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Prozessubersicht
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Allgemeine Informationen

Wertgrenzen:

+ = 1.000 € Dezentrale Beschaffung
» Preisvergleich und Dokumentation
> Direkte Beschaffung

+ < 25.000 € Operativer Einkauf

» Mindestens 3 schriftliche Angebote einholen

> Erforderliche Dokumente bei*m Lieferanten*in anfordern
« > 25.000 € Strategischer Einkauf
» Ausschreibung erforderlich

1 Allgemeine Informationen Zurlick zum Inhaltsverzeichnis




Allgemeine Informationen

Nummernkreise:

9002*

47002*

4790%*

31002*

4500%*

5000%*

5100* (10-stellig)
5100* (8-stellig)

1 Allgemeine Informationen

Einkaufswagennummer

Bestellnummer Direktkauf

Bestellnummer nachtragliche Bestellung
Bestellanforderung (BANF)

Bestellnummer Zentrale Beschaffung

Nummer der Wareneingangsbestatigung (MM)
Nummer der Wareneingangsbestatigung (SRM)

Rechnungsnummer

Zurick zum Inhaltsverzeichnis




Allgemeine Informationen

Zollbeauftragte*r:

Werden Lieferanten*innen aus Drittlandern ausgewahlt, bekommt der*die Zollbeauftragte in der Zentralen
Beschaffung eine Information, um die zollrechtlichen Rahmenbedingungen zu prifen. Es handelt sich nicht um

einen zusatzlichen Genehmigungsschritt.

Anlagenbuchhaltung:
Sobald eine Warengruppe mit Anlagenbezug verwendet wird, wird als letzter Prozessschritt vor dem Versand

der Bestellung die Anlagenbuchhaltung eingefligt, um die Anlagenkontierung vorzunehmen.
E-Mail Informationen an den Anforderer:

« Anderungen am Einkaufswagen durch Genehmiger*innen

« Versand der Bestellung an die Lieferanten*innen

1 Allgemeine Informationen Zurlick zum Inhaltsverzeichnis




Allgemeine Informationen

Technische Hinweise:

Offnen Sie mdglichst nicht mehrere Einkaufswagen gleichzeitig. Das kann dazu fiihren, dass Einkaufswagen-
positionen nicht mehr bearbeitet werden kénnen. Sollte das trotzdem einmal vorkommen, wenden Sie sich an
den Service Desk -6000.

Ansprechpartner*innen bei Problemen:
Bitte erdffnen Sie bei technischen Problemen ein Ticket Uber den Service Desk -6000 oder servicedesk@uni-

bielefeld.de. Das Ticket wird direkt von den Service-Desk Mitarbeitern*innen bearbeitet oder an die Zentrale

Beschaffung weitergeleitet.

Allgemeine Anfragen zum SAP-SRM, Anderung und Neuanlage von Genehmigereintrdgen und fiir die Buchung

von Wareneingangen aus dem alten SRM schicken Sie an SRM-Betreuung@uni-bielefeld.de.

1 Allgemeine Informationen Zurlick zum Inhaltsverzeichnis
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Personalisierung - SRM-Benutzereinstellungen

Bitte pflegen Sie vor Ihrem ersten Einkauf im SRM Ihre Vertreter*innen flir Team-Einkaufswagen und Ihre
Anlieferadressen Uber die SRM- Benutzereinstellungen. Durch die SRM-Voreinstellung werden alle Einkaufswagen
als Team-Einkaufswagen angelegt.

Supplier Relationship Management

1) Klicken Sie auf <
( ) Arbeitsibersicht Einkaufen

SRM-Benutzereinstellun gen ’ Bestellen Sie Waren und Services aus Katalogen oder Vorlagen oder beschreiben Sie Ihre Anforderunge

+ Einkaufsbereich .-

I SRM-Benutzereinstellungen I

+ Personalisierung
o, o Eingeben und aktualisieren vn\%ﬂnlichen Einstellungen wie Name, Adresse, E-Mail-Adresse und Ver

Personliche Einstellungen

(2) Klicken Sie auf den Button Schliefen
Bearbeiten

Mitarbeiter-ID 10 14 Name Annette ¢

w Perstnliche Daten

Personliche Einstellungen

(3) Klicken Sie auf den Reiter Nur anzeigen Prifen | SchiieBen

Benutzerkonto.
Mitarbeiter-ID 10004214 Name Annette Spreen

w Persdnliche Daten

Anrede: Akademischer Titel:

Vorname: | apnette Nachname: Spreen

Planstelle Benutzerkonto lMeine Adresse

2 Personalisierung Zurlck zum Inhaltsverzeichnis 10




Personalisierung - Pflege der Team-Mitglieder

Die Pflege Ihrer Stellvertreter
*innen fur den Team-Einkauf
erfolgt Gber den Reiter Be-
nutzerkonto. Zur Neuanlage
eines*r Vertreters*in gehen Sie
mit dem Mauszeiger in die Zeile
unter Name der Vertretung

(1).

Bitte klicken Sie auf |:’]j (2)
und flllen Sie im Suchfenster
das Feld Nachname (3) aus.
AnschlieBend klicken Sie auf
Suchen (4).

2 Personalisierung

Personliche Einstellungen

lSlchem‘ | Mur anzeigen | | Priifen || Schlieffen

Mitarbeiter-ID 10004214 Name Annette Spreen

w Personliche Daten h
Anrede: Akademischer Titel:
Vorname: | pAnnette Machname: | crrean
Planstelle 22 | Suche: Name der Vertretung B x
Standardeinstellungen Suchkriterien Suchkriterien ausblenden @
Benutzer-1D:
Benutzer
E-Mail - ©0

Machname v I| Faltz] I@@

TEEaTE Vorname v @ @
Sprache:

BE s E Il Suchen | Eintrage loschen || Auf Standard zurucksetzen

Dezimalschreibweise:

Meine Stellvertreter fiir den Team-Einkauf

| Zeile hinzufagen || Entfernen | Einstellungen

MName der Vertretung \ertretung starten am

]
& &
@ 2

Vertretung beenden am

Zurick zum Inhaltsverzeichnis
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Personalisierung - Pflege der Team-Mitglieder

(1) Markieren Sie den ent-
sprechenden Eintrag in der
Suchliste. Die gewunschte
Vertretung wird automatisch
Ubernommen.

Es ist erforderlich einen Vertre-
tungszeitraum festzulegen. Bitte
tragen Sie dazu in die Felder
Vertretung starten am (2)

und Vertretung beenden am
(3) jeweils ein Datum ein. Um
eine unbefristete Vertretung
einzurichten, wahlen Sie z. B.
den 31.12.2099 aus.

2 Personalisierung

Suche: Name der Vertretung

m

Suchkriterien

Benutzer v
MNachname v || Faltz
Vorname v

Suchen || Eintrage loschen || Auf Standard zuriicksetzen

Trefferliste: 1 Treffer fiir Name der Vertretung gefunden

Benutzer Vomame Nachname

AFALTZ Andrea Faltz

Meine Stellvertreter fiir den Team-Einkauf
Zeile hinzufagen | Entfernen

Name der Vertretung Vertretung starten am

Suchkriterien ausblenden @

E-Mail-Adresse Benutzergruppe Gilltig von Giltig bis
andrea faltz@uni-bielefeld.de 01.03.2018 31.12.9999

Einstellungen

Vertretung beenden am

. AFALTZ 01.06.2019|

7]

Meine Stellvertreter fiir den Team-Einkauf
Zelle hinzufiigen || Entfernen
Name der Vertretung Vertretung starten am

. AFALTZ 01.06.2019

Einstellungen

Vertretung beenden am

| 21.12.2009] I

S
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Personalisierung - Pflege der Team-Mitglieder

(1) Um weitere Stellver-
treter*innen fur den Team-
einkauf anzulegen, missen Sie
zunachst eine Zeile hinzufligen
und pflegen diese wie zuvor
beschrieben ein.

(2) Zum Speichern der Daten
klicken Sie auf den Button
Sichern.

2 Personalisierung

Personliche Einstellungen

| Nur anzeigen | | Prifen || Schlieffen

' 10004214

p Persdnliche Daten

Name Annette Spreen

Planstelle Benutzerkonto Meine Adresse

Standardeinstellungen
Benutzer-ID:

E-Mail:
Zeitzone:
Sprache:

Datumsformat:

Dezimalschreibweise:

ASPREEN

andrea faltzi@uni-bielefelc

CET (] Mitteleuropa
W)

TTMM.JJJJ v

1.234.567,89 v

Meine Stellvertreter fir den Team-Einkauf

I Zeile hinzufigen |} Entfernen Einstellungen

Name der Verthetung Vertretung starten am Vertretung beenden am
. AFALTZ 01.06.2019 31.12.2099
Zuriick zum Inhaltsverzeichnis 13




Personalisierung - Pflege der Anlieferadresse(n)

Die Angabe einer Standard-Anlieferadresse ist zwingend erforderlich.

erfolgt unter den Persénlichen
. . . Bearbei Schliel®
Einstellungen (iber den Reiter cremen

M_elne A‘_:Ire_sse (1) Bltte Mitarbeiter-ID 1198 Mame Tina Witte
klicken Sie hier ggf. noch
einmal auf den Button w Personliche Daten
Bearbeiten (2) Anrede: Akademischer Titel:
Vomame:  Tjna Nachname: | yyitte
. . Planstelle Benutzerkonto Meine Adresse
Zum erstmaligen Anlegen einer
Anlieferadresse klicken Sie auf v Adressibersicht @ &
den Button Details (3) Anlegen || Kopieren || Loschen Einstellungen
dard-Anlieferadresse  Kontakidaten Name des Untermehmens 1 c/fo  Ort  Strale  Hausnummer
9 Universitat Bielefeld

2 Personalisierung Zurlck zum Inhaltsverzeichnis 14



Personalisierung - Pflege der Anlieferadresse(n)

Geben Sie eine Anlieferadresse Persénliche Einstellungen
ein. Um eine korrekte [ Sichem | | Nuranzeigen | || Prufen || Schiiefien
Anlieferung zu gewahrleisten,
flllen Sie bitte die rot

Mitarbeiter-ID 10004198 Name Tina Witte

markierten Felder aus. |} Perstnliche Datery
Planstelle Benutzerkonto Meine Adresse
w Adressibersicht E}
Details | Anlegen | ‘ Kopieren | ‘ Léschen | Einstellungen
Standard-Anlieferadresse  Kontakidaten ~MName des Unternehmens 1 c/fo  Ort  Strale  Hausnummer
. . . Universitat Bielefeld
(¥ [¥ oE : (x]
Adresse Biirostandort
* Name des Unternehmens 1: | ) ersitat Bielefeld Gebaudektirzel §'jjG
Name des Unternehmens 2 | Zenrale Beschaffung Etage / Zimmernummer. § UG 208
clo: I'ﬁna Witte I Hauspost:
Prafix for Strale: Kommunikationsart: § E_pail v
Stralte / Hausnummer: IUnlversrtéitsstraBe ! 25 ] Telefon: § 0521-106 1234
Suffix for Stralle: Fax
Postleitzahl/Ort: I33615 Bielefeld CTJ] * E-Mail-Adresse: I tobias brenker@uni-bielefeld de I
Region: P Bemerkungen:
Ortsteil: [ml

*lLand | pg P

2 Personalisierung Zurlck zum Inhaltsverzeichnis 15




Personalisierung - Pflege der Anlieferadresse(n)

Sie haben die Mdglichkeit
mehrere Anlieferadressen zu
pflegen, die Sie dann spater im
Einkaufswagen auswahlen
kdénnen.

Hierzu klicken Sie auf den
Button Anlegen (1) und
pflegen dann die Adressdetails
ein.

Die Felder *Land (2) und *E-
Mail-Adresse (3) sind dabei
Pflichtfelder.

Die Adresse speichern Sie

durch Anklicken des Buttons
Sichern (4)

2 Personalisierung

Mitarbeiter-1D

} Personliche Daten

Q004198 Name

Mur anzeigen Priifen

Planstelle Benutzerkonto

w Adressubersicht

Kopieren

Standard-Anlieferanesse

EE

Adresse
* Name des Unternehmens 1:

Name des Unternehmens 2:
clo:

Prafix fir Stralle:

Strafle / Hausnummer:
Suffix fur Stralle:
Postleitzahl/Ort:
Region:

Ortsteil:

* Land:

Personliche Einstellungen

Tina Witte

Léschen

Kontaktdaten

)

Schiliefen

Name des Unternehmens 1

Universitat Bielefeld

Universitat Bielefeld

Zentrale Beschaffung

Christian Haupt

Inspiration

33619

]

Bielefeld

clo Ort Stralle

Birostandort

Gebaudekirzel:

Etage / Zimmernummer:

Hauspost:

Kommunikationsart:
Telefon:

Fax:

Tina Witte  Bielefeld  Universitatsstralle 25

Einstellungen
Hausnummer
CITEC
0 123
E-Mail v
0521-106 5678

* E-Mail-Adresse: Iandrea.fa\tz@un\—b\elefe\d.de I

Bemerkungen:

pS

Zuriick zum Inhaltsverzeichnis 16




Personalisierung - Pflege der Anlieferadresse(n)

(1) Eine Standard-Anliefer-
adresse legen Sie durch
Auswahl in der ersten Spalte
fest.

Hinweis

Die Kontaktdaten (2) sind fur
den Bestellvorgang nicht
relevant. Eine Anderung der
Voreinstellung ist deshalb nicht
erforderlich.

2 Personalisierung

& Bearbeiten

Mitarbeiter-ID 10004198

Persdnliche Einstellungen

Schliefen

o Die Daten des Benutzers "Witte' wurden geandert.

Name Tina Witte

p Persdnliche Daten

Planstelle

Benutzerkonto Meine Adresse

w Adressibersicht

Details || Anlegen || Kopieren | Léschen

Standard-Anlieferadresse = Kontakidaten Name des Unternehmens 1

. Universitat Bielefeld
Universitat Bielefeld

Cl

Einstellungen
clo Ort Strale Hausnummer

Tina Witte Bielefeld  Universitatsstrate 25

Christian Haupt  Bielefeld  Inspiration 1

Zuriick zum Inhaltsverzeichnis 17
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Externe und Interne Kataloge

Externe Kataloge:
Es handelt sich um einen Zugriff auf einen Onlineshop bei einem Lieferanten. Uber einen Link im SAP-SRM

System gelangt man direkt auf die vom Lieferanten bereitgestellten Inhalte und kann den dort

zusammengestellten Warenkorb an unser SAP-SRM System Ubertragen und die Bestellung fortsetzen.

Interne Kataloge:
Im Gegensatz zum externen Katalog werden die Inhalte des internen Kataloges durch die zentrale

Beschaffung verwaltet und bereitgestellt. Durch die Nutzung des internen Kataloges kénnen Artikel bequem
ausgewahlt und in den Einkaufswagen gelegt werden, ohne das Text, Warengruppe, Bezugsquelle und Preis

zusatzlich gepflegt werden mussen.

3.1 Katalogbestellung Zuruick zum Inhaltsverzeichnis 19




Externe Kataloge: Einkaufswagen anlegen

(1) Klicken Sie auf Einkaufen. Supplier Relationship Management

+ Arbeitsibersicht
Men Sie Waren und Senvices

+ Einkaufsbereich

SRM-Benutzereinstellungen

+ Personalisierung
° . Eingeben und aktualisieren von pe

(2) Klicken Sie auf Kataloge.
Enterprise Shopping

Suc_hen Kataloge| Micht gefunden?

2

Willkommen beim Enterprise Sho

Alle Kategorien

3.1 Katalogbestellung Zurick zum Inhaltsverzeichnis
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Externe Kataloge: Katalog auswahlen

Enterprise Shopping

Wéhlen S|e einen Kata|Og aus (1). S.L{cnen Kataloge nichtgefunden? Limit Meine Einkaufswagen
Bitte beachten Sie, dass pro PIRONATERAL

Einkaufswagen immer nur aus Lyreco, SCHAFER SHOP

einem Katalog bestellt werden

kann. \@
ELEKTROBEDARF

An Katalogen stehen zur Verfligung:

& FARNELL RS COMPONENTS {Freichelt WIEMANN
o REICHELT

Externe Kataloge (RV) ) _ s

= verhandelte Rahmenvertrage. Bei (FANDER)

Bestellungen ist kein Preisvergleich
erforderlich.

IT - SOFTWARE, HARDWARE

askl CANCOM - APPLE DELL - PC [Buowers MURSCH -
. HARDWARE (RV) HARDWARE (RV) I TMEDIACONSULT DRUCK:EF&J’_I;AONI
Externe Kataloge SOFTWARE (R) A5 -NOUTORE
= nicht verhandelte Kataloge.
Bei Bestellungen bis < 1.000 € ist LABORBEDARF
ein Preisvergleich notwendig. ,
CARL ROTH FISHER GEBR. RETTBERG OMNILAB SIGMA-ALDRICH TH. GEYER vwRe S
Bestellungen > 1.000 € werden als SCIENTIFIC iR
Bestellanforderung (BANF) an die
Zentrale Beschaffung weitergeleitet
und dort bearbeitet. WEITERE KATEGORIEN
IGEFA - PIEL -
HYGIENEPRODU... PERSONLICHE
SCHUTZAUSRU...
{RV)
WERKZEUGE
BREMICKER HOFFMANN KAHMANN & RUPPRECHT
GROUP ELLERBROCK

3.1 Katalogbestellung Zuruick zum Inhaltsverzeichnis 21




Externe Kataloge: Artikelauswahl treffen

Wahlen Sie in dem Katalog
(hier am Beispiel des RV-
Katalogs Lyreco) die
gewinschten Artikel aus und
legen Sie diese in den
Warenkorb.

Hinweis

Im Lyreco-Katalog finden Sie
das verhandelte Kernsorti-
ment, das nur hier bestellt
werden soll, in der Filterleiste
der Suchergebnisse (1).

Sie erkennen Kernsortiment-
Artikel auch an dem Icon @:.
(2) am Produktfoto. .

3.1 Katalogbestellung

“Lyreco,

WORONG TOGETMER g
FOR TOMORROM [

Papier & Briefumschlage

Mein Konto ~

Willkommen UNI BIELEFELD-
OCl AG-

Account : 101027047

@ Alle Filter entfernen

lH'I, Filtarn nach

IT-Verbrauchsmaterial

Produkt, Schlagwort...

Biiroartikel Biin i Arbei

z, Mobel & L

o

SCHLAGE > BREFUMSCHLAGE & VERSANDTASCHEN = Briefumschiige

A Inre Ergebnisse ( 60 Produkte )

KATEGORIE N
TR | TT— — g
[ Memsortimentstste (12) ! -
UNSERE ANGEBOTE N
l:‘ Abwerkauf | (1) I
skl
FARBE s = =
=) =)
I:‘ weill (37} I\'."e.’/'l I\'i?/'l

Alle ansehen

FEMSTER

[r=ren
OQeee

GRAMMATUR

~

Briefumschlage DIN lang, mit Briefumschlage DIN lang, chne
Fenster, Selbstklebung, 75g, ter, Selbstklebung, 754,
weild, 1000 Stiick . 1000 Stiick

Artikel-Nr.: 1.059.679
7,95 EUR zpee

Artikel-Nr.: 1.059.555
7,62 EUR sives

o
\ —7 0,00EUR

» Aus einer Datei bestellen
Schnellbestellung

PSA, Versandmittel, Hygiene & Catering

T amoEcen: 00
SORTIEREN NAC Relevanz o IEEEN B

|:| Vergleichen

Briefumschlage DIN lang, mit
Fenster, Selbstklebung, 75g,
weild, 100 Stick

Arikel-Nr: 1.134.761
4,96 EUR s

Briefumschlage DIM lang, mit
Fenster, Haftklebung. 80g,
weil, 500 Stick

Artikel-Mr.: 1.059.544
5.70 EUR =i

Zuriick zum Inhaltsverzeichnis 22




Externe Kataloge: Warenkorb uUbertragen

Lyreco 2.560.199

WORING TOGETHER
FOR TOMORRONY

AbschlieBend lassen Sie sich TS e Conld M Orn oo
den Warenkorb anzeigen. Wenn

er fehlerfrei und komplett ist,
i.'lbertragen Sie ihn in das Wilkommen UNI BIELEFELD-
SRM_System (1) zur Account : 101027047 Ein Produkt direkt hinzufigen Referens des Produktes
Weiterbearbeitung.

Unsere Markenshops

-\g 3 Produkte in meinem Warenkorb
. . (]
H I n We I S w ARTIKEL VERFUGBARKEIT STUCKPREIS

3
—7 5220EUR

exckl. WwSt
= Bus einer Datei bestellen

Schnellbestellung

PSA, Versandmittel, Hygiene & Catering

Gt Drucken [7]Export (¥)Alle entfernen

MENGE

Abhangig vom Kataloganbieter TORK S— 251 EUR - 25,10 EUR
treffen Sie flr die Ubertragung i e B @
des Warenkorb zum SRM auf illﬂfﬂ'lef TEHO®
verschiedenste Formulierungen ’ 1650 EUR
wie z. B. ,Bestellen", ,Weiter S S A SADEUR 2 ’ o
ibersicht" Feliowes ~—— -
ZU r Bestel | U berS|Cht 7 Bronds. = ATitEI—Nr 1.089.828
,Absenden" etc. , @0
D\ Mo Alleskleber UHU 48370 Flinks 5,15 EUR 2 10,30 EUR
: Flasche, 100g . m
’)) 3 Artikel-Nr.: 1 081.085
DURABLE = ®
Netto 52,20 EUR
Benitigen Sie Hilfa? et 0.92 EUR
" e 62,12 EUR

05105 583 5502
won 08:00 Uhr bis 17:00 Uh
emsichbar,

Kontaktiersn Sie uns onling

L3 "

3.1 Katalogbestellung Zurick zum Inhaltsverzeichnis
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Interne Kataloge: Katalog auswahlen

Interne Kataloge werden auf der
Startseite im Bereich ,Einkaufen®"
(1), unterhalb der Standardkacheln
Einkaufswagen und Dokumente,
angezeigt. Hier im Beispiel IGEPA.
Mit Klick auf die Kachel, gelangen
Sie zur Artikelauswahl (2).

