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LEITFADEN FUR
DIE ANMELDUNG
UND
FEHLERBEHEBUNG

ABSTRAKT

Dieses Dokument dient als Leitfaden
und enthdlt wichtige Anweisungen fir
den Zugriff auf und die Verwaltung von
Konten im Kenvue AP-Portal. Es
behandelt die Erstanmeldung, das
Zuricksetzen des Passworts, die
Sprachdnderung und die Einrichtung
der Multi-Faktor-Authentifizierung
(MFA). Dariber hinaus bietet es Tipps
zur Fehlerbehebung bei hdufigen
Anmeldeproblemen, um ein
reibungsloses Benutzererlebnis zu
gewdhrleisten.
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Objektiv:

Dieses Dokument dient als umfassender Leitfaden fUr Benutzer, um ihre erste
Anmeldung abzuschliefden, die Sprache der Benutzeroberfltiche zu dndern, die Multi-
Factor Authentication (MFA) zu konfigurieren und ihr Kennwort zuriickzusetzen.

Publikum:

Primdrer Benutzer: Lieferantenkontakte.

Sekunddrer Benutzer: Kenvue-Kontakte, Helpdesk.

Erstmalige Anmeldung:

Sobald ein Lieferantenkontakt genehmigt ist, werden automatisch zwei E-Mails
gesendet.

E-Mail #1 -> FOr Benutzernamen

Betreff: Sie wurden eingeladen, Anmeldedaten fUr das Kreditorenbuchhaltungsportal
von Kenvue zu erstellen

Hinweis: "Benutzername" ist die E-Mail-
Adresse, mit der der Kontakt registriert
wurde.

You've been invited to create log-in uedentw* for Kenvue's Accouns Payable (AP) Portal mmugl ’

you'll be able to see invoice status, resolve v y, you
‘can see all the activity on your cases in one place, chat with a support associate and get access to knowledge,
FAQs and other support documents

Look out for cther email(s) with a temporary initial password 1o log in for the first time and set your own
password

For any questions, please reach out to the Kenvue Contact Cenler.

Sincerely,
Kenvue Contact Center
This is an automated email, please do not reply as this email box is not monitored

This email is intended for internal use anly. It is confidential and should not be forwarded or otherwise disclosed beyond
the recipients

&

E-Mail #2 -> FOr Passwort
Betreff: Initialpasswort fir das Lieferanten-Onboarding

Hinweis: Wenn die Passwort-E-Mail nicht
empfangen wird oder das angegebene
Passwort nicht funktioniert, befolgen Sie
S ———— bitte die Anweisungen im Abschnitt

[€25€ Togin to your account and change the password after first login. " PassWort Vergessen“ Weiter unten.

For any questions, please reach out to the Kenvue Contact Center.

An initial password was generated for your account.

Sincerely,

Kenvue Contact Center

This is an automated emall, please do not reply as this emall box is not monitored.
This email is intended for internal use only. It is confidential and should not be forwarded or otherwise disclosed beyond
the recipients
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Schritt 1

Klicken Sie auf die in der E-Mail-Benachrichtigung angegebene URL (E-Mail #1) oder
geben Sie die folgende URL in den Webbrowser ein https://kenvue.service-
now.com/supplier .

Der folgende Bildschirm wird angezeigt.

' Geben Sie lhren Benutzernamen
Welcome to Kenvue's ein, wie er in lhrer ersten E-Mail

A/P Portal angegeben wurde.

Login to check invoice status, reselve issues, access policies, and much more!

Geben Sie |hr Passwort ein, wie
Sie es in lhrer nachfolgenden E-
Mail angegeben haben.

Klicken Sie auf "Anmelden", um
fortzufahren.

Bei lhrer ersten Anmeldung werden Sie vom AP-Portal aufgefordert, Ihr Passwort zu
dndern.

Befolgen Sie die Anweisungen auf dem Bildschirm, um die Passworténderung
abzuschliefden, und stellen Sie sicher, dass Sie die angegebenen Passwortanforderungen
einhalten.

Schritt 2

Geben Sie "Aktuelles Passwort:" ein, dasselbe Passwort, das
Change Password Sie in E-Mail #2 erhalten haben

Enter first name, enter last name

Geben Sie "MNeves Passwort." ein.

Geben Sie "Neuves Passwort bestdtigen” ein.

