauschanfragen erreichen Sie über das Feld „Meine Anfragen“ oben 
rechts auf der Seite des Kundenportals. Sowohl bereits erledigte, als auch aktuelle Anfragen 
werden dort gelistet. 