Bitte beachten Sie, dass pro
Einkaufswagen immer nur aus
einem Katalog bestellt werden
kann.

3.1 Katalogbestellung

Supplier Relationship Management

Einkaufen

> Arbeitstibersicht Bestellen Sie Waren und Senvices aus Katalogen oder Vorlagen oder beschreiben Sie Ihre Anforderungen

« Einkaufsbereich .
- SRM-Benutzereinstellungen
« Personalisierung ) Eingeben und aktualisieren von persénlichen Einstellungen wie Name, Adfesse, E-Mail-Adresse und Vertreter fiir den Team-Einkauf
L
+ Berichte
Enterprise Shopping

Suchen Kataloge Nicht gefunden?  Limit  Meine Einkaufswagen

Willkommen beim SAP Enterprise Shopping,

Alle Kategorien v Geben Sie einen Suchbegriff ein und wahlen Sie die Eingabetaste

'

Einkaufswagen

-]

TWITTE 09.07.2020 15:35 (Total Value: 1.80)

$% IGEPA

Papier

e

Zuriick zum Inhaltsverzeichnis 24




Interne Kataloge: Artikel auswahlen

Auf der linken Seite kénnen die
Artikel des internen Kataloges zum
Beispiel nach Warengruppe
(Kategorie) gefiltert (1) werden.

Unter Suchergebnisse (2) werden
die einzelnen Artikel angezeigt.

Im rechten Bereich kdnnen Sie die
gewlinschte Menge eintragen und
den Artikel ,Zum Einkaufwagen
hinzufigen®™ (3).

3.1 Katalogbestellung

Enterprise Shopping

Suchen Kataloge

Micht gefunden?  Limit  Meine Einkaufswagen

Alle Kategorien v || igepa
Zurick zur Ubersicht
FILTER Suchergebnisse

Alle zuriicksetzen

Kategorie
Buromaterial allg. (9)

Kopier/Druckerpapier (18)

Katalog
IGEPA (25)

Lieferant
vph GmbH & Co. KG (25)

Ergebnisse: 1-20von 25 Treffer

New Future Mul,
Katalog: IGEPA

Hersteller:

Herstellerteilenummer:
Lieferant. vph GmbH & Co. KG

Test Polstertasche Typ 2, Padded Bag braun
Katalog: IGEPA

Hersteller

Keine Daten

Hersteller:
Herstellerteilenummer:

Lieferant: wph GmbH & Co. KG

EUR 18,00 pro 1 KAR
Lieferzeit: Tag(e)

1| KAR

Zum Einka... \@

Zurick zum Inhaltsverzeichnis
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Einkaufswagen im SRM weiter bearbeiten

Aus dem externen Katalog
gelangen Sie nach der
Ubertragung des Warenkorbes
wieder zurick auf die Startseite
flir Katalogbestellungen.

Rechts oben wird Ihnen nun Ihr
Einkaufswagen angezeigt.

Bei internen Katalogen wird
Ihnen wahrend der
Artikelauswahl rechts oben der
Einkaufswagen angezeigt.

Klicken Sie auf Priifen (1), um
die Details des Einkaufswagens
zu bearbeiten.

3.1 Katalogbestellung

EINKAUFSWAGEN

D

|| Bestellen

Summe (Nettowert):.

EUR 52,20

3 Positionen

UHU 46370 FLINKE FLASCHE
O.LOS-MIT 100G

EURS5,15pro1EA

Menge: 2EA

BX1000 LYRECO BRIEFHULLE
DL SK MF RC

EURS,40pro1EA

Menge: 2EA

LYRECO RECYCOLOR
ORDNER A4 50MM SCHWARZ

EUR2,51pro1EA

Menge: 10EA

Zurick zum Inhaltsverzeichnis
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Einkaufswagen - Ubersicht bearbeiten

Links im Fenster finden Sie
jetzt eine Einkaufswagen-
Ubersicht

Bitte geben Sie im Feld Name

(1) eine eindeutige, sprechende

Bezeichnung ein; das erleich-
tert Thnen die spatere Suche
nach einem Einkaufswagen.

Im Feld Anmerkungen fiir
Genehmiger (2) kénnen Sie
fir den*die Genehmiger*in
relevante Informationen
hinterlegen.

Hinweis

Diese Felder sind nur im SRM
sichtbar und nicht im MM, in
dem die Zentrale Beschaffung
arbeitet.

3.1 Katalogbestellung

UBERSICHT

Identifikation

Einkaufen fiir: Annette Spreen

Mummer: 9000002091

Mame: I Biromaterial Lyreco Mai 19

Status: In Genehmigung
Team-Einkaufswagen:

Machtr. erfa_..

Ausschreib...

w Lieferadresse

Fakultat ABC
Universitat Bielefeld
Universitatsstr. 25
33615 Bielefeld

Deutschland

v Kontierung

PSP-Element : -1100-9998-0007

w Genehmigungsiibersicht

Mehrere Genehmigende
Genehmigungsdetails

Anmerkungen fir Genehmiger:

Eilt! Bitte so schnell wie maglich

genehmigen.

Gesamtwert %
Summe (Mettowert). EUR 52,20

Zurick zum Inhaltsverzeichnis
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Einkaufswagen - Weitere Details

Zunachst erscheinen unter den einzelnen Positionen diverse Fehlermeldungen (1), weil in der Regel noch
Angaben fehlen. Klicken Sie auf den Button Weitere Details (2), um die fehlenden Angaben zu erganzen.

EINKAUFSWAGEN

‘ Sichern H E. Druckansicht H m Ldschen H EJ sichern und Schiiefien ‘ ‘ Prifen ‘

UBERSICHT

Identifikation

Einkaufen fr: Annette Spreen

Nummer: 9000002091

Name: Biromaterial Lyreco Mai 19

Status: Gesichert

Team-Einkaufswagen:
Nachir. erfasst

Ausschreib..
v Lieferadresse
Fakultat ABC

Universitat Bielefeld

Universitatsstr. 25

AAGAE Piiafoiad

3.1 Katalogbestellung

POSITIONEN

1. LYRECO RECYCOLOR ORDNER A4 50MM SCHWARZ
EUR 251 pro 1 EA
Lieferdatum: 22.05.2019

Status. Gesichert

3 Fehlermeldung(en)

E Geben Sie im Pflichtfeld PSP-Element im Bereich Kontierung einen Wert ein
E Fehler in der Kontierung in Position 1

E Das Konto 6800000010 erfordert eine kostenrechnungsrelevante Kontierung

L

2. BX1000 LYRECO BRIEFHULLE DL SK MF RC

EUR 840 pro 1 EA

Wit Einkaufen fortfahren

Positionen: 3

EUR 25,10

10 EA

<M

| Weitere Details

EUR 16,80

2 FA
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Einkaufswagen - Kontierung

Im Feld Kontierungstyp (1)
ist PSP-Element bzw. Anlage

Enterprise Shopping

EINKAUFSWAGEN

auf PSP-Element vorbelegt.

sichem || & Druckansicht | fj Loschen

Bitte geben Sie jetzt die ent-

POSITIONEN(3)

sprechende Kontierung ein.
Hierzu wahlen Sie zunachst den
Kontierungstyp (1) aus dem

LYRECO RECYCOLOR ORDHER
A4 50MM SCHWARZ
EUR251pro1EA

Menge 10 EA

Drop Down-Menu (2) aus.

BX1000 LYRECO BRIEFHULLE
DL SK MF RC

EURS, 40pro1EA

Menge2 EA

Dann fullen Sie das Feld
Kontierungsobjekt (3) aus
und bestatigen mit Enter.

UHU 46370 FLINKE FLASCHE
O.LOS-MIT 100G
EURS,15pro1EA
Menge2 EA

Hinweis

Informationen zu den ver-
schiedenen Kontierungstypen
finden Sie in der Anleitung 4.1

Kontierung.

Kontierungstyp

€)
Kostenstelle
PSP-Element

Anlage auf Kostenstelle
Anlage auf PSP-Element

3.1 Katalogbestellung

% 0001 100,00 \

&4 sichern und SchlieRen | | Prifen

WEITERE DETAILS ZUR POSITION 1: LYRECO RECYCOLOR ORDNER A4 50MM SCHWARZ

[>y Alles expandieren Anderungen iibernehmen auf Lo X))} @ (0) m 5

~ POSITIONSDATEN
B Geben Sie im Pflichtfeld PSP-Element im Bereich Kontierung einen Wert ein

Identifikation

Positionsart: | Material
Produki-ID:
MName:  LYRECO RECYCOLOR ORDNER A4 S0MM

Produktkategorie:  Biiromaterial allg 30101000

ORGANISATION

Einkaufergruppe: | Einkaufergruppe 900 - dez. SRM Einkauf

Buchungskreis: 1000 - Universitat Bielefeld

* SERVICE UND LIEFERUNG
* LIEFERADRESSE

~ KONTIERUNG

2 Fehlermeldung(en)
[H Fenlerin der Kontierung in Position 1
B Das Konto 6800000010 erfordert eine kostenrechnungsrelevante Kontierung

Zeile hinzufiigen | Kostenverteilung: = Prozentual + | Kontierung sichern | Gesicherte Kontierungen:

Kontierungstyp

Nummer der Buchungszeile  Prozentual

WAHRUNG, WERTE UNL

Bestellmenge/Einheit. | 10

PreisiWahrung: | 2 5

PSP-Element

Zurick zum Inhaltsverzeichnis
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Einkaufswagen - Anderungen Ubernehmen

Sie haben jetzt die Moglichkeit das
Kontierungsobjekt auf einzelne
oder alle Positionen des Einkaufs-
wagens zu Ubernehmen, indem Sie
auf den Button Anderungen
iibernehmen auf (1) klicken.

Sie kdnnen hier die Kontierung
(2) und die Positionen (3) aus-
wahlen.

Bestétig__en Sie abschlieBend den
Button Ubernehmen und
SchlieBen (4).

Hinweis

Diese Mdglichkeit funktioniert nicht
fehlerfrei bei Einkaufswagen mit
Positionen flr Verbrauchsmaterial
und Anlagen, also Positionen mit
unterschiedlichen Kontierungs-
typen.

3.1 Katalogbestellung

[ry Alles expandieren

~ POSITIONSDATEN

WEITERE DETAILS ZUR POSITION 1: LYRECO RECYCOLOR ORDNER A4 50MM SCHWARZ

 Anderungen ibemenmen auf.. | (RSSONNEZRCIRE JREE

Anderungen aus Position libernehmen

LYRECO RECYCOLOR ORDMER A4 50MM SCHWARZ

Preis :EUR 2.51

Kategorie

Alle auswahlen

SERVICE UND LIEFERUNG
Lieferdatum :22.05.2019
StandortWerk 1000

Lagerort :
Warenempfanger ‘Annette Spreen

LIEFERADRESSE
Weiterer Name :Fakultat ABC

Hausnummer :25
Strafie :Universitatsstr.
Ort :Bielefeld

Land :Deutschland
FPostleitzahl 133615

KONTIERUNG
Kontierungstyp :PSP-Element

Kontierung :1-1100-9998-0007

en auswihlen, um Anderungen zu iibernehmen

Alle auswahler

7 2. BX1000 LYRESQ BRIEFHULLE DL ...
EUR&.40 per 1EA

3. UHU 46370 FLINKE FLASCHE OL..
EURS.15per1EA

% Abbrechen H\[Ibernehmen und SchlieBen
N

@
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Einkaufswagen — Prifen und Bestellen

Klicken Sie nun auf Priifen (1) . Ist der Einkaufswagen fehlerfrei (2), kénnen Sie ihn jetzt bestellen, indem Sie
auf den Button Einkaufswagen bestellen (3) klicken.

Enterprise Shopping K -
EINKAUFSWAGEN
| Sichern || = Druckansicht H i Loschen ‘ ‘ &3] Sichemn und Schiiefen Mit Einkaufen fortfahren i[ Einkaufswagen bestellen li
o Einkaufswagen 9000002091 ist fehlerfrei \@
POSITIONEN(3) %‘VEITERE DETAILS ZUR POSITION 1: LYRECO RECYCOLOR ORDNER A4 50MM SCHWARZ

LYRECO RECYCOLOR 2 Py Alles expandieren ‘ | Anderungen tbernehmen auf_ ‘ |0 (1) ‘ | @ (0) | ‘E‘ |_:||

ORDNER A4 50MM SCHWARZ ¥ POSITIONSDATEN

EUR2,51prod EA

Menge 10EA Identifikation WAHRUNG, WERTE UND PREISINFORMATIONEN

Zuriick zum Inhaltsverzeichnis 31
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Einkaufswagen - Fehlermeldung Mindestbestellwert

Manche Lieferanten akzeptieren nur Bestellungen, die einen Mindestbestellwert Gberschreiten. Diese
Information wird in den Lieferantenstammdaten hinterlegt. Ist der Mindestbestellwert unterschritten, erscheint
eine Fehlermeldung (1) und der Button Einkaufswagen bestellen (2) ist ausgegraut.

Sobald weitere Artikel hinzugefugt wurden und der Mindestbestellwert erreicht ist, ist die Bestellung mdglich.
Alternativ kdnnen Sie den gewunschten Artikel bei einem Lieferanten ohne Mindestbestellwert bestellen.

Enterprise Shopping K )
EINKAUFSWAGEN
Sichern | | & Druckansicht | | ff Léschen | | &3] Sichern und Schliefien | | Prifen | | Vorlage erzeugen Mit Einkaufen fortfahren
p Mindestbestellwert 250.00 bei Lieferant 0003002670 nicht erreicht. Machrichtendetails %
POSITIONEN(1) WEITERE DETAILS ZUR POSITION 1: CIF PROFESSIONAL BADREINIGER 2IN1 750ML
Al di Anderungen dbernehmen auf 1 20
CIF PROFESSIONAL Py Alles expandieren co|l¢eo| | a uriick zur Ubersicl
BADREINIGER 2IN1 750ML ¥ POSITIONSDATEN
EUR3,66pro1EA
Menge 1EA gl\, Beachten Sie die Dokumentationspflicht bei Bestellungen bis zu 1.000 £
Identifikation WAHRUNG, WERTE UND PREISINFORMATIONEN

3.1 Katalogbestellung Zuruick zum Inhaltsverzeichnis 32




Einkaufswagen - AbschlieBen

Bestatigen Sie unbedingt den
Button Erledigt (1), um den
Einkaufswagen abzuschlieBen,
damit er in den Genehmigungs-

prozess gelangt. Einkaufswagen

Der Einkaufswagen 9000002091 wurde bestelit

Erledigt

Uber den Button Druckansicht
(2) haben Sie die Mdglichkeit,
den Einkaufswagen als PDF-
Datei abzuspeichern.

3.1 Katalogbestellung Zuriick zum Inhaltsverzeichnis 33




UNIVERSITAT
BIELEFELD

BN Dezernat Finanzmanagement

3.2 Freitextbestellung

Mandant:*
Benutzer:=

Kennwort-*

Kennwort &ndern  Kennwort vergessen?

UNIVERSITAT
BIELEFELD

]
[ ]
[ J

Copyright © 2019 SAP SE. All rights resernved. w

Zurick zum Inhaltsverzeichnis
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Einkaufswagen anlegen

Klicken Sie auf Einkaufen (1) . Supplier Relationship Management

+ Arbeitsdbersicht
Man Sie Waren und Senvices

+ Einkaufsbereich

SRM-Benutzereinstellungen

+ Personalisierung
o - Eingeben und akiualisieren von pe

Klicken Sie auf Nicht
gefunden? (2) . Enterprise Shopping

Suqhen Kataloge [ Micht gefunden? | Limit  Meine

Willkommen beim SAP Enter@hoppmg, Annetl

Alle Kategarien w Gehen.

3.2 Freitextbestellung Zurick zum Inhaltsverzeichnis
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Auftragsgegenstand beschreiben

Enterprise Shopping

Bitte geben Sie im Feld

Beschreibung (1) eine flr

Suchen Kataloge

Nicht gefunden?  Limit

Meine Einkaufswagen

den*die Lieferanten*in rele-
vante bzw. eindeutige Artikel-
oder Leistungsbeschreibung
ein. Hierflr stehen nur 60

Produkt oder Service nicht gefunden?
Beschreiben Sie Ihren Bedarf und fligen Sie ihn zum Einkaufswagen hinzu :

Zeichen zur Verfugung.

Workshop Wissenschaftliches Schreiben

* Beschreibung:

Eine weitere Moglichkeit zur
ausflihrlichen Artikelbeschrei-
bung finden Sie zum spateren
Zeitpunkt bei Notizen und
Anlagen oder in der Notiz fir
den Lieferanten (2) im
aktuellen Fenster weiter unten.

* Menge/Einheit:

Hinweis
Weitere Informationen finden
Sie in der Anleitung

Lieferdatum:

Interne MNotiz:

* Kategorie:

* Preis/Wahrung:

o

Bitte Warengruppe auswahlen 010000
1 STK [:']_]
0,00 Euro EUR [:']_]

17.07.2019  [7]

4.2 Notizen und Anlagen.

Anlagen & 0

Motiz for Lieferanten hinzufiigen %

3.2 Freitextbestellung

Zurick zum Inhaltsverzeichnis
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Warengruppe angeben

Im nachsten Schritt ist im Feld
Kategorie (1) die passende
Warengruppe anzugeben.

Die Warengruppe steuert die
Auswahl des spateren
Kontierungstyps bzw. das
Sachkonto in Finanzbuch-
haltung und Controlling sowie
bei Einkaufswagenwerten >
1.000 € die Zuordnung des
Einkaufswagens zum*zur
Einkaufer*in in der Zentralen
Beschaffung.

WICHTIG

Die Auswahl einer nicht passen-
den Warengruppe macht z. B.
Korrekturbuchungen oder eine
manuelle Zuordnung zum*zur
Einkaufer*in erforderlich. Hilfe
fur die Auswahl der korrekten
Warengruppe erhalten Sie im
Warengruppenhandbuch, das
Sie unter den sog. Kacheln im
Meni Einkaufen finden.

3.2 Freitextbestellung

Enterprise Shopping

Suchen Kataloge Nicht gefunden? Limit  Meine Einkaufswagen

Produkt oder Service nicht gefunden?
Beschreiben Sie lhren Bedarf und figen Sie ihn zum Einkaufswagen hinzu :

* Beschreibung:

Interne Notiz:

* Kategorie:
* Menge/Einheit:
* Preis/Wahrung:

Lieferdatum:

Workshop Wissenschaftliches Schreiben

Bitte Warengruppe auswahlen 010000 [:']_]
1 STK |7
0,00 Euro EUR ]
17.07.2019 [T

Anlagen @& 0

Notiz fir Lieferanten hinzufigen

Zurick zum Inhaltsverzeichnis
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Warengruppe direkt auswahlen

Im Feld Kategorie (1) kénnen
sie die Warengruppe durch
Eingabe der Warengruppen-
bezeichnung oder Waren-
gruppennummer direkt aus der
sich 6ffnenden Liste auswahlen
(2). Die Eingabe bitte nicht mit
Enter bestatigen, sondern auf
die Auswahl klicken.

Konnten Sie keine Waren-
gruppe auswahlen, so kénnen
Sie die Suchfunktion (3) [jj
nutzen.

3.2 Freitextbestellung

Enterprise Shopping

Suchen  Kataloge Nicht gefunden? Limit  Meine Einkaufswagen
.

Produkt oder Service nicht gefunden?
Beschreiben Sie Ihren Bedarf und fligen Sie ihn zum Einkaufswagen hinzu :

* Beschreibung: = Workshop Wissenschaftliches Schreiben

Interne MNotiz:

* Kategorie: | Fortbildung Personal|

ortbildung Studierende (40302000) QO
‘ Foto, Kamera (20204000) Q01CLNT100 )
Lehr- und Forschungsmaterialien (30901000) Q01CLNT100
Liferdatum: | Telefon und Telefonanlagen (20301000) Q01CLNT100

* Preis/Wahrung:

Anlagen & 0

Notiz fur Lieferanten hinzufiigen

Zuriick zum Inhaltsverzeichnis 38




Warengruppen suchen

Zur Anzeige aller verfugbaren
Warengruppen/Produkt-
kategorien geben Sie bitte im
Suchfeld (1) einen * ein und
driicken Sie die Enter-/Return-
Taste.

Wenn Sie die Warengruppen-
bezeichnung ungefahr kennen,
kdnnen Sie diese auch direkt mit
ein- und ausfliihrendem * (2)
eingeben und die Suche durch
Driicken der Enter-/Return-
Taste starten.

3.2 Freitextbestellung

Suche nach Produktkategorie

| AN O,
Ii‘ \® konnen eine Kategorie-lD, Kategoriebeschreibung und logisches
System durchsuchen

Abbrechen

Suche nach Produktkategorie

I “Fortbidung] | Q|

Ii‘ Sie kénnen eine Kategorie-ID, Kategoriebeschreibung und logisches
tem durchsuchen

Abbrechen

Zurick zum Inhaltsverzeichnis
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Warengruppe auswahlen

Um die passende Warengruppe
aus der angezeigten Liste
auszuwahlen, markieren Sie
bitte den Eintrag in der ersten
Spalte (1).