Klicken Sie auf "Senden"

Hinweis: Stellen Sie sicher, dass die Passwortanforderungen
gemdf3 den Anforderungen auf dem Bildschirm befolgt
werden.

Auch "Neuves Passwort”und " Neuves Passwort bestdtigen”
sollten Ubereinstimmen.

Schritt 3

Nach dem Einreichen einer Anfrage zur Passworténderung wird ein
Verifizierungsbildschirm angezeigt und eine Einmalpasswort-E-Mail mit der Betreffzeile
unten wird an die registrierte E-Mail-1D der Kontaktperson des Lieferanten gesendet.

Betreff der E-Mail: Multi-Faktor-Einmalpasswort fir Benutzer xxxxxxxxx
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Hinweis: Der Verifizierungscode
R— m - . woasicaso s [ |5 et i 10 Minuten ab.

ReEMSGOD03$7955450 Wiederholen Sie die Schritte 1 bis
3, um den Verifizierungscode
erneut zu generieren.

Geben Sie den 6-stelligen Code ein, den Sie an lhre E-Mail gesendet haben, und klicken
Sie dann auf "Bestdtigen'.

Nach der Uberprifung werden die Benutzer auf die Startseite des AP-Portals
weitergeleitet (wie in der Abbildung unten gezeigt, um die "Datenschutzerkldérung" und
die "Allgemeinen Geschdftsbedingungen" anzuzeigen).

Nachdem Sie
"lch
akzeptiere"

1 ausgewdhlt
@ haben, kénnen
Benutzer auf
das Portal
zugreifen und
es

Privacy Notice

durchsuchen.

Benutzer kénnen ihre Portalsprache éndern, MFA verwalten, Rechnungen und Zahlungen
prifen, Anfragen einreichen, Lieferantendetails anzeigen, Anderungen an
Lieferantendetails* (wie Lieferant, Zahlungsinformationen, Bank, Adresse, Kontakte,
Steuerinformationen) anfordern, auf Wissensartikel zugreifen und mit einem Live-
Agenten chatten.

*Derzeit sind nur Lieferantenkontakte aus dem Lieferantenregistrierungstyp " Self-
Service" und der Abteilung als "Administration" berechtigt, diese Aktivitdt im AP Portal
durchzufUhren.
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Anderung der Sprache:

Das AP Portal ist derzeit in 13 Sprachen verfigbar, um die Sprache zu éndern, fGhren Sie
die folgenden Schritte aus:

Schritt 1

Offnen Sie die Seite AP Portal https://kenvue.service-now.com/supplier.

Melden Sie sich mit lhren Zugangsdaten
(Benutzername / Passwort) an.

asts My Companies Tours I Raise a request @ Al w{'

2 Fretss Sobald Sie sich auf der Startseite des AP-
Logout Portals befinden, klicken Sie auf die obere
Welcome to Kenvue's Accounts Payable Portal! rechte ECke Wie gezeigt

Klicken Sie auf " Profil".

Supplier Page

Schritt 2

Die Profilseite wird ge6ffnet. Navigieren Sie zum Abschnitt " Benutzereinstellungen'
(unten auf der Seite).

Klicken Sie auf "Sprache" und 6ffnen Sie
l" ser preferences ; die Auswahlliste.

Aceessibility enabled

off
Language

English

Schritt 3

Wahlen Sie die Sprache aus und klicken Sie auf Speichern.
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Hinweis: Stellen Sie nach dem Andern der Sprache sicher,
dass Sie sich abmelden und erneut anmelden, damit die
Sprachdnderung widergespiegelt wird.
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MFA-Konfiguration:

Die Multi-Faktor-Authentifizierung (MFA) ist eine Authentifizierungstechnik, bei der
Benutzer Nachweise vorlegen missen, die Uber die Standardanmeldeinformationen
hinausgehen.

Durch die EinfUhrung einer zusdtzlichen Schutzschicht, die Gber Passworter allein
hinausgeht, reduziert MFA das Risiko eines unbefugten Zugriffs erheblich.

Derzeit werden zwei Arten von MFA-Methoden unterstitzt.

1.

Per E-Mail (Standard - keine Konfiguration erforderlich).