Klicken Sie auf Auswahl
verwenden (2).

3.2 Freitextbestellung

Suche nach Produktkategorie

*Fortbildung* o,

Ii‘ Sie kénnen eine Kategorie-ID, Kategoriebeschreibung und logisches
System durchsuchen

Ergebnisse

Auswahl verwenden

Logisches System Produktkategorie Kategoriebezeichnung

QO1CLNT100 40301000 Fortbildung Personal

QO1CLNT100 40302000 Fortbildung Studierende |

Abbrechen ‘

Suche nach Produktkategorie

*Fortbildung* Q,

d

Ii‘ Sie kénnen eine Kategoerie-ID, Kategoriebeschreibung und logisches
System durchsuchen

Ergebnisse

Auswahl verwenden
R

Logisches System Produktkategorie Kategoriebezeichnung

QO1CLNT100 40301000 Fortbildung Personal

. QO1CLNT100 40302000 Fortbildung Studierende |
| Abbrechen |

Zurick zum Inhaltsverzeichnis
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Menge/Einheit angeben

Bitte tragen Sie im Feld Menge
(1) einen Wert ein.

Das Feld Einheit (2) ist mit
STK vorbelegt. Falls Sie eine
andere Einheit benétigen, kann
diese direkt eingetragen oder
Uber die Suchfunktion [:']1
ausgewahlt werden.

3.2 Freitextbestellung

Enterprise Shopping

Suchen Kataloge Nicht gefunden? Limit Meine Einkaufswagen
A

Produkt oder Service nicht gefunden?
Beschreiben Sie |hren Bedarf und fligen Sie ihn zum Einkaufswagen hinzu :

* Beschreibung:  Workshop Wissenschaftliches Schreiben

Interne Motiz:

Interne Notiz

* Kategorie:  Fortbildung Studierende 40302000 |7

* Menge/Einheit:

* Preis/Wahrung:

Lieferdatum: ~ 17.07.2019 7]

Anlagen & 0

Natiz fir Lieferanten hinzufiigen
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Preis/Wahrung angeben

Geben Sie im Feld Preis (1)
einen Wert ein. Sollte Ihnen der
genaue Wert nicht bekannt
sein, so geben Sie bitte wegen
der Bugdetfreigabe durch
den*die Genehmiger*in
unbedingt einen realistischen
Schatzwert ein. Eine Bestellung
ist sonst nicht mdglich.

Das Feld Wahrung (2) ist mit
EUR vorbelegt. Falls Sie eine
andere Wahrung bendtigen,
kann diese direkt eingetragen
oder Uber die Suchfunktion [jj
ausgewahlt werden.

3.2 Freitextbestellung

Enterprise Shopping

Suchen  Kataloge Nicht gefunden? Limit  Meine Einkaufswagen

Produkt oder Service nicht gefunden?
Beschreiben Sie lhren Bedarf und figen Sie ihn zum Einkaufswagen hinzu :

* Beschreibung: = Workshop Wissenschaftiiches Schreiben

Interne MNotiz:

* Kategorie: | Fortbildung Studierende

= Menge/Einheit: | !
* Preis/\Wahrung: | 750,00 | Euro
4

Lieferdatum: | 17.07.2019  [T] '\

Anlagen & 0

Notiz far Lieferanten hinzufiigen

Zurick zum Inhaltsverzeichnis
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Lieferdatum angeben

Als Lieferdatum (1) ist das
Tagesdatum vorbelegt. Bitte
tragen Sie das gewilinschte
bzw. realistische Lieferdatum
ein.

3.2 Freitextbestellung

Enterprise Shopping

Suchen Kataloge Nicht gefunden? Limit Meine Einkaufswagen
A

Produkt oder Service nicht gefunden?
Beschreiben Sie lhren Bedarf und fligen Sie ihn zum Einkaufswagen hinzu :

* Beschreibung:

Interne MNotiz:

* Kategorie:
* Menge/Einheit:
* Preis/\Wahrung:

Lieferdatum:

Workshop Wissenschaftliches Schreiben

Fortbildung Studierende 40302000 ﬂ

1 STK

17.07.2019  [7]

Anlagen & 0 \D

Notiz far Lieferanten hinzufGgen

Zurick zum Inhaltsverzeichnis
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Position zum Einkaufswagen hinzufligen

Enterprise Shopping
Klicken Sie auf den Button Zum Suchen Kataloge Nicht geAfunden? Limit  Meine Einkaufswagen
Einkaufswagen hinzufiigen
(1). Produkt oder Service nicht gefunden?

Beschreiben Sie Ihren Bedarf und fugen Sie ihn zum Einkaufswagen hinzu :

* Beschreibung: Workshop Wissenschaftliches Schreiben
Sie kdnnen nun auf demselben
Weg weitere Positionen, die Sie
bei dem*derselben Lieferan-
ten*in bestellen wollen, hinzu-

Interne Notiz:

figen.

Hinweis * Kategoriee | Fortbildung Studierende 40302000 [:']_J
Aus technischen Grunden ist je * Menge/Einheit ! STK [
Einkaufswagen immer nur ein - PreisWahrung. | 750,00 Euro ER (30

einziger Lieferant auszuwahlen.
Lieferdatum: | 17.07.2019  [T]

Anlagen & 0

Notiz fur Lieferanten hinzufligen

I Zum Einkaufswagen hinzufiigen | Zuriicksetzen

3.2 Freitextbestellung Zurick zum Inhaltsverzeichnis
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Details des Einkaufswagens bearbeiten

EINKAUFSWAGEN

Um die Details des Einkaufswagens | Prifen || Bestellen |
zu bearbeiten, klicken Sie bitte auf
den Button Priifen (1).

Summe (Nettowert):

EUR1.500,00

2Positionen
Workshop Rhetorik

EUR750,00pro1STK

Menge: 15TK

Workshop Wissenschaftliches
Schreiben

EUR750,00pro1STK

Menge: 15TK

3.2 Freitextbestellung Zurick zum Inhaltsverzeichnis

45



Einkaufswagen - Ubersicht bearbeiten

UBERSICHT

Identifikation
Links im Fenster finden Sie _
. ) ) Einkaufen fir: Annette Spreen
jetzt eine Einkaufswagen- Nummer 9000002100
Ubersicht Name: IWorkshops WSchr. / Rhetarik |

Status: Gesichert
Bitte geben Sie im Feld Name foam-Enicutsragen: b %
(1) eine eindeutige, sprechende aentc e

Ausschreib...

Bezeichnung ein; das erleich-
tert Thnen die spatere Suche
nach einem Einkaufswagen.

w Lieferadresse

Fakultat ABC

Universitat Bielefeld

Im Feld Anmerkungen fiir
Genehmiger (2) kénnen Sie

Universitatsstr. 25
33615 Bielefeld

far den*die Genehmiger*in Deutechiand
relevante Informationen
hinterlegen. ~ Kontierung
. i Verschiedene Kontierungen in den Positionen
Hinweis
Diese Felder sind nur im SRM e
sichtbar und nicht im MM, in Mehrere Genehmigende
dem die Zentrale BeSChaffung Genehmigungs details
arbeitet_ Anmerkungen fiir Genehmiger:

Finanzierung Pos. 1 Personal
Finanzierung Pos. 2 Lehre

Gesamtwert (: )

Summe (Mettowert): EUR 1.500,00

3.2 Freitextbestellung Zurick zum Inhaltsverzeichnis
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Einkaufswagen - Positionsdetails bearbeiten

Zunachst erscheinen unter den einzelnen Positionen diverse Fehlermeldungen (1), weil in der Regel noch
Angaben fehlen. Zur Bearbeitung samtlicher Positionsdetails, wie z. B. Kontierung, Lieferant, Anlieferadresse
etc., klicken Sie auf den Button Weitere Details (2).

Enterprise Shopping K -
EINKAUFSWAGEN
‘ Sichem | = Druckansicht | | fff Loschen | | & Sichem und SchiieRen | Prafen |  Mit Einkaufen fortfahren |
UBERSICHT POSITIONEN
Identifikation Positionen: 2

Einkaufen far: Annette Spreen

1. Werkshop Wi haftliches Schreit EUR 750,00
Nummer: 9000002100
EUR 750,00 pro 1 STK
Name: Workshops W' Schr. / Rhetorik 1,00 STK
Lieferdatum: 17.07.2019
Status: Gesichert 0 @ (0
Status: Gesichert SO Q - u ”
Team-Einkaufswagen: Weitere Details
Nachtr. erfa
i 3 Fehlermeldung(en)
Ausschreib._.
B Geben Sie im Pflichtfeld PSP-Element im Bereich Kontierung einen Wert ein
w Lieferadresse B Fehler in der Kontierung in Position 1
ﬂ Das Konto 6130000090 erfordert eine kostenrechnungsrelevante Kontierung
Fakultat ABC

Universitat Bielefeld 2. Workshop Rhetorik N EUR 750,00
I Inivareititeetr 28

3.2 Freitextbestellung Zurick zum Inhaltsverzeichnis




Einkaufswagen - Positionsdetails bearbeiten

Scrollen Sie mit dem Mausrad
nach unten zum gewlinschten
Eintrag wie z. B. Kontierung
(1) oder Bezugsquellen (2)

(= Lieferant).

3.2 Freitextbestellung

Enterprise Shopping

EINKAUFSWAGEN

| Sichern ‘ ‘ g. Druckansicht ‘ | ‘u‘ Lidschen || &J sichern und Schliefen H Priifen |

POSITIONEN(2)

Workshop Wissenschaftliches
Schreiben
EUR750,00pro18TK

Menge 1,00 STK

Workshop Rhetorik
EUR750,00pro13TK
Menge1,005TK

WEITERE DETAILS ZUR POSITION 1: Workshop Wissenschaftliches Schreiben

‘ [y Alles expandieren ‘ |§\nderungen bernehmen auf... | ‘ < (0 | ‘ & (0) | |E| ‘7;]‘

~ POSITIONSDATEN
H Geben Sie im Phichtfeld PSP-Element im Bereich Kontierung einen Wert ein

Identifikation WAH

Positionsart.  Material
Produki-ID
Name: Workshop Wissenschatiliches Schreiben

Produktkategorie:  Fortbildung Studierende 40302000

ORGANISATION

Einkaufergruppe’  Einkaufergruppe 030

Buchungskreis: 1000 - Universitat Bielefeld

* SERVICE UND LIEFERUNG

* LIEFERADRESSE

* KONTIERUNG

2 Fehlermeldungye)
B Fenlerin der Konti in Position 1
B Das Konto 6130000 rfordert eine kostenrechnungsrelevante Kontierung

| Zeile hinzufiigen | Kostenverteilung: | Prozentual ~ | Kontierung sichern | Gesicherte Kontierungen
Nummer der Buchungszeile  Prozentual Kontierungstyp Kontierungs
0001 100,00 PSP-Element ~

> BEZUGSQUELLEN I

* GENEHMIGUNG SPRBZE S SUBERSICHT

* FOLGEBELEG(E)}

Zurick zum Inhaltsverzeichnis
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Positionsdetails bearbeiten — Kontierung

Im Feld Kontierungstyp (1)
ist PSP-Element bzw. Anlage
auf PSP-Element vorbelegt.

Bitte geben Sie jetzt die ent-
sprechende Kontierung ein.
Wahlen Sie zunachst den
richtigen Kontierungstyp (1)
aus dem Drop Down-Menu (2)
aus.

Dann flllen Sie das Feld
Kontierungsobjekt (3) aus
und bestatigen mit Enter.

Hinweis

Informationen zu den ver-
schiedenen Kontierungstypen
finden Sie in der Anleitung 4.1

Kontierung.

Kontierungstyp

PSP-Element
Kostenstelle 0

PSP-Element

Anlage auf Kostenstelle
Anlage auf PSP-Element

3.2 Freitextbestellung

Enterprise Shopping

EINKAUF SWAGEN

Sichemn | | & Druckansicht

POSITIONEN(2)

Workshop Wi
Schreiben
EURT50,00pro18TK

Menge 1,00 STK

Workshop Rhetorik
EURT750,00pro1STK
Menge 1,00 STK

L3 Sichernund Schliefien | | Prifen

WEITERE DETAILS ZUR POSITION 1: Workshop Wissenschaftliches Schreiben

[y Alles expandieren Anderungen Gibernehmen auf... < (0) @ () m‘ al
~ POSITIONSDATEN
B Geben Sie im Pflichtfeld PSP-Element im Bereich Kontierung einen Wert ein

Identifikation

Positionsart | Material
Produkt-D: al
MName: | Workshop Wissenschafiliches Schreiben

Produktkategorie: Fortbildung Studierende 40302000 5]

ORGANISATION

Einkaufergruppe: | Einkiufergruppe 030

Buchungskreis: | 1000 - Universitat Bielefeld

* SERVICE UND LIEFERUNG
> LIEFERADRESSE
~ KONTIERUNG

2 Fehlermeldung(en)
ﬂ Fehlerin der Kontierung in Position 1
B Das Konto 6130000080 erfordert eine kostenrechnungsrelevante Kontierung

WAHRUNG, WERTE UNC

Bestellmenge/Einheit. | 4,0¢
PreisfWahrung: | 750

Zeile hinzufligen | Kostenverteilung: | Prozentual w | | Kontierung sichern | Gesicherte Kontierungen: ~| &

MNummer der Buchungszeile Prozentual Kontierungstyp Kontierungsobjekt

0001 100,00 PSP-Element «| | +rioo-a995-0007 & |
Zurlck zum Inhaltsverzeichnis 49




Einkaufswagen - Anderungen Ubernehmen

Sie haben jetzt die Mdéglichkeit das
Kontierungsobjekt auf einzelne
oder alle Positionen des Einkaufs-
wagens zu Ubernehmen, indem Sie
auf den Button Anderungen
iibernehmen auf (1) klicken.

Sie kdnnen hier die Kontierung
(2) und die Positionen (3) aus-
wahlen.

Bestétig__en Sie abschlieBend den
Button Ubernehmen und
SchlieBen (4).

3.2 Freitextbestellung

v POSITIONSDATEN

[>y Alles expandieren Anderungen (ibernehmen auf .. < (0)

Anderungen aus Position iibernehmen

WEITERE DETAILS ZUR POSITION 1: Workshop Wissenschaftliches Schreiben

@ 0| [m =

Workshop Wissenschaflliches Schreiben

Preis :EUR 750.00

Kategorie

Alle auswahlen

SERVICE UND LIEFERUNG
Lieferdatum :17.07.2019

Standort\Werk 1000
Lagerort:
Warenempfanger :Annette Spreen

LIEFERADRESSE
Weiterer Name :Fakultat ABC

Hausnummer :25
Strafie :Universitatssir.
Ort :Bielefeld

Land :Deutschland
Postleitzahl 133615

KONTIERUNG
Kontierungstyp :PSP-Element

Kontierung :1-1100-9998-0007

ionen auswahlen, um Anderungen zu iibernehmen

i/ Alle auswahlen

v 2. Workshop Rhetorik
EURT750.00 per1STK

Abbrechen |k[ibernehmen und SchlieBen II

@
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Positionsdetails bearbeiten - Lieferant*in (Bezugsquelle)

Um den*die gewlinschten
Lieferanten*in einzugeben,
wahlen Sie den Eintrag
Bezugsquellen (1) aus.

Hinweis
Bei einem Einkaufswagen mit
einem Gesamtwert von

< 1.000 € muss in jeder Position

ein Lieferant (2) angegeben
werden! Nur so kann die
Bestellung direkt versendet
werden.

3.2 Freitextbestellung

Enterprise Shopping

EINKAUF SWAGEN

| Sichern || &. Druckansicht ‘ ‘ ‘w Lischen || H Sichern und Schlieten |

POSITIONEN(2)

Workshop Wissenschaftliches
Schreiben
EUR475,00pro135TK

Menge 1,00 STK

Workshop Rhetorik
EUR475,00pro18TK
Menge1,00 STK

WEITERE DETAILS ZUR POSITION 1: Workshop Wissenschaftliches Schreiben

| Iy Alles expandieren | | Anderungen iibernehmen auf.. | | () | | @ (0) ‘ |T| |_3|

¥ POSITIONSDATEN

2 Fehlermeldung(en)

Positionspreis wurde akiualisiert
ﬂ Bitte ordnen Sie jeder Position einen festen Lieferanten zu.l

Identifikation \@

Positionsart: | Material

Produki-ID:
Mame:  Workshop Wissenschaflliches Schreiben

Produkikategorie: Fortbildung Studierende 40302000

ORGANISATION

Einkaufergruppe: | Einkaufergruppe 900 - dez. SRM Einkauf

Buchungskreis: | 1000 - Universitat Bielefeld

* SERVICE UND LIEFERUNG
> LIEFERADRESSE

* KONTIERUNG

* BEZUGSQUELLEN
* GENEHMIGUNGSPROZSSSUBERSICHT
* FOLGEBELEG(E)
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Positionsdetails bearbeiten - Lieferanten*in hinzufligen

Klicken Sie auf den Button
Lieferant hinzufiigen (1).

3.2 Freitextbestellung

Enterprise Shopping

EINKAUFSWAGEN

| & sichem || & Druckansicht | | fif Léschen | | 53| Sichemn und Schlieen |

Workshop Wissenschaftliches
Schreiben
EURA475,00pro15TK

Menge 1,00 STK

Workshop Rhetorik
EURA475,00pro1STK
Menge1,00 5TK

| by Alles expandieren | | Anderungen abemehmen auf. | | <O (0) | | @ (0

* POSITIONSDATEN

ﬂ Bitte ordnen Sie jeder Position einen festen Lieferanten zu.

Identifikation

FPositionsart:
Produkt-ID:
Name:

Produktkategorie:

ORGANISATION

Eink3ufergruppe:

Buchungskreis:

* SERVICE UND LIEFERUNG
* LIEFERADRESSE
* KONTIERUNG

¥ BEZUGSQUELLEN

Material
Workshop Wissenschaftliches Schreiben

Fortbildung Studierende 40302000

Einkaufergruppe 900 - dez. SRM Einkauf

1000 - Universitat Bielefeld

Auf alle anwenden

@

Zurick zum Inhaltsverzeichnis
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Positionsdetails bearbeiten - Lieferanten*in hinzufligen

Jetzt geben Sie entweder die
Kreditoren-Nummer direkt ein
(1) und klicken auf den Button
Hinzufligen (2) oder nutzen
die Suchfunktion, indem Sie auf
den Button E’lj (3) klicken.

Lieferanten hinzufligen

Lieferant hinzufigen: §| 3003311

@ | Abbrachen | | Hinzufigen

3.2 Freitextbestellung Zurlick zum Inhaltsverzeichnis 53




Positionsdetails bearbeiten - Lieferanten suchen

Bitte geben Sie im Feld Name
1/Nachname (1) den zu
suchenden Firmennamen ein und
klicken Sie auf den Button
Suchen (2).

Um die gewlnschten Suchergeb-
nisse zu erhalten, empfiehlt es
sich, vor und hinter dem Suchbe-
griff ein * zu setzen und den
Suchbegriff so kurz wie méglich
einzugeben. Sie kdnnen auch
mehrere Namensfragmente
miteinander durch * verbinden.
Markieren Sie Thre Auswahl (3)
und klicken Sie auf den Button
Auswahl verwenden (4).

Hinweis

Finden Sie die*den gewiinschte*n
Lieferanten*in nicht, so wenden
Sie sich bitte an die Zentrale
Beschaffungs-abteilung unter:
lieferantenstamm@uni-
bielefeld.de

3.2 Freitextbestellung

Lieferantensuche

Name 1/ Nachname I*\HK*

Name 2 / Vorname
Ort
Postleitzahl

Anzahl Satze

Lieferantensuche

Name 1/ Nachname: | *IHK*
Name 2 / Vorname:
Ort
Postleitzahl

Anzahl Satze
Ergebnisse

Abbrechen | | Zuriicksetzen

Auswahl verwenden

LIEFERANT  Varnams MNachname ort

Postleitzahl

Strake

Region Purchase DUNS-Nu E-Mail Purchase Glaubiger

003003311 A=/ HK Ostwe. Bielefeld

33802

Elsa-Bran.

050000001 9_SRMEIN... 0003003311

00&012195 Industrie- . IHK Bonn/. Bonn

53113

Bonner Tal...

050000001 info@bonn...  9_SRMEIN.. 0003012195

Abbrechen | | Zuriicksetzen Suchen
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Positionsdetails bearbeiten - Lieferanten Ubernehmen

AnschlieBend klicken Sie auf
den Button Hinzufiigen (1)

Sie sollten nun durch einen
Klick auf den Button Auf alle
anwenden (2) den Lieferanten
auf alle Positionen des
Einkaufswagens lbertragen.

Durch Klick auf den Button
Lieferantenzuordnung auf-
heben (3) kdnnen Sie den*die
ausgewahlte*n Lieferanten*in
wieder entfernen und eine*n
neue*n auswahlen.

3.2 Freitextbestellung

Lieferanten hinzufiigen

Lieferant hinzufiigen:  |HK Ostwestfalen zu Bielefeld UUU3UE|33'I‘I

Abbrechen | Hinzufiigen

Enterprise Shopping -
EINKAUFSWAGEN
| & sichem | [ & Druckansicnt | | ff Loschen | | &4 Sichern und Schlieen | | Prufen | Mit Einkaufen fortfahren
POSITIONEN(2) WEITERE DETAILS ZUR POSITION 1: Workshop Wissenschaftliches Schreiben
- [ Dy Alles | [ Anderungen af |[C o] (@ o[ &)

Schreiben > POSITIONSDATEN

EUR475,00pr01STK

Menge1,00STK > SERVICE UND LIEFERUNG 5

> LIEFERADRESSE

Workshop Rhetorik

EUR475,00pr01STK ? KONTIERUNG

Menge 1,00STK v BEZUGSQUELLEN

‘ Lieferant hinzufugen I Auf alle anwenden ‘I

IHK Ostwestfalen zu Bielefeld
L 3003311

Zugeordnet

Nettopreis: 475.00

{ Lieferantenzuordnung aufheben

N
> GENEHMIGUNGSPROZESSUBERSICHT

> FOLGEBELEG(E)

Zurick zum Inhaltsverzeichnis
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Einkaufswagen - Prlfen und Bestellen

Klicken Sie nun auf Priifen (1). Ist der Einkaufswagen fehlerfrei (2), kédnnen Sie ihn jetzt bestellen, indem Sie
auf den Button Einkaufswagen bestellen (3) klicken.

Enterprise Shopping K -

EINKAUFSWAGEN

‘ Sichern | | % Druckansicht ‘ ‘ 'ﬂ‘ Loschen | | E:ﬂ Sichern und Schliefen Mit Einkaufen fortfahren ‘ IEnkaufswagen bestellen |
IQ Einkaufswagen 9000002100 ist fehlerfrei I \<®
POSITIONEN(2) WEITERE DETAILS ZUR POSITION 1: Workshop Wissenschaftliches Schreiben
2 . Alles expandieren | ‘ Anderungen ibernehmen auf... ‘ ‘ < (0) || @ (0) | ‘ m‘ || & ‘

Workshop Wissenschaftliches S

Schreiben ¥ POSITIONSDATEN

EURA475,00pro1STK

Menge 1,00 STK Identifikation WAHRUNG, WERTE UND PREISINFORMATIONEN

Workshop Rhetorik Positionsart:  Material Bestellmenge/Einheit: 1,00 STK |7 Stitck

EUR475,00pro 1STK is /W5 .

' Produkt-ID: Preis/Wahrung: = 475,00 EUR [7)pro 1
Menge 1,00STK

Name: Workshop Wissenschaftliches Schreiben

3.2 Freitextbestellung Zurick zum Inhaltsverzeichnis

56



Einkaufswagen - AbschlieBen

Bestatigen Sie den Button
Erledigt (1), um den Einkaufs-
wagen abzuschlieBen, damit er
in den Genehmigungsprozess
gelangt.

Uber den Button Druckansicht
(2) haben Sie die Mdglichkeit,
den Einkaufswagen als PDF-
Datei abzuspeichern.

3.2 Freitextbestellung

Einkaufswagen

Der Einkaufswagen 9000002100 wurde bestellt

I Druckansicht

Einkaufswagen anzeigen =y

Zurick zum Inhaltsverzeichnis
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Einkaufswagen - Fehlermeldung Mindestbestellwert

Manche Lieferanten akzeptieren nur Bestellungen, die einen Mindestbestellwert Gberschreiten. Diese
Information wird in den Lieferantenstammdaten hinterlegt. Ist der Mindestbestellwert unterschritten, erscheint
eine Fehlermeldung (1) und der Button Einkaufswagen bestellen (2) ist ausgegraut.

Sobald weitere Artikel hinzugefugt wurden und der Mindestbestellwert erreicht ist, ist die Bestellung mdglich.
Alternativ kdnnen Sie den gewunschten Artikel bei einem Lieferanten ohne Mindestbestellwert bestellen.

Enterprise Shopping K )
EINKAUFSWAGEN
Sichern | | & Druckansicht | | ff Léschen | | &3] Sichern und Schliefien | | Prifen | | Vorlage erzeugen Mit Einkaufen fortfahren
p Mindestbestellwert 250.00 bei Lieferant 0003002670 nicht erreicht. Machrichtendetails %
POSITIONEN(1) WEITERE DETAILS ZUR POSITION 1: CIF PROFESSIONAL BADREINIGER 2IN1 750ML
Al di Anderungen dbernehmen auf 1 20
CIF PROFESSIONAL Py Alles expandieren co|l¢eo| | a uriick zur Ubersicl
BADREINIGER 2IN1 750ML ¥ POSITIONSDATEN
EUR3,66pro1EA
Menge 1EA gl\, Beachten Sie die Dokumentationspflicht bei Bestellungen bis zu 1.000 £
Identifikation WAHRUNG, WERTE UND PREISINFORMATIONEN

3.2 Freitextbestellung Zuruick zum Inhaltsverzeichnis 58




UNIVERSITAT
BIELEFELD

BN Dezernat Finanzmanagement

3.3 Limitbestellung

Mandant:*
Benutzer:=

Kennwort-*

Kennwort &ndern  Kennwort vergessen?

UNIVERSITAT
BIELEFELD

]
[ ]
[ J

Copyright © 2019 SAP SE. All rights resernved. w

Zurick zum Inhaltsverzeichnis
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Einkaufswagen anlegen - Limitbestellung auswahlen

Limitbestellungen werden angelegt, wenn ein Wertlimit (Gesamtbetrag) bekannt ist, aber die Abrufe in Menge
und/oder Wert nicht genau feststehen. Limitbestellungen gehen generell Uber die Zentrale Beschaffung.

Um elne leltbeste”ung Supplier Relationship Management
anzulegen, klicken Sie auf . Arbeitsibersicht
- Eestdlen Sie Waren und Service
Elnkanen (1) = Einkaufsbereich .=
< Personalisierung ..“r SRM-Benutzereinstellungen

o Eingeben und aktualisieren von

Enterprise Shopping
Elzn)d Im neuen FenSter an lelt SucAhen Kataloge  Micht gefunden? |Limit| Meine Einkaufswager

Willkommen beim SAP Enterprise Shopp@nneﬂe Spreen

Alle Kategorien

v Geben Sie einen Such

Enterprise Shopping
. . . Suchen Kataloge  Nicht gefunden? Limit
Klicken Sie anschlieBend auf -
LIMITBESTELLUNG (3) . ANFORDERUNGEN
|

LIMITBESTELLUNG

LIMITBESTELLUNG

3.3 Limitbestellung 9

Zuriick zum Inhaltsverzeichnis 60




Auftragsgegenstand beschreiben

Bitte geben Sie im Feld
Beschreibung (1) eine fur
den*die Lieferanten*in rele-
vante bzw. eindeutige Artikel-

oder Leistungsbeschreibung ein.

Hierflr stehen nur 60 Zeichen
zur Verflgung.

Eine weitere Méglichkeit zur
ausfuhrlichen Artikelbeschrei-
bung finden Sie zum spateren
Zeitpunkt bei Notizen und
Anlagen oder in der Notiz fir
den Lieferanten (2) im
aktuellen Fenster weiter unten.

Hinweis

Weitere Informationen finden
Sie in der Anleitung

4.2 Notizen und Anlagen.

3.3 Limitbestellung

Services (benutzerdefinierte Bestellungen)

~ 3~ ANFORDERUNGEN Limitbestellung

* 3% LIMITBESTELLUNG

Beschreiben Sie lhren Bedarf und fiigen Sie ihn zum Einkaufswagen hinzu :

* Beschreibung: 12019 Tierfutter Maushaus

Interne Notiz:

Ly

* Kategorie:
* Erwarteter Wert/Wertlimit:
* Wahrung:

Lieferzeitraum:

N

| o

Bitte Warengruppe auswahle 010000 |7

0,00 0,00
Euro EUR |[{
Am v | 23052019 [7]

Anlagen & 0

Notiz fir Lieferanten hinzufiigen |\

Zurick zum Inhaltsverzeichnis
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Warengruppe angeben

Im nachsten Schritt ist im Feld
Kategorie (1) die passende
Warengruppe anzugeben.

Die Warengruppe steuert die
Auswahl des spateren Kon-

tierungstyps bzw. das Sachkonto

in Finanzbuchhaltung und
Controlling sowie bei Einkaufs-
wagenwerten > 1.000 € die
Zuordnung des Einkaufswagens
zum*zur Einkdufer*in in der
Zentralen Beschaffung.

WICHTIG

Die Auswahl einer nicht passen-
den Warengruppe macht z. B.
Korrekturbuchungen oder eine
manuelle Zuordnung zum
Einkaufer erforderlich. Hilfe flr
die Auswahl der korrekten
Warengruppe erhalten Sie im
Kontierungshandbuch.

3.3 Limitbestellung

Limitbestellung
Beschreiben Sie lhren Bedarf und fiigen Sie ihn zum Einkaufswagen hinzu :

* Beschreibung: 2019 Tierfutter Maushaus

Interne Motiz:

* Kategorie: | Bitte Warengruppe auswahle 010000 [5] I

* Erwarteter Wert/Wertlimit: | 0.00 0,00 \@)

* Wahrung: | Euro EUR |}

Lieferzeitraum: =AM v | 23.052019 [7]

Anlagen @ 0

MNotiz fur Lieferanten hinzufigen

Zurick zum Inhaltsverzeichnis
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Warengruppe direkt auswahlen

Im Feld Kategorie (1) kénnen
sie die Warengruppe durch
Eingabe der Warengruppen-
bezeichnung oder Warengrup-
pennummer direkt aus der sich
offnenden Liste auswahlen (2).
Die Eingabe bitte nicht mit
Enter bestatigen, sondern auf
die Auswahl klicken.

Konnten Sie keine Waren-
gruppe auswahlen, so kénnen
Sie die Suchfunktion (3)
nutzen.

3.3 Limitbestellung

Limitbestellung
Beschreiben Sie lhren Bedarf und fiigen Sie ihn zum Einkaufswagen hinzu :

Interne Notiz:

00- und Nutztlere (20401000) QOTCLNTA00

* Wahrung: | EUrD EURTCH]
Lieferzeitraum: | AM v | 23052019 [7]
Anlagen @ 0

Notiz fur Lieferanten hinzufligen

Zurick zum Inhaltsverzeichnis
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Warengruppen suchen

Suche nach Produktkategorie

Zur Anzeige aller verfugbaren
Warengruppen/Produktkate-
gorien geben Sie bitte im
Suchfeld (1) einen * ein und

dri]cken Sie die Enter-/ Return- kdnnen eine Kategorie-ID, Kategoriebeschreibung und logisches System
Taste. durchsuchen

Abbrechen

Wenn Sie die Warengruppen-
bezeichnung ungeféhr kennen, Suche nach Produktkategorie
konnen Sie diese auch direkt mit
ein- und ausflihrendem * (2)

eingeben und die Suche durch ‘,.ne,,.i 0|

Driicken der Enter-/Return- =

Taste starten. El :ie kh' n eine Kategorie-ID, Kategoriebeschreibung und logisches System
urc| en

Abbrechen

3.3 Limitbestellung Zuruick zum Inhaltsverzeichnis 64




Warengruppe auswahlen

Um die passende Warengruppe
aus der angezeigten Liste
auszuwahlen, markieren Sie
bitte den Eintrag in der ersten
Spalte (1).

Klicken Sie auf den Button
Auswahl verwenden (2).

3.3 Limitbestellung

Suche nach Produktkategorie

“tier* O,

hd

System

El Sie kdnnen eine Kategorie-D, Kategoriebeschreibung und log
durchsuchen

Ergebnisse

Auswahl verwenden

Logisches System Produktkategorie Kategoriebezeichnung
QO1CLNT00 30401000 Zoo- und Nutziere

QO1CLNT100 30402000 Tierkafigausstattung

30403000 Tierversorgung/Tierbedarf |
Abbrechen |

Suche nach Produktkategorie

“tier*

System

m Sie kinnen eine Kategorie-ID, Kategoriebeschreibung und logi
durchsuchen

Ergebnisse

Auswahl verwenden

Logisches System

Produktkategorie Kategoriebezeichnung

QO1CLNT100 30401000 Zoo- und Nutztiere

QO1CLNT100 30402000 Tierkafigausstattung

. QO1CLNT100 30403000 Tierversorgung/Tierbedart |

| Abbrechen |

Zurick zum Inhaltsverzeichnis
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Wertlimit angeben

Geben Sie im Feld Erwarteter
Wert (1) den Auftragswert ein.

Beim Feld Lieferzeitraum
wahlen Sie bitte aus tech-
nischen Grinden immer nur
Am (2) und den letzten
Werktag des Lieferzeitraums
(3) aus.

Klicken Sie auf den Button Zum
Einkaufswagen hinzufiigen

(4).

3.3 Limitbestellung

Limitbestellung

Beschreiben Sie lhren Bedarf und fiigen Sie ihn zum Einkaufswagen hinzu :

* Beschreibung: 2019 Tierfutter Maushaus

Interne Notiz:

* Kategorie: Tierversorgung/Tierbedarf 3040 |

* Erwarteter Wert/\Wertlimit: I 1.000 I 0,00
* Wahrung: | Euro \® EUR [F
Lieferzeitraum: I Am v I |_30 12.2019 m

o e

Anlagen &
Notiz fir Lieferanten hinzufigen

[Zum Einkaufswagen hinzufi]gen\
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Position zum Einkaufswagen hinzufligen

Die Maske leert sich und Sie
kdnnen weitere Limitpositionen
flr den aktuellen Einkaufs-
wagen anlegen (1).

Klicken Sie auf den Button
SchlieBen (2), wenn Sie alle
gewlinschten Positionen flr den
aktuellen Einkaufswagen
angelegt haben.

Hinweis

Bitte beachten Sie, dass Limit-
bestellungen in der Regel
jahrlich angelegt werden; bei
Limitbestellungen Uber mehrere
Jahre legen Sie bitte eine
Position pro Kalenderjahr an.
Stellen Sie die Jahreszahl in der
Positionsbeschreibung voran.
Dadurch wird die Rechnungs-
buchung erleichtert.

3.3 Limitbestellung

Limitbestellung

Beschreiben Sie lhren Bedarf und fiigen Sie ihn zum Einkaufswagen hinzu :

* Beschreibung:

Interne Notiz:

* Kategorie:

* Erwarteter Wert\Wertlimit:

* Wahrung:

Lieferzeitraum:

2020 Tierfutter Maushaus

Tierversorgung/Tierbedarf 3040, |}
1.000 0,00
Euro EUR |

Am v | |30122020 [T]

Anlagen @ 0

Notiz fur Lieferanten hinzufigen

Zum Einkaufswagen hinzufigen Zuriicksetzen | Schliefen

Zurick zum Inhaltsverzeichnis
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Details des Einkaufswagens bearbeiten

Sie befinden sich jetzt wieder
im Fenster zur Weiterbear-
beitung einer Limitbestellung.
Rechts oben werden Ihnen die
einzelnen Positionen der
Limitbestellung angezeigt.

Um die Details des Einkaufs-
wagens zu bearbeiten, klicken
Sie bitte auf den Button Priifen

(1).

3.3 Limitbestellung

EINKAUFSWAGEN

 Priifen || Bestellen |

Summe (Nettowert):

@ EUR2.000,00

2Positionen
2020 Tierfutter Maushaus

Erwarteter Wert: EUR1.000,00

2019 Tierfutter Maushaus
Erwarteter Wert: EUR1.000,00

Zurick zum Inhaltsverzeichnis
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Einkaufswagen - Ubersicht bearbeiten

Links im Fenster finden Sie
jetzt eine Einkaufswagen-
Ubersicht

Bitte geben Sie im Feld Name
(1) eine eindeutige, sprechende
Bezeichnung ein; das erleich-
tert Thnen die spatere Suche
nach einem Einkaufswagen.

Im Feld Anmerkungen fiir
Genehmiger (2) kénnen Sie
fir den*die Genehmiger*in
relevante Informationen
hinterlegen.

Hinweis

Diese Felder sind nur im SRM
sichtbar und nicht im MM, in
dem die Zentrale Beschaffung
arbeitet.

3.3 Limitbestellung

UBERSICHT

Identifikation

Einkaufen fir: Annette Spreen L\\,
Nummer: 9000002111
MName: I Tierfutter Maushaus 2019-20 I

Status: Gesichert
Team-Einkaufswagen:

Machtr. erfa...

Ausschreib...

w Lieferadresse

Fakultat ABC
Universitat Bielefeld
Universitatssir. 25
33615 Bielefeld

Deutschland

v Kontierung

PSP-Element :

w Genehmigungsiibersicht

Mehrere Genehmigende
Genehmigungsdetails

Anmerkungen fir Genehmiger:

Gesamtwert %

Summe (Mettowert): EUR 2.000,00

Zurick zum Inhaltsverzeichnis

69



Einkaufswagen - Positionsdetails bearbeiten

Zunachst erscheinen unter den einzelnen Positionen diverse Fehlermeldungen (1), weil in der Regel noch
Angaben fehlen. Zur Bearbeitung samtlicher Positionsdetails, wie z. B. Kontierung, Lieferant*in,
Anlieferadresse etc., klicken Sie auf den Button Weitere Details (2). Die Bearbeitung der Positionsdetails
erfolgt wie bei einer Freitext-Bestellung (vgl. Anleitung 3.2 Freitextbestellung)

Enterprise Shopping K -7
EINKAUFSWAGEN
Sichern % Druckansicht m Loschen G Sichern und Schlieen Prufen Mit Einkaufen fortfahren
UBERSICHT POSITIONEN
Positionen: 2

Identifikation

1. 2019 Tierfutter Maushaus

Einkaufen fur: Annette Spreen
Wertlimit: EUR 1.100,00

Nummer: 9000002111 Erwarteter Wert: EUR 1.000,00

Name: Tierfutter Maushaus 2019-20 Lieferdatum: 30.12.2019 % QO @ O ) =

Status: Gesichert Status: Gesichert Weitere Details

Team-Einkaufswagen:

Nachtr. erfa 3 Fehlermeldung(en) 9
Ausschreib._ ﬂ Geben Sie im Pflichtfeld PSP-Element im Bereich Kontierung einen Wert ein

B Fehler in der Kontierung in Position 1
w Lieferadresse ﬂ Das Konto 6010000020 erfordert eine kostenrechnungsrelevante Kontierung

- 2. 2020 Tierfutter Maushaus
RIS S T E Wertlimit: EUR 1.100,00
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Limitbestellung — Erwarteter Wert und Wertlimit

Wie auf Seite 61, Punkt (1) beschrieben geben Sie den erwarteten Wert (1) fir das Limit ein.

Das Feld Wertlimit (2) wird automatisch mit dem erwarteten Wert + 10 % erflllt. So kann bei Uberschreitungen
des Limitbetrags durch die tatsachlichen Rechnungen die Finanzbuchhaltung bei der Rechnungsbuchung 110 %
ausschdpfen, ohne dass eine Anpassung der Limitbestellung durch die Zentrale Beschaffung notwendig wird. An
den*die Lieferanten*in wiirde mit der Bestellung der erwartete Wert libermittelt.

Enterprise Shopping K -

EINKAUFSWAGEN

Sichem 2. Druckansicht w Loschen g Sichern und SchlieRen Prafen Mit Einkaufen fortfahren
POSITIONEN(2) WEITERE DETAILS ZUR POSITION 1: 2019 Tierfutter Maushaus
[>1 Alles expandieren | | Anderungen ubernehmen auf... | <% (0) | | & (0) ﬂ' = Zuriick zur Ubersicht
2019 Tierfutter Maushaus ~ POSITIONSDATEN

Erwarteter Wert:EUR 1.000,00
B Geben Sie im Pflichtfeld PSP-Element im Bereich Kontierung einen Wert ein

Identifikation WAHRUNG, WERTE UND PREISINFORMATIONEN

2020 Tierfutter Maushaus

Erwarteter Wert. EUR 1.000,00 Positionsart: | Limit Wertlimit:§ 1. 100,00 EUR [}
Name: 2019 Tierfutter Maushaus Erwarteter Wert I 1.000,00 EUR ﬁl
Produktkategorie:  Tierversorgung/Tierbedarf 30403000 7 %

PARTNER

Lieferant Ij‘j
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Einkaufswagen - Prlfen und Bestellen

Klicken Sie nun auf P

riifen (1). Ist der Einkaufswagen fehlerfrei (2), kdnnen Sie ihn jetzt bestellen, indem Sie

auf den Button Einkaufswagen bestellen (3) klicken.

Enterprise Shopping K -
EINKAUFSWAGEN
‘ Sichern ‘ | @ Druckansicht ‘ ‘ w Loschen ‘ ‘ E Sichern und SchlieRen Mit Einkaufen fortfahren ‘ Enkaufswagen bestellen I

b Einkaufswagen 9000002111 ist fehlerfrei I

POSITIONEN(2)

\@WEITERE DETAILS ZUR POSITION 1: 2019 Tierfutter Maushaus

2019 Tierfutter Maushaus
Erwarteter Wert: EUR 1.000,00

‘ >y Alles expandieren ‘ | Anderungen iibernehmen auf._ ‘ | < (0) | ‘ @ (0) ‘ |E| |E‘

¥ POSITIONSDATEN

2020 Tierfutter Maushaus
Erwarteter Wert: EUR 1.000,00

3.3 Limitbestellung

Identifikation WAHRUNG, WERTE UND PREISINFORMATIONEN
Positionsart: | Limit Wertlimit: | 1.100,00 EUR
Name: | 2019 Tierfutter Maushaus Enwartoter Wert: | 1.000,00 EUR

Produktkategorie:  Tierversorgung/Tierbedarf 30403000

PARTNER b
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Einkaufswagen - AbschlieBen

Bestatigen Sie den Button
Erledigt (1), um den Einkaufs-
wagen abzuschlieBen, damit er
in den Genehmigungsprozess
gelangt.

Uber den Button Druckansicht
(2) haben Sie die Mdglichkeit,
den Einkaufswagen als PDF-
Datei abzuspeichern.

3.3 Limitbestellung

Einkaufswagen

Der Einkaufswagen 9000002111 wurde bestellt

IDruckansicht Einkaufswagen anzeigen L[]

Zurick zum Inhaltsverzeichnis
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4.1 Kontierung

Mandant:*
Benutzer:=

Kennwort-*

Kennwort &ndern  Kennwort vergessen?