2. Uber mobile Authentifizierungsanwendungen (Apps).

Die folgenden mobilen Authentifizierungs-Apps werden unterstitzt. Bitte klicken
Sie auf weitere Informationen, um die aktuellsten Details zu erhalten.

a. Google Authentifikator

b. Microsoft Authentifikator
c. LastPass-Authentifizierung
d. Authy

e. Kostenloses OTP

f. Duo

g.

Okta Verifizieren

Verwenden Sie die Funktion "MFA-Konfiguration" in den folgenden Szenarien:

1.

Wenn Sie von der E-Mail-basierten MFA-Methode zur mobilen App-basierten
MFA-Methode wechseln moéchten.

VORAUSSETZUNG: Bitte laden Sie eine der oben aufgefihrten
Authentifizierungs-Apps herunter, bevor Sie mit den weiteren Schritten
fortfahren. Verwenden Sie den Google Play Store (Android) oder den App Store
(Apple) je nach Mobilgerdat.

2. Wenn Sie bereits eine auf mobilen Apps basierende MFA-Methode eingerichtet
haben und zu einer anderen Authentifizierungs-App als den oben genannten
unterstitzten Authentifizierungs-Apps wechseln moéchten.

3. Wenn Sie zuvor eine auf mobilen Apps basierende MFA-Methode konfiguriert
haben und zu einer E-Mail-basierten MFA-Methode zurickkehren mochten.

4. Wenn Sie lhr Mobilgerdt gedndert haben und die auf der mobilen App basierende
MFA-Methode auf lhrem neuen Gerdt neu konfigurieren missen.

Schritt 1

Offnen Sie die Seite AP-Portal https://kenvue.service-now.com/supplier. Melden Sie sich
mit lhren Zugangsdaten (Benutzername / Passwort) an.
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Sobald Sie sich auf der Startseite des AP-Portals
befinden, klicken Sie auf die obere rechte Ecke, wie
gezeigt.

sts My Companies Tours "Ralseamquest e vm

A Profile

Logout

Welcome to Kenvue's Accounts Payable Portal Klicken Sie auf " Profil.

Supplier Page

Schritt 2

Die Profilseite wird gedffnet. Navigieren Sie zum Abschnitt " Benutzereinstellungen'
(unten auf der Seite).

Klicken Sie auf den Link "Multi-Faktor-Authentifizierung konfigurieren'.

—
£ User preferences W

Accessibility enabled

@ XJi

Language

English

Configure Multi-Factor Authentication w

Schritt 3

Die Seite fUr die Multi-Faktor-Authentifizierung wird gedffnet. Klicken Sie auf
"Authenticator-App einrichten'.

Home > Multi-Factor Authentication
Multi-Factor Authentication

To set up multi-factor authentication, you have the option to use a Time-based one-time password (TOTP) authenticator app (e.g.. Google Authenticator), a biometric
authenticator (e.g., Windows Hello, Apple Touch ID), a FIDO2-compliant hardware-based authenticator (e.g., YubiKey), or a passkey.

For more details view our documentation

Authenticators

Authenticator App

icator app

Schritt 4

Nachdem Sie die App auf Ihr Mobilgerdt heruntergeladen haben, 6ffnen Sie sie und
scannen Sie den auf dem Bildschirm angezeigten Code.
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Geben Sie den 6-
stelligen Code ein, der

Complete the steps below to enable multi-factor authentication

1. Download an authenticator app that 2. Open the app and scan this QR 3. Enter the 6-digit code generated by
supports Time Based One-Time code to pair your mobile device PEPEERERAEEL

auf dem mobilen
Password(TOTP) on your mobile B | Id SC h Irm ge ne rl e rt
Gocumentaton o wurde, und wdhlen Sie
"Gerdt koppeln'.

Ortype in

5GRONX 55RVC6 S3UVRS C6ESC5 | O ‘

Es wird eine Bestdtigungsmeldung angezeigt, wie in der Abbildung unten dargestellt.
Woadhlen Sie "OK", um fortzufahren.

=
Complete the steps below to enable multi-factor authentication

Multi-factor authentication has been succesfully configured. *

Authenticator App

Registration time: 2025-07-2109:18:44

Schritt 5

Sobald die Multi-Faktor-Authentifizierung abgeschlossen ist, wird der folgende
Bildschirm angezeigt.

Verwenden Sie "Authentifizierungs-App dndern" oder das Stiftsymbol, um weitere
Anderungen vorzunehmen.