UNIVERSITAT
BIELEFELD

]
[ ]
[ J

Copyright © 2019 SAP SE. All rights resernved. w
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4.1 Positionsdetails — Kontierung allgemein

Unter dem Punkt Kontierung werden Kontierungstyp und Kontierungsobjekt abgefragt.

Als Kontierungstyp (1) stehen Kostenstelle und PSP-Element (vorbelegt) zur Verfiigung.

In Abhangigkeit von Warengruppe und Betrag erkennt das System eine notwendige Anlagenkontierung. Der
Kontierungstyp ist dann mit ,Anlage auf PSP-Element™ vorbelegt und muss ggf. auf ,Anlage auf Kostenstelle"

geandert werden.
Als Kontierungsobjekt (2) sind entweder eine Kostenstelle oder ein PSP-Element anzugeben.

Die Sachkontonummer (3) wird aus der Warengruppe abgeleitet und ist nicht anderbar.

v KONTIERUNG
Zeile hinzufugen | Kostenverteilung: = Prozentual v Kontierung sichern | Gesicherte Kontierungen: v &
Nummer der Buchungszeile Prozentual Kontierungstyp I\\Kontierungsobjekt % Beschreibung Kont. .. I Sachkontonummer I%ﬁachkontobeschrebung
0001 100,00 PSP-Elementw 1 100-9998-0005 | Farsorge, Umzug, ... 6800000010 omaterial

4.1 Kontierung Zurlick zum Inhaltsverzeichnis
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4.1 Positionsdetails — Kontierung sichern

Nutzen Sie regelmaBig ver-
schiedene Kontierungsobjekte,
so kdnnen Sie diese mit dem
Button Kontierung sichern
(1) speichern und bei Bedarf
aus dem Drop Down-Menu (2)
bei Gesicherte Kontierungen
auswahlen.

v GO ETGE I Gesicherte Kontierungen: ‘ | b ,d'
ngstyp Kontierungsobjekt o Beschreibung Kont. :1103333323337 %chr%
ementsw 1-1100-9998-0005 (7]  Fursorge, Umzug, .. 11300100 al

Sie kénnen die gesicherten
Kontierungen bearbeiten (3),
indem Sie eine auswahlen (4)
und auf den Button Konfi-
guration Bearbeiten (5)
klicken.

Kontierungskonfigurationen verwalten

Kostenverteilung:  Prozentual Zeile hinzufugen

Nummer der Buchungszeile Prozentual Kontierungstyp

<

Titel

Name der Kontierung

Konfigu

Gesicherte Kontierungen IGesicherte Kontierung auswahlen| ﬁ>

110099980005 '\ -

1110099980007
>

Kontierungsobjekt Beschreibung Kontoklasse

11300100
Keine Daten

ration bearbeiten Konfiguration losc

Schlieken

Zuracksetzen || Ubernehmen und Schliefen

Jetzt kdnnen Sie z. B. die
Ziffernfolge der Kontierung
durch einen Namen (6)
Uberschreiben, der Ihnen die
Auswahl aus der Liste der
gesicherten Kontierungen
erleichtert.

4.1 Kontierung

Nummer der Buchungszeile Prozentual Kontierungstyp Kontierungsobjekt Bes
0001 100,00 PSP-Element v 1-1100-9998-0005 ml
<
Titel
Name der Kontierung | 110099980005 NAME| I LGITDITEND IR | Konfiguration l0sc...
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4.1 Positionsdetails — Verschiedene Kontierungsobjekte

Um einen Einkaufswagen auf verschiedene Kontierungsobjekte zu verteilen, gibt es unter dem Punkt Kontierung (1)
zwei Moéglichkeiten: - Zeile hinzufiigen (2)

- Buchungszeile kopieren (3)

Enterprise Shopping i)
EINKAUFSWAGEN
Sichern | = Druckansicht | ffif Léschen | &J Sichern und SchiieBen | Priifen Mit Einkaufen fortfahren | | Einkaufswagen bestellen
POSITIONEN(1) WEITERE DETAILS ZUR POSITION 1: Rasterelektronenmikroskop
P13 Alles expandieren | | Anderungen (ibernehmen auf... || < (0) || €@ (0) w | Zuriick zur Ubersicht

| Rasterelektronenmikroskop
EURS89.500,00pro1STK

| Menge1,00STK > SERVICE UND LIEFERUNG

? POSITIONSDATEN

? LIEFERADRESSE

A\ Bitte nicht nur Du

Zeile hinzufiigen |
<

-KST oder -PSP eingeben!

erteilung: Prozentual ~ | Kontierung sichern | Gesicherte Kontierungen:

Nummer der ... Proal Kontierungstyp Kontierungsobjekt Beschr... Sachkontonummer Sachk... Mafna..
0001 100,00 Anlage auf PSP-Element ~ 70000 ) Dumm... 9958999910 Dmy N... m
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4.1 Positionsdetails — Verschiedene Kontierungsobjekte

Zeile hinzufligen

Klicken Sie auf den Button
Zeile hinzufiigen (1).

Wenn Sie diese Mdglichkeit
wahlen, ist als Kontierungstyp
standardmaBig ,Kostenstelle"
vorbelegt. Sollten Sie einen
anderen Kontierungstyp bend-
tigen, wahlen Sie diesen bitte

Uber das Drop-Down-Menii (2) _ Kostenverteilung: Prozentual

im Feld Kontierungstyp aus (3).

Sie kénnen auf diese Art beliebig
viele Buchungszeilen einfligen.

4.1 Kontierung

WEITERE DETAILS ZUR POSITION 1: Rasterelektronenmikroskop

[»1 Alles expandieren

> POSITIONSDATEN

> SERVICE UND LIEFERUNG

> LIEFERADRESSE

¥ KONTIERUNG

3 Fehlermeldung(en)
r\

Anderungen bernehmen auf... | | S (0)

% Bitte nicht nur Dummy-KST oder -PSP eingeben!

B Fehler in der Kontierung in Position 1

B Geben Sie die Details zur Kontierungsverteilung ein

<

Nummer der ..\ Prozentual
0001 100,00
0002 0,00

> BEZUGSQUELLEN

Kostenstelle
PSP-Element

Anlage auf Kostenstelle
Anlage auf PSP-Element

Kostenstelle

v | Kontierung sichern

@ o | @

Kontierungsobjekt

Gesicherte Kontierungen:

Beschr... Sachkontonummer Sachko...
(7| Dummy... 999999910 Dmy N...
[l 999999910 Dmy N...

Zurick zum Inhaltsverzeichnis
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4.1 Positionsdetails — Verschiedene Kontierungsobjekte

Buchungszeile kopieren WEITERE DETAILS ZUR POSITION 1: Rasterelektronenmikroskop
Py Alles expandieren | | Anderungen tibemehmenaut... | | < (0) || & (0) | | 1} Q| .I_nrqckmrllbmich‘t“
Um eine Buchungszeile zu > POSITIONSDATEN

kopieren, klicken Sie bitte auf
das Symbol [ (1).

* SERVICE UND LIEFERUNG
? LIEFERADRESSE

. . . ¥ KONTIERUNG
Beim Nutzen dieser Funktion

wird der Kontierungstyp aus
der urspringlichen Buchungs-
zeile automatisch in die neue

3 Fehlermeldung(en)
4\ Bitte nicht nur Dummy-KST oder -PSP eingeben!

u Fehler in der Kontierung in Position 1

u Summe der Prozente muss 100 sein L
Zeile (2) Ubernommen. Sie st _—— | B ceicnerts Kot . =
kO nnen a Uf d iese Art bel ie blg (Zelre hinzufligen  Kostenverteilung: ontierung sichern esicherte Kontierungen: )
\ I € l € B uc h un g sze I I €n e I n fu g en. Mummer der B... Prozentual Kontierungstyp Kontierungsobjekt Beschr... Sachkontonummer Sachko... MaRna...
0001 100,00 Anlage auf PSP-Element v 70000 :ﬂ Dummy... 999999910 Dmy N... m
100,00 Anlage auf PSP-Element v 70000 3 Dummy... 999999910 Dmy N... |—D

)
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4.1 Positionsdetails — Verschiedene Kontierungsobjekte

Fir beide Mdglichkeiten gilt:

Bei einer Mehrfachkontierung
muss ein Kostenverteilungs-
schlissel (1) (Prozentual, Wert,
Menge) ausgewahlt werden.

Klicken Sie dazu bitte auf das
Drop-Down-Menii (2) im Feld
Kostenverteilung und wahlen
einen Eintrag aus.

Bitte tragen Sie in jeder
Buchungszeile (3) den gewlin-
schten Wert ein.

Bei einer prozentualen Ver-
teilung muss der Gesamtwert
aller Buchungszeilen immer
100% ergeben!

4.1 Kontierung

WEITERE DETAILS ZUR POSITION 1: Rasterelektronenmikroskop
Py Alles expandieren | Anderungen dbemehmen auf o | @ o i )

» POSITIONSDATEN

» SERVICE UND LIEFERUNG

» LIEFERADRESSE

¥ KONTIERUNG

3 Fehlermeldung(en)
:ﬂ Bitte nicht nur Dummy-KST oder -PSP eingeben!
B Fehler in der Kontierung in Position 1

H Summe der Prozente muss 100 sein

Kostenverteilung:

Zeile hinzufiigen v | | Kontierung sichern =~ Gesicherte Kontierungen:

€ Prozentual

Nummer der B... Prozen ro Wert Kontierungsobjekt Beschr... Sachkontonummer
Menge
0001 100,00 Uic s e t v 70000 7| Dummy...
0002 100,00 Anlage auf PSP-Element 70000 I'_TJ Dummy...
¥ KONTIERUNG
;i\, Bitte nicht nur Dummy-KST oder -PSP eingeben!
Zeile hinzufiigen | Kostenverteilung: Prozentual v | | Kontierung sichern | Gesicherte k
<
Nummer der B... | Prozentual Kontierungstyp Kontierungsobjekt
0001 75,00 Anlage auf PSP-Element v 70000 |j1 |
0002 25,00 Anlage auf PSP-Element v 70000 [mL(
» BEZUGSQUELLEN

Zurick zum Inhaltsverzeichnis

Dmy N...

Dmy N...

Zuriick zur Ubersicht

Malna...
D
D @&

80



4.1 Positionsdetails - Anlagenkontierung

Sie kbnnen Anlagen sowohl als
Einfach- als auch als Mehrfach-
kontierung mit verschiedenen
Kontierungsobjekten anlegen.

Bei einer Anlagenkontierung
wird automatisch die Dummy-
Anlagen-Nr. 70000 als Haupt-
kontierung vorbelegt. Um die
budgetrelevante Nebenkon-
tierung (Kostenstelle oder PSP-
Element) eingeben zu kénnen,
klicken Sie bitte auf die Nummer
der Buchungszeile (1).

4.1 Kontierung

WEITERE DETAILS ZUR POSITION 1: Rasterelektronenmikroskop
Py Alles expandieren | Anderungen (ibemehmen auf oo W a
 POSITIONSDATEN
¥ SERVICE UND LIEFERUNG
¥ LIEFERADRESSE
¥ KONTIERUNG

& Bitte nicht nur Dummy-KST oder -PSP eingeben!

Zeile hinzufiigen = Kostenverteilung: Prozentual ~ | Kontierung sichern | Gesicherte Kontierungen:
<
Nummer der B...  Prozentual Kontierungstyp Kontierungsobjekt Beschr...
75,00 Anlage auf PSP-Element v 70000 7 Dummy..
0002 25,00 Anlage auf PSP-Element v 70000 1| Dummy...

@

Sachkontonummer

' Zuriick zur Ubersicht |
v 2

»

Sachko... Mafna...
pmyN.. [
Dmy N... |—D ﬂ

Zurick zum Inhaltsverzeichnis
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4.1 Positionsdetails - Anlagenkontierung

Nach dem Klick auf die Nummer
der Buchungszeile 6ffnet sich

ein Fenster fur die Eingabe der
Nebenkontierung. Bitte geben
Sie diese in dem entsprechenden
Feld fir Kostenstelle (1) oder
PSP-Element (2) ein. Sie haben
hier noch einmal die Mdglichkeit,
den Kontierungstyp (3) zu
andern.

Sollten Sie Zubehor zu einer
bereits vorhandenen Anlage
bestellen wollen, haben Sie hier
die Mdglichkeit, eine schon
vorhandene Anlagennummer (4)
anzugeben. Diese Angaben
werden vor der Bestellausldsung
noch einmal von der Anlagen-
buchhaltung verifiziert.

Klicken Sie nach Eingabe aller
gewlinschten Daten auf den
Button Sichern (5).

4.1 Kontierung

Details Kontenzeile:

Prozentual:

Kontierungstyp:

75.00

Anlage auf PSP-Element

Kostenstelle: N\ :
Anlage: I?OOOO [mL I D y-Anlage SRM
Unternummer: 0 % ¥
PSP-Element: |1-1100-9998-0007 o)
Sachkonto der Hauptbuchhaltung: 999999910 \3@ Neu-/Ersatz.Ger.
Geschaftsbereich: )
Kostenrechnungskreis: 1000
m Abbrechen
Zurlick zum Inhaltsverzeichnis 82
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4.2 Notizen und Anlagen

Mandant:*
Benutzer:=

Kennwort-*

Kennwort &ndern  Kennwort vergessen?

UNIVERSITAT
BIELEFELD

]
[ ]
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Einkaufswagen anlegen - Notizen und Anlagen

Sie haben die Mdglichkeit,
Ihrem Einkaufswagen Notizen
und Anlagen hinzuzuftgen.

Dies ist z. B. bei einer Freitext-

bestellung gleich zu Beginn,

wenn Sie die erste Position

beschreiben, mdéglich:

(1) Interne Notiz

(2) Anlagen

(3) Notiz fuir den Lieferanten
hinzufiigen

4.2 Notizen und Anlagen

Enterprise Shopping

Suchen  Kataloge Nicht gefunden? Limit  Meine Einkaufswagen

Produkt oder Service nicht gefunden?
Beschreiben Sie lhren Bedarf und figen Sie ihn zum Einkaufswagen hinzu :

* Beschreibung: | Druck von Broschiren

Interne Notiz- § Es liegen 3 Angebote vor.

N

* Kategorie: | Werbemittel 40405000 @
* Menge/Einheit: | 1.000 Stick STK [(§
* Preis/Wahrung: | 1.40 Euro EUR |

Lieferdatum: | 25.06.2019 [7]

==\

Zurick zum Inhaltsverzeichnis
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Einkaufswagen anlegen - Anlagen hinzufligen

Wenn Sie dem Einkaufswagen Anlagen
hinzufigen moéchten, wahlen Sie diese unter
Durchsuchen (1) aus. Benennen Sie die
Anlage (2). Lassen Sie den Haken bei Nur
intern sichtbar (3) UNBEDINGT gesetzt
und klicken dann auf den Button
Hochladen (4).

Hinweis

Sind Anlagen nur intern sichtbar, wird
vermieden, dass ein*e Lieferant*in
versehentlich Informationen eines*r
Mitbewerbers*in erhdlt. Der*die Lieferant*in
kennt sein*ihr eigenes Angebot und es muss
nicht mitgeschickt werden. Beziehen Sie
sich besser in der Lieferantennotiz auf das
Angebot.

Ausnahme

Missen Sie dem*der Lieferanten*in eine
Vorlage, einen Plan oder ahnliches
mitsenden, so entfernen Sie den Haken bei
Nur intern sichtbar (5). Sind alle Anlagen
hochgeladen, klicken Sie auf SchlieBen (6).

Achtung
Wenn Sie den Haken entfernen, ist er bei

der nachsten, hochzuladenden Anlage
dieses EKW nicht gesetzt!!!

4.2 Notizen und Anlagen

Anlagen

Angebot Schmidt padf

Durchsuchen ...

o

reibung § Angebot Schmidt
o Ur intern sichtbar

Angehangte Dateien

a Angebot Meier

Anlagen

Druckvorlage jpg

Beschreibung | Druckvorlage jpg

| Nur intern sichtbar
Angehangte Dateien
Angebot Meier

Angebot Schmidt

Angebot Zimmermann

(L R LR Lt R L'

Druckvorlage pdf

\® [ Hochladen
o

(interny T
Schliefen
Durchsuchen _..
gntern)
(ntern) 7
(ntern) T

o
6)
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Einkaufswagen anlegen - Lieferantennotiz hinzufligen

In der Notiz fiir den Lieferanten (1)
haben Sie die Mdglichkeit, Informa-
tionen, die flr eine ordnungsgemaBe
Lieferung notwendig sind, mitzugeben.

Haben Sie ein Angebot vorliegen, so
verweisen Sie hier auf Angebots-
nummer und -datum.

Reichen die Stellen bei der Positions-
beschreibung nicht aus, so kénnen Sie
hier weitere Details zur gewlinschten
Ware eintragen wie Artikelnummer,
Farbe, GroBe und ahnliches.

Mit einem Klick auf den Button
Abgeben (2) wird die Notiz in den
Einkaufswagen tGbernommen.

Hinweis

Die Lieferantennotiz erscheint in der
Bestellung immer unter der jeweiligen
Position. Leider kann man Sie nicht auf
Kopfebene eingeben. Wenn Sie eine
flir die gesamte Bestellung relevante
Information mitgeben mdchten, so
reicht es, dieses bei der ersten

Position zu tun.

4.2 Notizen und Anlagen

Notiz fiir Lieferanten hinzufiigen

N

Frau M. Mustermann (Tel. 0521-106
bielefeld.de) in Verbindung.|

Wegen der Druckvorlage und der A%rung setzen Sie sich bitte direkt mit

4 maria. mustermann@uni-

Abbrechen e [= v

Zurick zum Inhaltsverzeichnis
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Einkaufswagen anlegen - Position hinzufiigen

Haben Sie Notizen (1) und
Anlagen (2) hinzugefligt, so
kdnnen Sie jetzt die Position
Zum Einkaufswagen
hinzufiigen (3)

4.2 Notizen und Anlagen

Enterprise Shopping

Suchen  Kataloge Nicht gefunden? Limit  Meine Einkaufswagen
.

Produkt oder Service nicht gefunden?
Beschreiben Sie lhren Bedarf und fliigen Sie ihn zum Einkaufswagen hinzu :

* Beschreibung: __ Druck von Broschiren

Interne Notiz- | ES liegen 3 Angebote vor.

-

ht

* Kategorie: | Werbemittel 40405000
* Menge/Einheit: | 1.000 STK
* Preis/Wahrung: | 1.40 Euro EUR E

Lieferdatum: = 29.06.2019 m

Anlagen & 4

ur Lieferanten andern

Zum Einkaufswagen hinzufligen

Zurick zum Inhaltsverzeichnis

87



Einkaufswagenubersicht - Positionsdetails

Haben Sie Positionen ohne
Notizen oder Anlagen in den
Einkaufswagen gelegt, so
gelangen Sie Uber Einkaufs-
wagen Priifen (1) in die
Positionsubersicht.

Sie kénnen Anlagen und
Notizen jetzt entweder direkt
Uber die Symbole Notiz (2)
und Anlage (3)

oder die Weiteren Details (4)
hinzufligen.

4.2 Notizen und Anlagen

EINKAUFSWAGEN

Summe (Nettowert):

R1.662,50

Positionen
Druck von Postern

EUR3,50pro1STK

Menge: 75STK

Druck von Broschuren
EUR1.40pro1STK

Menge:1.0005TK

2. Druck von Postern
EUR 3,50 pro 1 STK

Lieferdatum:
29.05.2019

Status: Gesichert

3 Fehlermeldung(en)

EUR 262,50

75,00 STK

olo |2l = @

Weitere Details
(:) 3
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Positionsdetails — Notizen und Anlagen hinzufligen

Unter den weiteren Details zur Position kdnnen Sie ebenfalls Notizen (1) und Anlagen (2) hinzufligen.

Enterprise Shopping K -7

EINKAUFSWAGEN

Mit Einkaufen fortfahren

‘ Sichern ‘ ‘ &n Druckansicht | | ‘M‘ Loschen ‘ | a Sichern und Schlieen ‘ ‘ Prifen ‘

POSITIONEN(2) WEITERE DETAILS ZUR POSITION 2: Druck von Postern

| Py Alles expandieren ‘ | Anderungen (ibernehmen auf... | < (0) (0) ‘E‘ ‘7;]‘

¥ POSITIONSDATEN

Druck von Broschiiren
EUR1,40pro1STK
Menge 1.000,00 STK

HRUNG, WERTE UND PREISINFORMATIONEN

Identifikation
Druck von Postern Positionsart: Material Bestellmenge/Einheit: | 75,00 STK Stiick
EUR3,50pro1STK . "
! _ID- Preis/Wahrung: | 3,50 5l|pro | 1
Menge 75,00 STK [Pl g | 3 EUR [7]P
Name: Druck von Postern
Produktkategorie: \Werbemittel 40405000
Zuriick zum Inhaltsverzeichnis 89
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Positionsdetails - Notizen hinzufliigen

Expandieren Sie Lieferanten-
text (1) und / oder Interne
Notiz (2)

Geben Sie jetzt die ent-
sprechenden Notizen ein und
klicken auf den Button
Abgeben (3).

Die Option Auf alle anwenden
(4) sollte NICHT genutzt wer-
den, da gleichlautenden Notizen
unter jeder Position Uberfllssig
sind und ihre Angabe unter der
ersten Position ausreicht.

Hinweis
Bei Katalogbestellungen ist der
Lieferantentext ggf. mit Artikel-
informationen aus dem Katalog
gefullt.

4.2 Notizen und Anlagen

Notiz hinzufiigen oder anzeigen

FERANTENTEXT
- IRtern und Extern
1

NTERNE NOTIZ

- Intern

ok

Notiz hinzufiigen oder anzeigen

¥ LIEFERANTENTE. Die finale Druckvorlage wird Ihnen direkt per Mail zu m‘
Art: Intern und Extern

Die finale Druckvorlage wird lhnen direkt per Mail zugesendet.

v INTERNE NOTIZ
Typ: Intern

Abbrechen | [ e]] Auf alle anwenden

uriick zum Inhaltsverzeichnis

90



Positionsdetails — Anlagen hinzufliigen

Moéchten Sie noch Anlagen
hinzufiigen, so klicken Sie auf
den entsprechenden Button
(1) und verfahren wie zuvor auf
Seite 84 beschrieben.

4.2 Notizen und Anlagen

Enterprise Shopping

EINKAUFSWAGEN

Sichern

> Druckansicht | ffif Loschen

POSITIONEN(2)

o]

Druck von Broschiiren
EUR1,40pro1STK
Menge 1.000,00STK

&3 sichern und SchlieBen

Prifen

WEITERE DETAILS ZUR POSITION 2: Druck von Postern

Py Alles expandieren

“¥POSITIONSDATEN

Identifikation

Anderungen abernehmen auf... | < (1)

Zurick zum Inhaltsverzeichnis
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Positionsdetails / Bearbeitung abschlieBen

Sie kénnen jetzt wie gewohnt,
den Einkaufswagen Sichern

Enterprise Shopping

EINKAUFSWAGEN

o

und SchlieBen (2), um ihn zu
einem spateren Zeitpunkt
wieder zu bearbeiten, Mit
Einkaufen fortfahren (3) oder
den Einkaufswagen bestellen

@ Druckansicht | | T} Laschen

POSITIO 2

8 Sichem und Schiiefen | Prifen

WEITERE DE

[ry Alles expa
Druck von Broschiren
EUR140pro1STK
Menge 1.000,00 STK

¥ POSITIONSDATEN

(4) Identifikation
Druck von Postern Positionsart:  Material
A ht g :‘Un;-iﬂlnfngm Produks-10:
C Un shadbit Name: Druck von Postern
Wenn Sie den Button Sichern R Vot
(1) benutzen, beenden Sie den ORGANISATION

Einkaufswagen nicht ordnungs-
gemaB. Beim nachsten
Systemstart wird Ihnen dann
kein leerer Einkaufswagen
angezeigt.

4.2 Notizen und Anlagen

[ALLS ZUR POSITION 2: Druck von Postern
+9 Anderungen Gbemehmenauf.. | | b (1) | & (1)

[T Emkauten fortiatren | [Einkautswagen bestalien |

WAHRUNG, WERTE UND PREISINFORMATIONEN

Bestelimenge/Einheit: 75 00

PreisWahrung: 350 EUR [

40405000 |

Zurick zum Inhaltsverzeichnis
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UNIVERSITAT
BIELEFELD

BN Dezernat Finanzmanagement

4.3 Allgemeine Funktionen
Einkaufswagenbearbeitung

Mandant:*
Benutzer:=

Kennwort-*

Kennwort &ndern  Kennwort vergessen?

UNIVERSITAT
BIELEFELD

]
[ ]
[ J

Copyright © 2019 SAP SE. All rights resernved. w

Zurick zum Inhaltsverzeichnis
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Allgemeine Funktionen — Kopieren und Loschen von Positionen

Sie haben die Mdglichkeit,
Positionen zu kopieren. Wahlen
Sie hierzu in den Positions-
details in der Navigationsleiste
links die entsprechende
Position (1) aus.

Hinweis

Bitte klicken Sie hierfir NICHT
auf das Kamera-Icon oder den
blauen Positionstext, sondern
maoglichst rechts bzw. unten in
das Positionsfeld.

Durch Klicken auf das Kopier-
symbol (2) fligen Sie die
ausgewahlte Position noch
einmal zum Einkaufswagen
hinzu.

Enterprise Shopping

EINKAUFSWAGEN

Sichern & Druckansicht m Ldschen

POSITIONEN(2)

Steinbeis Pure White 100 %
Recyc. DIN A4
EUR12,38pro 1TKAR
Menge 40 KAR

Steinbeis Trend White
Altpapier DIN A4
EUR11,45pro1KAR

Menge 40 KAR s

N

4.3 Allgemeine Funktionen Einkaufswagenbearbeitung

Q Sichern und SchlieRen | | Prufen

[y Alles expandieren | | Anderungen Ubernehmen auf..

¥ POSITIONSDATEN

Identifikation

Paositionsart: Material

Produkt-ID:

Name: Steinbeis Trend White Altpapier DIN A4

Produktkategorie: Bromaterial allg.

ORGANISATION

< ©

WEITERE DETAILS ZUR POSITION 2: Steinbeis Trend White Altpapier DIN A4

¢ o @) a

WAHRUNG, 20

Bestellmenge/Einheit:

L Preis/Wahrung:

30101000 |
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Allgemeine Funktionen — Kopieren und Loschen von Positionen

Nachdem Sie die Position
kopiert haben, kénnen Sie die
Positionsdaten wie Name (1)
und Preis (2) anpassen.

Indem Sie auf den Papierkorb
(3) klicken, kédnnen Sie die
ausgewahlte Position (4) aus
dem Einkaufswagen entfernen.

4.3 Allgemeine Funktionen Einkaufswagenbearbeitung

Enterprise Shopping

EINKAUFSWAGEN

‘ Sichern ‘ ‘ |2| Druckansicht ‘ ‘ m‘ Loschen ‘ ‘ @ Sichern und Schliefen ‘ ‘ Prifen ‘ ‘ Mit Einkaufen fortfahr
POSITIONEN(3) WEITERE DETAILS ZUR POSITION 3: Steinbeis Trend White Altpapier DIN A3
is Pure White 100 % ‘ Py Alles expandieren ‘ ‘ Anderungen Ubernehmen auf... ‘ ‘ < (0 ‘ ‘ @ (0) ‘ |£‘ ‘7;]‘
Recyc. DIN A4 ¥ POSITIONSDATEN
EUR12,38pro1KAR
Menge 40 KAR Q Positionspreis wurde aktualisiert
is Trend White Identifikation WAHRUNG, WERTE UND PREISINF

Altpapier DIN A4

EUR11,45pro1KAR Positionsart: | Material Bestellmenge/Einheit: | 5
Menge 40 KAR P
Produkt-ID: Preis/Wahrung: | 24,88
is Trend White Name: Steinbeis Trend White Altpapie

Altpapier DIN A3

EUEZT;;WO 1KAR Produktkategorie:  Buromaterial allg. 30101000 [NJ 2

Menge 5 KAR

ORGANISATION N

EINKAUFSWAGEN
| Sichern | ‘ 5 Druckansicht ‘ | m’ Loschen ‘ | H Sichern und SchlieBen | ‘ Prifen ‘
POSITIONEN(3) WEITERE DETAILS ZUR POSITION 2: Steinbeis Trend White Altpapier C

‘ [Py Alles expandieren | | Anderungen Uibernehmen auf... ‘ | < (0) ‘ | @ (0)

Steinbeis Pure White 100 %

Recyc. DIN A4 ¥ POSITIONSDATEN
EUR12,38pro1KAR

Menge 40 KAR Identifikation

Steinbeis Trend White

it : i Bestellmen
Altpapier DIN A4 Positionsart:  Material
EUR11,45pro1KAR Produkt-1D: Preis

Menge 40 KAR
Name: Steinbeis Trend White Altpapier DIN A4

Steinbeis Trend White Produktkategorie: Biromaterial allg. 30101000
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Kopfdaten des Einkaufswagens — Team-Einkaufswagen

Enterprise Shoppin
In der Einkaufswageniibersicht - s

(1) finden Sie verschiedene
Kopfdaten, die sich auf den
Einkaufswagen als Ganzes
beziehen.

EINKAUFSWAGEN

Sichern &u Druckansicht m‘ Léschen

UBERSICHT

a) Team-Einkaufswagen (2):

Haben Sie Vertreter*innen fir 'de"‘ifikati°"\®
den Team-Einkauf angelegt, so

wird ein neuer Einkaufswagen
standardmagBig als Team-Ein-

Einkaufen flr: Annette Spreen
Nummer: 9000002129

kaufswagen angelegt Wenn Sie Name: Papierbestellung 11/2019
ausnahmsweise einen Einkaufs- Status: Gesichert

wagen NICHT als Team-Ein- Team-Einkaufswagen:
kaufswagen anlegen mochten, Nachtr. erfa...

konnen Sie den Haken loéschen

fur Sie im Einkaufsbereich (3)

unter Einkaufswagen (4) <

Einkaufen

sichtbar. * Arbeitsibersicht Bestellen Sie Waren und Services aus Katalogen oder Vorlagen oder beschre
+ Einkaufsbereich : s
Eine spontane Vertretung durch + Personalisierung Aktive Abfragen

Tea m-M |tg I iede r |St da nnn |Cht 9 Einkaufswagen Bestatigungen (0) Team-Einkaufswagen (0)
mehr mdglich!

4.3 Allgemeine Funktionen Einkaufswagenbearbeitung Zuriick zum Inhaltsverzeichnis 96




Kopfdaten des Einkaufswagens — Team-Einkaufswagen

b) Teameinkaufswagen (1)
Haben Sie keine Vertreter*innen
fir den Team-Einkauf angelegt,
so wird in den Kopfdaten des
Einkaufswagens das Feld Team-

Einkaufswagen NICHT angezeigt.

Dennoch wird der Einkaufs-
wagen technisch als Team-
Einkaufswagen (2) angelegt.
Das hat den Vorteil, dass spater
angelegte Vertreter*innen flr
den Team-Einkauf auf die
bereits vorher angelegten
Einkaufswagen zugreifen
kdnnen.

Enterprise Shopping

EINKAUFSWAGEN

Sichern | | & Druckansicht | | i Loschen

UBERSICHT

Identifikation

Einkaufen fur: Katharina Beler
Nummer: 9000002123

Name: Biromaterial Lyreco

—

Enterprise Shopping

Suchen Kataloge Nichtgefunden? Limit Meine Einkaufswagen

Geben Sie die Nummer/den Namen/die Positionsheschreibung des Einkaufswagens ein und wahlen Sie

ZULETZT VERWENDETE EINKAUFSWAGEN

Ergebnisliste: 1-56 von 5 Einkaufswagen

* 9000002123

Name: KBEIER1 28.05.2019 10:30

I Team-Einkaufswagen I

4.3 Allgemeine Funktionen Einkaufswagenbearbeitung \® Zuriick zum Inhaltsverzeichnis




Kopfdaten des Einkaufswagens — Nachtragliche Erfassung

c) Nachtraglich erfasst (1)
Die Méglichkeit einen Einkaufs-
wagen als nachtraglich erfasst
zu kennzeichnen, haben Sie
jetzt auf der Kopfebene des
Einkaufswagens.

Hinweis

ALLE nachtraglich erfassten
Einkaufswagen bekommen jetzt
einheitlich eine 479er Bestell-
nummer.

4.3 Allgemeine Funktionen Einkaufswagenbearbeitung

Enterprise Shopping

EINKAUFSWAGEN

Sichern

& Druckansicht m

UBERSICHT

Identifikation

Einkaufen fur: Annette Spreen

Nummer: 9000002129
Name: Papierbestellung 11/2019
Status: Gesichert

Team-Einkaufswagen: +/

Nachtr. erfa..

Ausschreib...

Léschen

Zurick zum Inhaltsverzeichnis
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UNIVERSITAT
BIELEFELD

BN Dezernat Finanzmanagement

4.4 Einkaufswagen suchen und anzeigen

Mandant:*
Benutzer:=

Kennwort-*

Kennwort &ndern  Kennwort vergessen?

UNIVERSITAT
BIELEFELD

]
[ ]
[ J

Copyright © 2019 SAP SE. All rights resernved. w

Zurick zum Inhaltsverzeichnis
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Einkaufswagen suchen und anzeigen - WebDynpro oder UI5

Méchten Sie cinen Einkaufs-

. <
\elia ngl(eanusfl;cgheerr;’i é:ll'? r( il; nbeer: Idr;]n h g:laqsktzﬁfeinsie Waren und Services aus Katalogen oder Vorlagen oder beschreiben Sie Ihre Anforderungen { - Kink:
Aktiven Abfragen (2) nicht pr—
meh r a ng ezelgt erd ’ ha ben S |e Einkaufswagen Einkab{swagen (1) Bestatigungen (1) Team-Einkaufswagen (252)
wie bisher die Mdglichkeit, das 2)
in der geWOhnten SAP-Ober- Einkaufswagen - Tean=ginkaufswagen B

flache ,,WebDynpro" zu tun.

I‘ Kriterienschnellpflege anzeigen l

Hier stehen Ihnen zur ”
N Sicht: [Standardsicht] v fswagen anlegen | Kopieren Anzeigen Bestellen || Ubernehmen || Bestétigung anlegen | D
.
Ve rfu g un g " Druckversion | Export ,
- Krite r'i ensc h n el I pfl eg e ( 3 ) T1 Nummer des Einkaufswagens = Name des Einkaufswagens Positionsnummer  Konfigurierbare Positionsnr.  Positionsname
= 9000002115 ASPREEN 24.05.2019 15:19 1 Kopierpapier 500 Blatt
- Erweiterte Suche (4)
9000002114 Rasterlektronenmikroskop 1 Rasterelektronenmikroskop

Eine weitere Mdglichkeit steht
Ihnen jetzt in der neuen SAP-

Oberflache ,UI5" zur
Verfligung, in die Sie Uber

Einkaufen (5) und Meine
Einkaufswagen (6) gelangen. - personaisierung

+ Arbeitslibersicht

+ Einkaufsbereich

Aktive Abfragen

Einkaufswagen Einkaufsw Suchen  Kataloge  Nicht gefunden?  Limit |Meine Einkaufswagenl

Geben Sie die des ein und walen Sie die Ei
ZULETZT VERWENDETE EINKAUFSWAGEN

Ergebnisliste: 1-10 von 141 Einkaufswagen

Enterprise Shopping

> 9000002115
& Angelegt am: 24.05.2019
L, Name: ASPREEN 24.05.2019 15:19 Status: Gesichert
Team-Einkaufswagen
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Einkaufswagen suchen (WebDynpro) - Kriterienschnellpflege

Klicken Sie auf
Einkaufsbereich (1).

+ Arbeitsibersicht

« Einkaufsbereich

Im Standard werden hier Ihre
aktuellen Einkaufswagen ange-
zeigt. Um die Team-Einkaufs-
wagen (2) zu sehen, mussen
Sie diese zunachst auswahlen.

+ Personalisierung

Klicken Sie bei Bedarf auf den
Button Kriterienschnellpflege
anzeigen (3), um bestimmte
Suchkriterien auszuwahlen und

+ Arbeitstibersicht

Einkaufen
Bestellen Sie Waren und Services aus Katalogen oder Vorlagen oder beschreiben Sie Ih

Aktive Abfragen

Einkaufswagen Einkaufswagen (1) Bestatigungen (1 )I Team-Einkaufswagen (252) I

e

Einkaufen
Bestellen Sie Waren und Services aus Katalogen oder Vorlagen oder beschreiben Sie |h

die Anzeige anzupassen. Die -

Suche erfolgt immer im ausge- . personaiisierung
wahlten Bereich wie hier bei (2)
in den Team-Einkaufswagen.

Hinweis

Im System-Standard werden
alle Einkaufswagen als Team-
Einkaufswagen angelegt. Wenn
Sie in der Personalisierung
Stellvertreter*innen flr den
Team-Einkauf angelegt haben,
kdnnen diese Personen Ihre
Einkaufswagen sehen und
bearbeiten.

4.4 Einkaufswagen suchen und anzeigen

Aktive Abfragen

Einkaufswagen Einkaufswagen (1) Bestatigungen (1) |Team-Einkaufswagen (247)[

Einkaufswagen - Team-Einkaufswagen

Kriterienschnellpflege anzeigen I

Sicht: [Standardsicht] v Einkaufswagen anlegen | Kopieren Anzeigen

Druckversion || Export ,

07 Nummer des Einkaufswagens = Name des Einkaufswagens Positionsnummer Kol
9000002100 Workshops W' Schr. / Rhetorik 1
9000002100 Workshops W' Schr. / Rhetorik 2
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Einkaufswagen suchen (WebDynpro) - Kriterienschnellpflege

In der Kriterienschnellpflege

haben Sie z. B. die Mdglichkeit,
auch abgeschlossene Einkaufs-
wagen anzeigen zu lassen (1).

Wenn Sie Ihre Suchkriterien
wie z. B. den Namen des
Einkaufswagens (2) eingegeben
haben, klicken Sie auf den
Button Ubernehmen (3).

Hinweis

Wenn Sie die Suchkriterien
nicht mehr bendétigen, klicken
Sie bitte IMMER auf den Button
Zuriicksetzen (4) und danach
auf Ubernehmen (3). Dies ist
zwingend erforderlich, da die
Suchkriterien beim SchlieBen
der Anwendung nicht automa-
tisch zurickgesetzt werden.
Bei ausgeblendeter Kriterien-
schnellpflege ist ein nicht
sichtbarer Filter aktiv, der dazu
fuhrt, dass nicht alle aktiven
Einkaufswagen angezeigt
werden.

4.4 Einkaufswagen suchen und anzeigen

Einkaufswagen - Team-Einkaufswagen

| Kriterienschnelipflege ausblenden

Nummer des Einkaufswagens

Name des Einkaufswagens

Positionsbeschreibung:
Zeitraum:
Erstellungsdatum:

Status:

Rolle

Bestellnummer

Produktkategorie:

EinschlieRlich Hierarchie der Produktkategorie:

Als Stellvertreter eingekauft

EinschlieRlich abgeschlossenen Einkaufswagen:

| Ubemehmen I Zuricksetzen |

e e

Bis

I *Biiromaterial® I

E Bis

Zurick zum Inhaltsverzeichnis
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Einkaufswagen suchen (WebDynpro) — Erweiterte Suche

Wenn Sie den gewlinschten ¢
H . H + Arbeitsibersicl ZlENED .\
Einkaufswagen im Einkaufs- Aretsibesent [STEERET

Bestellen Sie Waren und Services aus Katalogen oder Vorlagen oder beschreiben Sie Ihre Anforderungen " B Tach vthandenan Eink
<
bereich nicht finden, kénnen

. . . Aktive Abfragen
Sie auch die Funktion der
Erweiterten Suche (1)
nutzen.

+ Personalisierung
Einkaufswagen Einkaufswagen (1) Bestatigungen (1) Team-Einkaufswagen (3)

Erweiterte Suche
Schliefen
Wahlen Sie im Feld Suchen
nach Uber das Drop-Down-
Meni (2) den Eintrag Suchen nach: | Einkaufswagen l - || Nummer: Suchen

Einkaufswagen (3) aus. . Bestatigung
Eingangsrechnung

Einkaufswagen

Tragen Sie die Nummer des Erweiterte Suche
gesuchten Einkaufswagens in
das Feld Nummer (4) ein und
klicken Sie auf den Button
Suchen (5) Suchen%nach:

SchlieRen

Einkaufswagen v Nummer: | 5000002091 || suchen |

e

4.4 Einkaufswagen suchen und anzeigen Zuriick zum Inhaltsverzeichnis 103




Einkaufswagen suchen (WebDynpro) — Erweiterte Suche

In der Erweiterten Suche haben
Sie auBerdem die Mdglichkeit,
einen Einkaufswagen (1) nach
bestimmten Kriterien (2) wie
z. B. der Bestellnummer zu
suchen.

So kénnen Sie sich auch Abge-
schlossene Einkaufswagen
(3) oder nur Team-Einkaufs-
wagen (4) und hier die zu
einem bestimmten Team-
Mitglied gehérenden (5)
anzeigen lassen.

Tragen Sie das gewunschte
Kriterium in das entsprechende
Suchfeld ein oder wahlen Sie es
durch Anhaken aus. Klicken Sie
anschlieBend auf den Button
Suchen (6). Es wird Ihnen
dann eine entsprechende
Ergebnisliste angezeigt.

4.4 Einkaufswagen suchen und anzeigen

Erweiterte Suche

SchlieRen

Suchen nach: | Einkaufswagen v

I Suchkriterien fir Einkaufswagen I

Suchen in:

EinschlieRl

[er]

* System  Archiv
Name des Einkaufswagens:
Zeitr:

Rolle:
Lieferant:

ich Hierarchie der Produktkategorie:
Nur Vorlagen anzeigen:

Nur Team-Einkaufswagen anzeigen:
Zu Team-Mitglied gehérend:

©

Nummer: Suchen

Positionsbeschreibung:

Status:

- Bestellnummer:
Produktkategorie: s

Als Stellvertreter eingekauft:
Abgeschlossene Einkaufswagen einschlieBen:
Positionsvorgangsart: [mL

Zurick zum Inhaltsverzeichnis
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Erweiterte Suche (WebDynpro) — Beleg anzeigen

Der gesuchte Einkaufswagen
(1) wird Ihnen in einem
separaten Fenster angezeigt.

Zum Beenden der Anzeige
klicken Sie auf den Button
SchlieBen (2).