Multi-Factor Authentication Wiederholen

To set up multi-factor authentication, you have the option to use a Time-based one-time password (TOTP) authenticator app (e.g., Google Authenticator), a biometric
authenticator (e.g. Windows Hello, Apple Touch ID), a FIDO2-compliant hardware-based authenticator (e.g.. YubiKey), or a passkey.

For more details view our documentation.

Authenticators

Authenticator App

Time-Based One-Time Password (TOTP) authenticator app

Authenticator App y
Registration time: 2025-07-21

09:18:44

Change Authenticator app ii l

Anmerkung:

Um es wieder in E-Mail-basierte MFA zu dndern, entfernen Sie einfach die aktuelle
Konfiguration (indem Sie auf das Stiftsymbol klicken)
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Passwort vergessen:

Verwenden Sie die Funktion "Kennwort vergessen" in den folgenden Szenarien:

1. Sie kbnnen sich nicht an Ihr Passwort erinnern.

2. Der Benutzer wurde nach mehreren fehlgeschlagenen Kennwortversuchen
gesperrt.

3. Sie haben die E-Mail "Benutzername", aber keine E-Mail mit dem "Passwort"
erhalten.

4. Passwort aus Passwort-E-Mail funktioniert nicht / abgelaufen.

5. Hat den Verdacht, dass sein Konto kompromittiert wurde.

6. Habe mich schon lange nicht mehr angemeldet.

Schritt 1

Offnen Sie die Seite des AP-Portals und klicken Sie https://kenvue.service-
now.com/supplier auf " Passschwert vergessen?', wie im Bild unten gezeigt.

Welcome to Kenvue's
A/P Portal

Login to check invoice status, reselve issues, access policies, and much more!

Geben Sie "Benutzername" ein und klicken Sie auf
" Weiter'.
servicenow

2N
2)

Identify Verify

Hinweis: Benutzername = registrierte E-Mail-1D

Forgot password?

Log in with user name and password
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Schritt 3
Geben Sie "E-Mail' ein und klicken Sie auf " Weiter'.

servicenow

o Hinweis: E-Mail = registrierte E-Mail-1D

Identify Verify Reset

Personal Data Verification -
Email Address

Schritt 4

Eine E-Mail mit dem Link zum Zuricksetzen wird an
servicenow die registrierte E-Mail-Adresse gesendet. Wdhlen Sie
"Fertig" und warten Sie, bis die E-Mail eintrifft.

Email/SMS has been sent to you providing

instructions to reset your password Hinweis: SMS-Benachrichtigungen sind nicht

[ konfiguriert und werden nicht gesendet.

Schritt 5

Bitte Gberprifen Sie lhren E-Mail-Posteingang, einschliefdlich des Spam-Ordners, auf
Nachrichten, die von

r .
Hello Name of user, dEr DOITIGII’I
n A1}
A password reset was requested for your user account on the ServiceNow instance: https://kenvue.service-now.com/ ken vue.com
[Click here to reset your password. i em pr ngel’l Wwu rden.

Erwdgen Sie, diese
Domdne zu lhrer Liste

If you did not request this password reset, please notify your company's ServiceNow administrator. ve rt ravenswu rd I ge r

A Absender
hinzuzufigen.

If you do not want to reset your password, please disregard this email.

The link will expire in 1 hour(s).

Die Betreffzeile der entsprechenden E-Mail lautet " Password Reset'".

In der Nachricht befindet sich ein Link mit der Bezeichnung " Klicken Sie hier, um Ihr
Passwort zuriickzusetzen'"
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Hinweis: Der Link zum ZurUcksetzen bleibt eine Stunde lang giltig. Um einen neuen Link
zum Zuricksetzen des Kennworts anzufordern, wiederholen Sie die Schritte 1 bis 4.

Schritt 6

Nachdem Sie auf den Link zum Zuricksetzen des Passworts geklickt haben, wird der
Bildschirm zum Zuricksetzen des Passworts angezeigt.

¢ Geben Sie ein neues Passwort in das Feld

Reset "““'fffd "Neuves Passwort" ein.
o vr— ¢ Geben Sie das Passwort erneut in das Feld
"Passwort erneut eingeben" ein.
- Atleast characters o Wadhlen Sie "Passwort zuriicksetzen', um
At least one uppercase and one lower case letter
- At least one number fo rtZUthren'
- Previous 5 passwords must not be used . . . . .
¥ Retypo prsoword Hinweis: Bitte legen Sie das Passwort gemdf3
den Anweisungen auf dem Bildschirm fest.