4.4 Einkaufswagen suchen und anzeigen

Beleg anzeigen:

‘ & Bearbeiten ‘ | Druckvorschau

Eigene Aufgaben anzeigen H Aktualisieren H Kopieren

Nummer| 9000002091

w Allgemeine Daten’

Belegname BiiromateriahLyreco Mai 2019

Stellvertr. einkaufen 10004214 Annette Spreen

Name des Einkaufswagens:  giromaterial Lyreco Mai 2019
Genehmi B iter anzeigen i
Beleganderungen: Anzeigen

Nachtréglich erfasst:

w Positionsiibersicht

Pos. hinzuf. , - Einfiigen || Duplizieren || Léschen

T Zeilennummer Positionsart =~ Positionsart  Produkt-ID  Beschreibung Prodl ie

. 1 Material

2 Material

3 Material

LYRECO RECYCOLOR ORDNER A4 50MM SCHWARZ 30101000
BX1000 LYRECO BRIEFHULLE DL SK MF RC

UHU 46370 FLINKE FLASCHE O.LOS-MIT 100G

Status In Genehmigung Angelegtam 21.05.2019 10:50:59

Genehmigungsnotiz

Ich habe in Position 1 die Menge von 10
auf 5 geandert.
( ASPREEN 24.05.2019 09:51:21 CET )

Kommentar hinzufiigen

Alle Positionen bearbeiten ,

Angelegt von Annette Spreen

ibung der ProdL
Baromaterial allg.
30101000 Blromaterial allg.

30101000 Biromaterial allg.

Zurick zum Inhaltsverzeichnis
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Einkaufswagen suchen — UI5

Klicken Sie auf Einkaufen (1),
um auf die Einkaufslbersicht in
der SAP-Oberflache UI5 zu
gelangen.

Klicken Sie auf Meine
Einkaufswagen (2).

4.4 Einkaufswagen suchen und anzeigen

Supplier Relationship Management

Einkaufen
as n Sie Waren und Senvices

+ Arbeitsibersicht

+ Einkaufsbereich

SRM-Benutzereinstellungen

+ Personalisierung
e - Eingeben und aktualisieren van pe

Enterprise Shopping

Suchen Kataloge Micht gefunden?  Limit | Meine Einkaufswagen

Willkommen beim SAP Enterprise Shopping, Annette Sb

Alle Kategorien v | | Geben Sie einen Suchbegriff ein und wal
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Einkaufswagen suchen (UI5) — Meine Einkaufswagen

Es offnet sich eine Liste mit
Ihren aktuellen Einkaufswagen.
Sollte diese Liste sehr umfang-
reich sein, haben Sie die
Moglichkeit, in der Suchleiste
(1) die Nummer, einen Teil des
Namens oder der Positions-
beschreibung des gesuchten
Einkaufswagens einzugeben,
um den Einkaufswagen
schneller zu finden.

Wird Ihnen der Einkaufswagen
in dieser Liste nicht angezeigt,
haben Sie die Mdéglichkeit, sich
ihn Uber die erweiterte Such-
funktion anzeigen zu lassen.
Klicken Sie dazu auf Erwei-
terte Suche einblenden (2).

4.4 Einkaufswagen suchen und anzeigen

Enterprise Shopping

Suchen Kataloge Nichtgefunden? Limit Meine Einkaufswagen

I Geben Sie die Nummetr/den Namen/die Positionsbeschreibung des Einkaufswagens ein und wahlen Sie die Eingabetaste

O~ IIErweiterte Suche einblenden I

ZULETZT VERWENDETE EINKAUFSWAGEN

Ergebnisliste: 1-10 von 141 Einkaufswagen

> 9000002115

Name: ASPREEN 24.05.2019 15:19

L] L
Team-Einkaufswagen
> 9000002114
— Name: Rasterlektronenmikroskop
Team-Einkaufswagen
> 9000002111
Name: Tierfutter Maushaus 2019-20
L] .

Team-Einkaufswagen

N

Angelegt am: 24.05.2019

Status: Gesichert

Angelegt am: 24.05.2019

Status: In Genehmigung

Angelegt am: 23.05.2019

Status: In Genehmigung

e

Gesamtwert: EUR 74,45

Eingang bestatigen

Gesamtwert: EUR 89.500,00

Eingang bestatigen

Gesamtwert: EUR 2.000,00

Eingang best&tigen
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Einkaufswagen suchen (UI5) - Erweiterte Suche

Setzen Sie jetzt den Haken bei
Vollstiandige und geldschte
Einkaufswagen mit
einbeziehen (1).

Wenn Sie einen Team-Einkaufs-
wagen suchen, setzen Sie auch
den Haken bei Team-Ein-
kaufswagen (2).

Geben Sie anschlieBend das
gewlinschte Suchkriterium
(Einkaufswagen-Nr., Best.-Nr.,
Zeitraum etc.) ein und klicken
Sie auf den Button Suchen (3).

4.4 Einkaufswagen suchen und anzeigen

Enterprise Shopping

Suchen  Kataloge

Nicht gefunden?

Limit

Meine Einkaufswagen

SUCHKRITERIEN
Einkaufswagennummi

Name des
Einkaufswagens:

Positionsbeschreibung

Bestellnummer:

Status:

Produktkategorie:

Zeitraum:

Erweiterte Suche schlieBen

Einkaufswagen 'Als Stellverireter
einkaufen’

Vollstéandige und geloschte
Einkaufswagen mit einbeziehen

= I
—
W W

Team-Einkaufswagen I

P
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Einkaufswagen suchen (UI5) - Einkaufswagen

auswahlen

Wenn Sie den gewlinschten
Einkaufswagen gefunden
haben, kénnen Sie flr die am
haufigsten benétigten Informa-
tionen auf den Pfeil > (1) vor
der Einkaufswagennummer
klicken. Es werden dann die
Einkaufswagenpositionen
ausgeklappt. Sie sehen hier den
aktuellen Positionsstatus (2)
und kénnen sich die zugehori-
gen Belege anzeigen lassen,
indem Sie auf Mehrere Belege
(3) klicken.

Hier kdnnen Sie also mit
wenigen Klicks z. B. die 31er
Nummer der Bestellanfor-
derung (4) oder die 47er bzw.
45er Bestellnummer finden.

Uber den Button SchlieBen (5)
gelangen Sie wieder in Ihre
Einkaufswagenliste.

4.4 Einkaufswagen suchen und anzeigen

Enterprise Shopping

Suchen Kataloge Nichtgefunden? Limt Meine Einkaufswagen

> 9000002115

Name: ASPREEN 24.05.2019 15:19
«

Team-Einkaufswagen

> 9000002114

Name: Rasterlektronenmikroskop
Team-Einkaufswagen

EUUUI}BHH

Name\, Tierfutter Maushaus 2019-20
o

Team-Ei agen
Alle auswahlen len zum E. .

Angelegt am’ 24.05.2019 Ges:

Stalus: Gesichert

Angelegt am: 24.05.2019

Status: In Genehmigung

Angelegt am: 23.05.2019

Status. Genehmigt

amtwert: EUR 74,45

Eingang bestatigen

Gesamiweri: EUR 94.500,00

Eingang bestatigen

Gesamiwert’ EUR 2.000,00

Eingang bestatigen

T C. it itis eibung Li Menge / Einheit  Preis/erwarteter Wert Zugehérige Belege
2019 Tierfutter Maushaus. 30.12.2019 EUR 1.000.00 Bestellanforderunthangelegt e
2020 Tierfutter Maushaus 30.12.2020 EUR 1.000,00 Bestellanforderung angelegt Mehrere Belege %
R
Belege fiir Position
2019 Tierfutter Maushaus
Stiickpreis: 0.00 EUR
Besiellie Menge: 0
Einkaufswagennummer 9000002111
Positionsnummer: 1
Lieferant:
Belegliste
& Referenzbeleg Name Belegnummer Backend-Belegnum...  Status Anlegedat Menge Ei.. Wert  Wahru
Einkaufswagen 2019 Tierfutt. 9000002 Folgebeleg angelegt 23.05.2019 0,000 1.0... EUR
Bestellanforder... 2019 Tierfutt. 3110000191\ 27052019 1,000 LE 10... EUR

@
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Einkaufswagen suchen (UI5) - Einkaufswagen auswahlen

Wenn Sie sich die Details des
gewiinschten Einkaufswagen
ansehen mochten, klicken Sie
auf die Einkaufswagennum-
mer (1).

Klicken Sie auf den Button
Weitere Details (2), um sich
die Positionsdetails anzeigen zu
lassen.

4.4 Einkaufswagen suchen und anzeigen

Enterprise Shopping

Suchen Kataloge  Nicht gefunden?

Limit

Meine Einkaui

Geben Sie die Nummer/den Namen/die Positionsbeschreibung des Einkaufsws

Ergebnisliste: 1-10 von 141 Einkaufswagen

> 9000002115

Name: ASPREEN 24.05.2019 15:19

Team-Einkaufswagen

>{ 9000002114

Name: Rasterlektrongnmikroskop

Team-Einkaufswagen

Enterprise Shopping

EINKAUFSWAGEN

ZULETZT VERWENDETE EINKAUFSWAGEN

Sichern | | &= Druckansicht Loschen

UBERSICHT

Identifikation

Einkaufen fur: Annette Spreen

Nummer: 9000002114
Name: Rasterlektronenmikroskop
Status: In Genehmigung

Team-Einkaufswagen:
Nachtr. erfa...

Ausschreib...

Bearbeiten | Prifen

POSITIONEN

1.
Rasterelektronenmikroskoj

EUR 89.500,00 pro 1 STk

Lieferdatum:
24.05.2019

Status: In Genehmigung

Positionen: 1

EUR 89.500,00
1,00 STK

<0 @0

Weitere Details

EUR 89.500,00(2)
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Einkaufswagen suchen (UI5) - Einkaufswagendetails anzeigen

Klicken Sie auf den Button Enterprise Shopping
Alles expandieren (1), um
alle Detailangaben zum

Einkaufswagen anzeigen zu EINKAUFSWAGEN
lassen. _
Sichern ‘ |£| Druckansicht ‘ Léschen ‘ Bearbeiten ‘ Prufen
POSITIONEN(1) WEITERE DETAILS ZUR POSI’

Rasterelektronenmikroskop
EUR89.500,00pro1STK
Menge 1,00 STK

‘ >y Alles expandieren ‘ Anderungen 0l

4.4 Einkaufswagen suchen und anzeigen

o

¥ POSITIONSDATEN

Identifikation
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ST 4.5 Einkaufswagen zuriickziehen

BN Dezernat Finanzmanagement

. UNIVERSITAT
BIELEFELD
Mandant:* :]
Benutzer:* ( |
Kennwort:* ( |

Kennwort &ndern  Kennwort vergessen?

Copyright © 2019 SAP SE. All rights resernved. w
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EKW zurickziehen — Einkaufswagen wahlen in UI5

Solange ein Einkaufswagen
noch nicht genehmigt wurde,
kdnnen Sie diesen zuriickziehen
und bearbeiten oder I6schen.
Gehen Sie in der Startseite auf
Einkaufen (1).

Wahlen Sie in der sich dann
offnenden SAP-Oberflache UI5.
Meine Einkaufswagen (2).
Klicken Sie auf die Einkaufs-
wagennummer (3) des
Einkaufswagens, den Sie
zuruckziehen mochten.

4.5 Einkaufswagen zurickziehen

Supplier Relationship Management

« Arbeitsibersicht
« Einkaufsbereich

+ Personalisierung

Enterprise Shopping

Suchen Kataloge Nicht gefunden?  Limit | Meine Einkaufswagenl

{

o

Einkaufen I
esigllen sie Waren und Service
-
SRM-Benutzereinstellungen
Eingeben und aktualisieren von p
-]

Geben Sie die Nummer/den Namen/die Positionsbeschreibung des Einkaufswagg%l wéhlen Si O‘ Erweiterte Suche einblenden

ZULETZT VERWENDETE EINKAUFSWAGEN

Ergebnisliste: 1-10 von 147 Einkaufswagen

> 9000002129

Name: Papierbestellung 112019

Team-Einkaufswagen

> 9000002127

— Name: Dyuck Ausstellungswerbung
Team-Einkal gen

Angelegt am: 29.05.2019

Status: Gesichert

Angelegt am: 39.05.2019

Status: In Genehmigung

Gesamtwert: EUR 1.077,60

Eingang bestétigen

Gesamtwert: EUR 2.362,50

Eingang bestétigen

Zurick zum Inhaltsverzeichnis
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EKW zurlckziehen - Einkaufswagen bearbeiten in UI5

Enterprise Shoppin
Klicken Sie auf den Button P pping
Bearbeiten (1).
EINKAUFSWAGEN
Sichern ||§| Druckansicht‘ Laschen Priifen
UBERSICHT POSITIO

Identifikation

Einkaufen fiir: Annette Spreen

Nummer: 9000002127

1. Druck von Broschiiren

EUR 1,40 pro 1 STK
Name: Druck Ausstellungswerbung

Lieferdatum: 25.06.2019
Status: In Genehmigung

) Status: In Genehmigung
Team-Einkaufswagen:

Nachtr. erfa...

Ausschreib... 2. Druck von Postern
EUR 3,50 pro 1 STK

v Lieferadresse

Lieferdatum: 29.05.2019

Status: In Genehmigung
Fakultat ABC
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EKW zurlckziehen - Einkaufswagen bearbeiten in UI5

Einkaufswagen bearbeiten

Klicken Sie im 1. Hinweisfens-
ter auf den Button Weiter (1) Der Einkaufswagen ist in Genehmigung. Wenn Sie fortfahren, startet der Genehmigungsprozess eventuell neu.

weer

Information

und im 2. Hinweisfenster auf .
den Button OK (2). Beleg wurde zurtckgerufen; Workitem wurde zur Uberarbeitung an lhren Eingang gesendet
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EKW zurlckziehen - Einkaufswagen bearbeiten in UI5

In der Positionsubersicht
haben Sie nur die Mdéglichkeit
die Menge (1) zu bearbeiten.
Um den Positionsnamen, die
Kontierung, die Bezugsquelle
oder den Preis zu bearbeiten,
miussen Sie auf den Button
Weitere Details (2) klicken.

Andern Sie zum Beispiel den
Preis (3), klicken auf Priifen
(5) und abschlieBend auf
Einkaufswagen bestellen

(6).

Tipp

Bei Rundungsdifferenzen kén-
nen Sie Preis pro 1 Stk z. B.
auf Preis pro 100 Stk (4)
andern, so dass sie zwei
Nachkommastellen mehr
eingeben kdénnen.

4.5 Einkaufswagen zurickziehen

Enterprise Shopping &,
EINKAUFSWAGEN
Sich & Druckansicht |} Loschen  &J Sichemund SchiieRen  Priffen Mit Einkaufen fortfahren | Einkaufswagen bestellen
UBERSICHT POSITIONEN
Identifikation Positionen: 2
Einkaufen fir: Annette Spreen . Druck von Broschiiren
EUR 1.400,00

Nummer: 9000002127
Name: Druck Ausstellungswerbung
Status: In Genehmigung

Team-Einkaufswagen:

EUR 140 pro 1 STK

Lieferdatum:
25.06.2019

<@

@ (4)
Status: In Genehmigung

Nachtr. erfa...
Enterprise Shopping (K -2
zZINKAUFSWAGEN
Sichern &I Druckansicht m Léschen || &4 Sichern und Schliefen Mit Einkaufen fortfahren

>OSITIONEN(2)

Dy Alles expandieren

Druck von Broschiiren
EUR139,90pro100STK
Menge 1.500,00STK

v POSITIONSDATEN

Identifikation

Druck von Postern
EURS3,50pro1STK
Menge 75,00 STK

Produkt-ID:
Name:

Produktkategorie:

WEITERE DETAILS ZUR%N 1: Druck von Broschiiren
Anderungen ehmenauf.. || <O ()| @ @) | T a
o Positionspreis wurde aktualisiert

Positionsart:

WAHRUNG, WERTE UND PREISINFORMATIONEN

Bestellmenge/Einheit: | 1.500,00 STK |7/ Stick

Material

Preis/Wahrung: [ 139,90 | EUR @pr0|100 |

Yo

116

[y

Druck von Broschiren

Werbemittel 40405000 |7
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EKW zurlckziehen - Einkaufswagen wahlen in WebDynpro

Gehen Sie im Einkaufsbereich
(1) der SAP-Oberflache
WebDynpro auf Team-
Einkaufswagen (2) und
klicken in der Ergebnisliste der
aktiven Einkaufswagen auf die
Nummer (3) des Einkaufs-
wagens, den Sie aus der
Genehmigung zurlckziehen und
andern wollen.

4.5 Einkaufswagen zurickziehen

Supplier Relationship Management

<
Einkaufen

« Arbeitslibersicht

Bestellen Sie Waren und Services aus Katalogen oder Vorlagen oder beschreiben Sie Ihre Anforderung

« Einkaufsbereich =
- Aktive Abfragen
+ Personalisierung
o Einkaufswagen Einkaufswagen (1) Bestdtigungen (D)I Team-Einkaufswagen (264)]

Einkaufswagen - Team-Einkaufswagen

Kriterienschnellpflege anzeigen

Sicht: [Standardsicht] v

Druckversion | Export ,

01 Nummer des Einkaufswagens
9000002129
9000002129

9000002129

9000002127

9000002127

Einkaufswagen anlegen

Name des Einkaufswagens

Papierbestellung 11/2019

Kopieren Anzeigen Bestellen

Positionsnummer  Konfigurierbare Pos

1

Papierbestellung /2019 2
Papierbestellung 11/2019 3
Druck Ausstellungswerbung 1
Druck Ausstellungswerbung 2
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EKW zurlckziehen - Einkaufswagen bearbeiten in WebDynpro

Einkaufswagen anzeigen

¢+ Bearbeiten ‘ Druckvorschau | ‘ SchlieBen H Eigene Aufgaben anzeigen H Aktualisieren H Kopieren ‘

Nummer 9000002427 Belegname Druck Ausstellungswerbung Status In Genehmigung Angelegt am 29.05.2019 11:04:30 Angelegt von Annette Spreen

KliCken Sie auf [4] [*] Positionsdetails 1 Druck von Broschiiren
Bearbeiten (1)
und Weiter (2).

SSIGLEREICL  Kontierung  Notizen und Anlagen  Lieferadresse/Erbringungsort = Bezugsquellen / Leistungserbringer =~ Genehmigungsprozessiibersicht | Zugehdrige Belege

Identifikation
Produkt-ID: Andern A X 1.500,00 STK | Stlck
Beschreibung: | Druck von Broschiiren i Der Beleg ist in Genehmiﬁur_lg; wenn Sie 139,90 | EUR  Preiseinheit 100
fortfahren, wird der Gene ml?ungsprozess
Katalog: méglicherweise neu gestarte

p Abbrechen
Produkikategorie: | 40405000 RlekEmiiE] 10000010 | Universitét Bielefeld

‘Annette Spreen
Organisation

Einkaufergruppe: = New organizational unit Mitgliec

Buchungskreis: | 1000 Universitat Bielefeld
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EKW zurlckziehen - Einkaufswagen bearbeiten in WebDynpro

Einkaufswagen andern und bestellen
Sle konnen den Elnkaufswagen R | Druckvorschau | | | SchiieRen || Sichern || Pritfen || Loschen |
J-etzt bearbelten . Im Be|sp|e| inskgerufen; Uberarbeitungs-Workitem wurde an Eingang gesendet
wird die Bestellmenge von 75
auf 50 Stk (1) geandert. T Hommene e

Stellvertr. einkaufen fir: | 10004214 Annette Spreen Genehmigungsnotiz

Nummer 90000¢ Belegname Druck Ausstellungswerbung Status In Genehmigung Angelegt am 29.05.2019 11:04:30 Angelegt von Annette Spreen

Name des Einkaufswagens:  pryck Ausstellungswerbung

Wen n S Ie a I Ie Anderu ngen Gene;:;g:;ng;:rr:;::; i:j;{i)geeit:r anzeigen/bearbeiten
erfasst haben, klicken Sie auf Nachiragich erfasst:

den Button Bestellen (2)

w Positionsiibersicht

‘ Details H Pos. hinzuf. ‘H Kopieren | Einfligen | Duplizieren H Loschen ‘ Alle Positionen bearbeiten
] Zeilennummer  Positionsart Positionsart Produki-ID Bt ibung Prodt i B ibung der Produktkategorie Menge Einheit Nettopreis/Limit Wahrung
. 1 Material Druck von Broschiiren 40405000 Werbemittel 1.500... STK 139,90 EUR
2 Material Druck von Postern 40405000 Werbemittel m STK 3,50 EUR
Unbestimmte Positionsart 010000 Bitte Warengruppe auswahlen 1,00 NK 0,00 EUR
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EKW zurlckziehen - Einkaufswagen bearbeiten in WebDynpro

Klicken Sie auf SchlieBen (1)

Sie gelangen dann wieder in
den Einkaufsbereich.

4.5 Einkaufswagen zurickziehen

Einkaufswagen andern und bestellen

‘ Bestellen ‘ ‘ Druckvorschau | Schlieffen | Sichern H Priifen H Léschen ‘

de an Eingang gesendet

€y

Nummer 9000002127 Belegname Druck Ausstellungswerbung Status In Genehmiguni

O Beleg zuriickgerufen; Uberarbeitungs-Workitem W

w Allgemeine Daten

Stellvertr. einkaufen fir: | 10004214 Annette Spreen GenehmigL

Name des Einkaufswagens: | pryck Ausstellungswerbung

Genehmigungsprozess: Bearbeiter anzeigen/bearbeiten
Belegdnderungen: Anzeigen

Nachtraglich erfasst:
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ST 5.1 Einkaufswagen genehmigen

BN Dezernat Finanzmanagement

. UNIVERSITAT
BIELEFELD
Mandant:* :]
Benutzer:* ( |
Kennwort:* ( |

Kennwort &ndern  Kennwort vergessen?