Die Meldung "Passwort ibereinstimmen"
sollte erscheinen, nachdem Sie das Passwort
in das Feld "Passwort erneut eingeben"
eingegeben haben.

Schritt 7

Die Meldung Uber die erfolgreiche Kennwortzuricksetzung wird auf dem Bildschirm
angezeigt. Klicken Sie auf " Fertig".

©

Password Reset Success

Offnen Sie das AP Portal erneut und melden Sie sich mit Benutzername und Passwort
an.
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Schnelle Links:

Falls Sie sich nicht anmelden kénnen, wenden Sie sich bitte Uber den unten stehenden
Link an das Lieferanten-Support-Team, um auf ldnderspezifische gebihrenfreie und
nicht gebUhrenfreie Telefonnummern zuzugreifen.

https://www.kenvue.com/suppliers/contact-us

Dies ist auch auf der Startseite des AP-Portals (https://kenvue.service-
now.com/supplier) verfigbar, wie in der Abbildung unten gezeigt.

Terms and Conditions  Privacy Policy Contact Us |
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Tipps zur Fehlerbehebung:

1. Die AP-Portalseite wird nicht geladen / Der Anmeldebildschirm wird nicht
angezeigt:

a.

® o0 o

Wechseln Sie zu einem anderen Browser (vorzugsweise Google Chrome)
Verwenden Sie Chrome im "Inkognito"-Modus
Stellen Sie sicher, dass |hr Browser auf dem neuesten Stand ist.
Loéschen Sie den Browser-Cache und die Cookies.
Beraten Sie sich mit anderen Kollegen, die erfolgreich auf das AP-Portal
zugegriffen haben kénnten, und erwdgen Sie, deren Methoden zu
Ubernehmen, wie z. B. die Wahl des Browsers oder die Art der
Internetverbindung usw.
Offnen Sie das AP-Portal in Ihrem mobilen Browser und stellen Sie eine
Verbindung Uber das mobile Datennetz her
i. Wenn der Anmeldebildschirm des AP-Portals angezeigt wird,
blockiert die Firewall Ihres Unternehmens moglicherweise den
Zugriff. Bitten Sie lhr IT-Team, die Domdne "service-now.com" auf
die Whitelist zu setzen.
ii. Wenn der Anmeldebildschirm des AP-Portals nicht angezeigt wird,
erstellen Sie einen Fall fir den Helpdesk.

2. E-Mails, die nicht empfangen oder blockiert wurden oder sich im Spam befinden
oder unter Quarantdne gestellt werden

a.

b.

Figen Sie "Kenvue.com" in die Liste der vertrauenswirdigen Absender ein,
damit E-Mails nicht in Spam-Ordnern landen.

Wenden Sie sich an das Exchange-Team lhrer Organisation, um
sicherzustellen, dass "Kenvue.com" als vertrauenswirdiger Absender
hinzugefigt wurde oder ein Absender auf der Whitelist steht.

3. Probleme bei der Anmeldung beim AP Portal (Anmeldeinformationen
funktionieren nicht)

a.
b.
C.

Uberprifen Sie Ihren Benutzernamen und Ihr Passwort auf Tippfehler.
Stellen Sie sicher, dass dlie Feststelltaste ausgeschaltet ist.

Versuchen Sie, Ihr Passwort Gber den Link "Passwort vergessen" auf der
Anmeldeseite des AP Portals zuriickzusetzen, und befolgen Sie die
Schritte, die im Abschnitt "Passwort vergessen" des Dokuments
aufgefihrt sind.

Wenn das Zuricksetzen des Kennworts fehlschldgt, wenden Sie sich an
den Helpdesk, um das Konto wiederherzustellen.

Dieses Dokument wurde automatisch Ubersetzt. In der Ubersetzten Version kann es zu
Unstimmigkeiten oder geringfligigen Ungenauigkeiten kommen. Wenn Sie eine Ungenauigkeit in der
Ubersetzung melden oder eine angemessenere kontextbezogene Interpretation vorschlagen
mo&chten, wenden Sie sich bitte an das Knowledge Management-Team:
knowledgemanagement@kenvue.com
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