Copyright © 2019 SAP SE. All rights resernved. w
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Einkaufswagen genehmigen - E-Mail-Genehmigung/Ablehnung

Wenn Sie Genehmiger*in eines Einkaufswagens sind, erhalten Sie eine E-Mail, die Sie Uber das Vorliegen eines zu
genehmigenden Einkaufswagens informiert. Sie haben die Mdglichkeit den Einkaufswagen nur auf Basis der E-Mail-
Informationen direkt aus der E-Mail heraus zu genehmigen (1) oder abzulehnen (2).

Di 28.05.2019 11:01
Workflow <workflow@uhrz-sap-q03.ad.uni-bielefeld.de >
Einkaufswagen 9000001240 mit Wert 41,40 EUR genehmigen

An Meufeld, Sandra

ﬂ Klicken Sie hier, um Bilder herunterzuladen. Um den Datenschutz zu erhdhen, hat Outlook den automatischen Download von Bildern in dieser Machricht verhindert.

An: sandra nenfeld @uni-bislefeld de
|Z| Betreff: Einkaufswagen 2000001240 mit Wert 41,40 EUR genshmizen

1. Folgendes muss bearbeitet werden:

Einkaufswagen 9000001240 mit Wert 41 40 EUR genehmigen

Klicken Sie folgende Drucktaste, um sich am System anzumelden und die Genehmigung online verzunehmen:
Anmelden

Bezchreibung Produlkt Menge Einheit Wunzchlieferdatum Preiz Wih
LYRECO RINGBUCH 2-EING A4 25MM ROT g EA 15.03.201% 4,60 EUR
Kontodaten

Position Launfende Nummer der Teilpozition Verteilung Kontiernngstyp Kostenohjekt

1 0001 100,00 % WEBS D-4070-0100-0001-3100

Liefera; d

Pozition Produktlieferant Produktlieferantennummer in EBP

1 Lyreco Deutschland GmbH 2002670
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Einkaufswagen genehmigen - E-Mail-Genehmigung/Ablehnung

Nach Klick auf Per E-Mail
genehmigen (1) oder
Per E-Mail ablehnen (2)
offnet sich eine ent-
sprechende Mail an das
SAP SRM, die Sie
unverandert absenden
mussen.

Eine Rlickmeldung Uber
den Erfolg der Aktion
erhalten Sie nicht.

Sie konnen auf diese
Weise immer nur den
kompletten Einkaufs-
wagen genehmigen oder
ablehnen und nicht
einzelne Positionen.

5.1 Einkaufswagen genehmigen

= d ¢ = #EBP_GEN_REPLV#Genehmigung des Workitems - Nachricht (HTML) ? x
DATEI NACHRICHT EINFUGEN OPTIOMEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN ACROBAT
&D iden FE R A .-.E! é&@ [HJ 1] Q_ |* Nachverfolgung = Q .’
Einfil =L Iy Adressbuch N Datei  Element Signat U TR Z Apps fil
influgen - F kK u |aw . . ressbuc amen atei ement Signatur o oom | Apps fir
- ¥ Format tbertragen - L aberpriffen | anfiigen anfiigen~  ~ & Wichtigkeit: niedrig Office
Zwischenablage [F] Text [F] MNamen Einflgen Kategorien ! Zoom Add-Ins ~
Von - sandra.neufeld@uni-bielefeld.de
=1
An... workflow@uhrz-sap-q03.ad.uni-bielefeld.de
Senden
Cc..
Bee...
Betreff | =EBE_GENREPLY=Genzhmigung des Warkitems |
[DAPP_SECBCECF16EB5CEBF3090ACBIAB4D14R589F 491BAFCAFACEATCEASBDATACAGFE440TECH_INFO_ADDF3D1395134034034D 34E 37D 7BD015120BSDBSFBE submit_a=PerE-
MailgenehmigenTECH_INFO_R444244093034D 34D SDF5EF40544B6D76DTNOTM_OUT=EOM=1
= d v o= #EBP_GEN_REPLY#Ablehnung des Warkitems - Nachricht (HTML)
DATEI NACHRICHT EINFOGEN OPTIONEN TEXT FORMATIEREN UBERPROFEN ACROBAT
&D sschneiden aial <10 B T EEr ;E‘E ‘:';‘@) [UJ U] Q‘ | Machverfolgung = Q .’
Einfl ik Adressbuch N Dat: El it Signats ! Wichtigkeft hoch Z Apps fil
infiigen ) F K U |3 - | Bl==|e= = ressbuc amen atei ement  Signatur o ocom | Apps fir
B ¥ Format tibertragen = L Gberprifen | anfiigen anfigen~ - & Wichtigkeit: niedrig Office
Zwischenablage £} Text [F] MNamen Einfagen Kategorien | Zoom Add-Ins ”
Von - sandra.neufeld@uni-bielefeld de
=1
An... workflow@uhrz-sap-g03.ad.uni-bielefeld.de
Senden
Ce.
Bee.
Betreff I‘-’Wﬁ&&lﬁhﬂ!&m des Workitems. I
OAPP_SECBCECF16EB5CGBFB090ACB0AS4D14F58ICAI1BAF COFACEATCEASBDATACABF6440TECH_INFO_AQOF3D1395134D34D 34D 34E37D7BD01512DB50DB5FBEsubmit_r=PerE-
MailablehnenTECH_INFO_R444244093034D34D 34D 3 EF40544B6D76D7TNOTM_OUT=EOM=1
Zuriick zum Inhaltsverzeichnis 123




Einkaufswagen genehmigen - Genehmigen in WebDynpro

Klicken Sie auf Arbeitsiiber-
sicht (1) und markieren Sie

den zu genehmigenden B
Einkaufswagen (2). © = - stondocscrt] v | | Detais

Vartretung Aktualisieran | Expon |

= Arbeitsibersicht LEELE SN Alerts (0)  Benachnchtigungen {0)

= Enkaufsberech

Kriterienschnedpflege anzeigan

Abletinen | Emeut senden | Wiedervoriage beenden | Weiterleitan | M e Zuordnung loschen Druckansicht

I?" Betref! Destnation Beschr. Gesendel am T R¥C Deshnation ¥ ahgkensclmum
ywagen 8000002114 mit Wert 58 500,00 EUR g 240520M8 171043
. Einl wagen 000002091 mit Wert 39,65 EUR genchmigen 24.05 2015 09.51.24
Durch Klick auf den Button Einkaufswagen G0D0002H1 mit Werl 2.000,00 EUR genshmigan 24.05.2015 09.38.12
Genehmigen (3) wird der inkaufswagen 50000070 EUR gen 14,05 3018 141648
Einl S g r E g 130532019 154810

Einkaufswagen direkt
genehmigt. Allerdings hat
dieser Weg den Nachteil, dass
der Einkaufwagen ohne jegliche
Detailprifung genehmigt wird.

13.05 215 153305

13.03 7018 152701

1305 2018 151352

Supplier Relationship Management

Sle erhalten elne Kurzmeldung . [EE kauf: 9000002111 mit Wert 2.000,00 EUR h - Aktion APPROVE erfolgreich flhrt
(4) iiber die ausgef[]hrte inkaufswagen mit Wel ‘ genehmigen: Aktion erfolgreich ausgefu

Aktion. + Einkaufsbereich Meldungsprotokoll anzeigen %
« Personalisierung
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Einkaufswagen genehmigen - Anzeigen

Wenn Sie sich den zu genehmi-
genden Einkaufswagen vorher
anschauen oder eventuell
bearbeiten wollen, mlssen Sie
ihn sich anzeigen lassen.

Hierzu wahlen Sie ihn entweder
durch Markierung (1) aus der
Liste aus und klicken anschlie-

Bend auf den Button Details
(2).

Oder Sie klicken direkt auf den
Einkaufswagenbetreff (3).

Es 6ffnet sich das Fenster
Einkaufswagen genehmigen
(4). Um alle Ubersichtsspalten
sehen zu kénnen, missen sie
nach rechts scrollen.

Klicken Sie auf den Button
Details (5), um die Details der
ausgewahlten Position
anzuzeigen.

5.1 Einkaufswagen genehmigen

Supplier Relationship Management

<
+ Arbeitsiibersicht WSTETENEEYN  Alerts (0)  Benachrichtigungen (0)

+ Einkaufsbereich Kriterienschnellpflege anzeigen

+ Personalisierung

Sicht: * [Standardsicht] v Genehmigen || Ablehnen || Erneut senden
Vertretung Aktualisieren | Export ,
5 Betreff

IEmkaufswaqen 9000002114 mit Wert 89.500.00 EUR genehmigen I

hS

inkaufswagen 9000002091 mit Wert 39,65 EUR genehmigen

E ufswagen 9000002037 mit Wert 13,00 EUR genehmigen

inkaufswagen genehmigen
Schlieken || Sigern || Prifen
Belegname Rasterlektron kroskop

Annette Spreen

Senden Druckvorschau

Nummer 3000002114 Status In Genehmigung Angelegtam 24.05.2019 12:14:21 Angelegtvon Annette Spreen

w Allgemeine Daten

Stellvertr einkaufen fir: | 1pgp4214 Genehmigungsnotiz

Name des Einkaufswagens:

Genehmigungsprozess:
Beleganderungen:

Machtraglich erfasst:

w Positionsibersicht

Details

Pos. hinzuf. ,

Ty Zeilenhmmer  Ablehnen

Kopieren

Rasterlektronenmikroskop
Bearbeiter anzeigen/bearbeiten
Anzeigen

Einfiigen || Duplizieren || Ldschen

Genehmigen Positionsart  Positionsart

. Material

Alle Positionen bearbeiten

ProduktlD  Beschreibung Produktkategorie  Beschreibung der Produkikategorie

Rasterelektronenmikroskop 20102000 Labormébel und -ausstattung
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Einkaufswagen genehmigen- Bearbeiten

Einkaufswagen genehmigen

Unter den Positionsdetails (1) s [ oudose | sieten | sehen | pren

stehen verschiedene Reiter zur Nummer 000000214 R stas nG am 24092019 121421 Angelegtvon Annete Spreen
Verfligung. Die Felder, die
bearbeitet werden kénnen, sind
weiB. So kdnnen Sie z. B. unter
Positionsdaten (2) Menge und
Preis (3) Uberschreiben.

Zeilennummer  Ablehnen  Genehmigen = Positionsart Positionsart Produkt-ID Beschreibung Produktkategorie ~ Beschreibung der Produktkategorie  Menge Einheit Netopreis/Limit = Wahrung

%
. 1 . Material Rasterelekironenmikroskop 20102000 Labormdbel und -ausstattung 1,00 STK 89.500,00 EUR

0] ikroskop
Positionsdaten Notizen und Anlagen  Lieferadresse/Erbringungsort = Bezugsquellen / Leistungserbringer ~ Genehmigungsprozessiibersicht = Zugehtrige Belege
Identifikation Wahrung, Werte und Preisinformationen
- Stuck
Produkt-ID: Bestellmenge/Einheit: 1,00 STK
N P heit
* Beschrelbung: | Rasterelektronenmikroskop Preis/Wahrung: _94.500.00 EUR reiseinheit 1
Katalog:
Dienstleistung und Lieferung
Produktkategorie | 20102000 LA e U] 2RI StandortWerk: | 1000 10000010 Univy Bielefeld
W {7 = Anneffe Spreen
g aniEatian arenempfanger: | 10004214 P
Einkaufergruppe:  Einkaufergruppe 001 - Abtelungsleiter Mitglieder anzeigen Lieferdatum. | 54.05.2019
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Einkaufswagen genehmigen- Bearbeiten

Manchmal muss auch die
Kontierung geandert werden.
Klicken Sie hierzu auf
Kontierung (1).

Im Beispielfall handelt es sich
um eine Anlagenkontierung.
Hier kdnnten Sie jetzt die
prozentuale Kostenverteilung
andern. Um das Kontierungs-
objekt zu andern, missen Sie
zunachst auf den Button
Details (2) klicken.

Hinweis
Einzelheiten hierzu finden Sie in
der Anleitung 4.1 Kontierung.

5.1 Einkaufswagen genehmigen

Einkaufswagen genehmigen

Senden Druckvorschau Schlieen Sichern Prifen

@ Zelle 1: Wunschlieferdatum kann nicht eingehalten werden; frihester Termin: 27.05.2010

Nummer 9000002114 Belegname Rasterlektronenmikroskop Status |n Genehmigung Angelegt am 24052019 12:14:21 Angelegt von Annette Spreen

) Aligemeine Daten
) Positionstbersicht

[4] [V Positionsdetails 1 Rasterelektronenmikroskop

Positionsdaten

Kontierung

Notizen und Anlagen  Lieferadresse/Erbringungsort | Bezugsquellen / Leistungserbringer | Genehmigungsprozessiibersicht | Zugehdrige Belege

Sie kénnen sehen, wer die Kostep trégt und falls nétig die Kosten auf mehrere Kostenstellen verteilen

Kostenverteilung  prozentua Zeile hinzuflgen | Kopieren | Einflgen || Duplizieren || Loschen Kostenverteilung | Alle Positionen &ndern
Nummer =~ Nummer der Buchungszeile Prozentangabe Kontierungstyp Kontierungsobjekt Beschreibung der Kontierung
. 000 9 75,00 Anlage auf PSP-Element 70000 Dummy-Anlage SRM
0002 25,00 Anlage auf PSP-Element v 70000 Dummy-Anlage SRM
Details zur Position 0001 : Anlage auf PSP-Element
Grunddaten
* Prozentangabe: 75,00
Kontierungstyp”  anjage auf PSP-Element ~
Kostenstelle: I
PSP-Element: I -1100-9998-0007 3 r-iardware, Software, Telearbeit
Gegenwirtig zugeordnete Anlage
T Anlage:  7p000 [ Dummy=riage SRM
Subnummer: | 0
Kostenrechnungskreis: = 1000
Sachkonto: | 999999910 Dmy Neu-/Ersatz Ger.
Geschaftsbereich:
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Einkaufswagen genehmigen- Bearbeiten

Als Genehmiger kdnnen Sie
Eintrage im Lieferantentext
und in der Internen Notiz
hinzufligen.

Klicken Sie in den
Positionsdetails auf Notizen
und Anlagen(1) und
anschlieBend auf das
gewlinschte Feld, z.B. Interne
Notiz (2).

Wichtig: Bitte tragen Sie Ihre
Anmerkungen immer zu
Beginn des Feldes ein (3)
und nicht am Ende der Notiz.
So ist sichergestellt, dass mit
Senden der Genehmigung die
Daten des Autors der Notiz
korrekt gespeichert werden.

5.1 Einkaufswagen genehmigen

[“1["] Positionsdetails 1 Pontis Mobilcontainer

Positionsdaten

-w Motizen

Zuriicksetzen

Auf alle (bertragen o

Kategorie

Lieferantentext

Interne Notiz %

LGOUENTREN | MNotizen und Anlagen .LieferadressefErbringungsor{

Bezugsquellen / Leistungserbringer = Genehmigungsprozessibersicht | Zugehdrige Belege

 Interne Notiz

Interne Motiz_ Bitte den néchsten Text immer var dem vorherigen Text eingeben

p=

(KBEIER113.07.2020 14:37:39 CET )
Beispiel fiir eine interne MNotiz des 1. Genehmigers

OK || Abbrechen

Beschreibung
gemalk Ihrem Angebot Mr. 715715 vom 06.04.2020

Durch den gewahrten Rabatt ist nicht zu erwarten, dass a...
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Einkaufswagen genehmigen- Bearbeiten

Haben Sie den zu genehmigen-
den Einkaufswagen bearbeitet,

klicken Sie auf Senden (1)

und danach auf SchlieBen (2).
So gelangen Sie wieder in die

Arbeitsibersicht.

Hinweis

Parallel zum Senden wird eine

E-Mail zur Information Uber die
Anderungen an den Anforderer
des Einkaufswagens geschickt.

5.1 Einkaufswagen genehmigen

Einkaufswagen genehmigen

Druckverschau

P zeie 1:

Schliefen

Sichern || Prufen

nschiieferdatum kann nicht eingehalten werden; friinester Termin: 27.05.2019

Nummer 9000

w Aligemeine Daten
Stellvertr. einkaufen fur:

Name des Einkaufswagens:

10004214

R status n G

Annette Spreen

Rasterlektronenmikroskop

Genehmigungsprozess: Bearbeiter anzeigen/bearbeiten
Beleganderungen: Anzeigen

Nachtradglich erfasst:

w Positionsubersicht

am 24.05.2019 12:14:21 Angelegt ven Annette Spreen

Genehmigungsnotiz

Defails || Pos. hinzuf. ,|| Kopieren || Einfugen || Duplizieren || Léschen Alle Positionen bearbeiten
T Zeilennummer Ablehnen Genehmigen Positionsart Positionsart  ProdukiD  Beschreibung Produkikategorie  Beschreibung der Produkikategorie  Menge Einheit
. 1 O Material Rasterelektronenmikroskop 20102000 Laborm@bel und -ausstattung 1,00 STK
Beleg anzeigen:
Druckvorschau Eigene Aufgaben anzeigen || Aktualisieren
@Zenet Wunschlieferdatum kann¥gicht eingehalten werden; frihester Termin: 27.05.2019
@ Axtion wurde erfolgreich ausgefiinr’
Nummer 9000002114 Belegnamé Rasterlektronenmikroskop Status In Genehmigung Angelegt :
w Allgemeine Daten
Stellvertr. einkaufen fir: | 19gp4214 Annette Spreen Genehmigungsno
Name des Einkaufswagens: | Rasterlektronenmikroskop

Genehmigungsprozess:
Beleganderungen:

Nachtraglich erfasst:

w Positionsiibersicht
Details Pos. hinzuf A

T Zellennummer

I

Bearbeiter anzeigen/bearbeiten
Anzeigen

Kopieren | Einfiigen || Duplizieren

Positionsart  Positionsart  ProduktlD  Beschreibung

Material

Ldschen Alle Positionen bearbeiten A

Produktkategorie

Rasterelekironenmikroskop 20102000

Zurick zum Inhaltsverzeichnis
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94.500,00 EUR
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Einkaufswagen genehmigen - Genehmigenden hinzufliigen

Sie haben die Mdglichkeit,
dem Genehmigungsworkflow
eine*n zusatzliche*n Ad hoc-
Genehmiger*in hinzuzuftigen.
Klicken Sie hierzu in der
Arbeitstbersicht auf die ent-
sprechende Einkaufswagen-
nummer (1).

Klicken Sie jetzt bei Genehmi-
gungsprozess auf Bearbeiter
anzeigen/bearbeiten (2).

5.1 Einkaufswagen genehmigen

Supplier Relationship Management
<
* Arbeitsubersicht WELGGEIENCYSN Alerts (0) | Benachrichtigungen (0)

* Einkaufsbereich Kriterienschnellpflege anzeigen

+ Personalisierung
Sicht: | * [Standardsicht] v Details | Genehmigen = Ablehnen || Erneut senden
T Betreff

Einkaufswagen 8000002024 mit Wert 555,00 EUR genehmigen

- Einkaufswagen 9000002023 mit Wert 3.355.00 EUR genehmigen I
Einkaufswagen 9000002021 mit Wert 370,00 EUR genehmigen
Einkaufswagen 9000001911 mit Wert 1.000,00 EUR genehmigen

Einkaufswagen 8000001908 mit Wert 10,00 EUR genehmigen

Einkaufswagen genehmigen

Senden Druckvorschau Schliefen | Sichern | Priifen

Nummer 9000002023 Belegname ASPREEN 13.05.2019 15:16 Status |n Genehmigung i

w Aligemeine Daten
Stellvertr. einkaufen fur: 10004214 Annette Spreen Genehmi

Name des Einkaufswagens. | ASPREEN 13.05.2019 15:16

Genehmigungsprozess: | Bearbeiter anzeigen/bearbeiten
Beleganderungen:

Nachtraglich erfasst:

w Positionsibersicht
Details | Pos. hinzuf. , || Kopieren || Einfugen || Duplizieren || Loschen Alle Positionen bearbeite
'] Zeilennummer Ablehnen Genehmigen Positionsart Positionsart ProduktlD  Beschreibung

. 1 . Material

Test OP 113 L

Zurick zum Inhaltsverzeichnis
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Einkaufswagen genehmigen - Genehmigenden hinzufliigen

Markieren Sie als nachstes die
Zeile mit Ihrem Genehmi-
gungsschritt (1). Dann klicken
Sie auf Genehmigenden
hinzufiigen (2) und wahlen
Genehmigenden unterhalb
der ausgewahlten Zeile
hinzufligen (3) aus.

5.1 Einkaufswagen genehmigen

igungspr ubersicht

Akiueller Status: | aktiy

Aktueller Prozesssehritl: | Genehmigung des SRM-Einkaufswagens (1)

Wird gegenwartig bearbeitet von: | Ting witte

Genehmigungsprozessdaten: Als XML herunterladen

Folgeaktion: Am Ende des Genehmigungsprozesses ein Workitem an Anforderer senden

Position

Status der igung auf Kop

(e EGENEITL NI  Genehmigenden entiernen

GenehmigenderNgberhalb der ausgewaniten Zeile hinzufiigen

Status

l Genehmigenden uhqnamder ausgewahlten Zeile hinzufigen l
4

G

002 (2 ) des SRM-E

Reviewer fiir den Beleg
Reviewer hinzufiigen | Reviewer entfernen
Reviewer-Stufe Reviewer-Typ

m Die Tabelle enthalt keine Daten

Bearbeiter

\%ﬁen (keine Entscheidung getrofien)

Erhalten am

Genehmigungsnotiz auf Kopfebene

Einstellungen
Bearbeiter  Erhalten am Bearbeitet am Weitergeleitet von
System 13.05.2019 15:27:01 13.05.2019 15:27.01
Tina Witte 13.05.2019 15:27:02

Einstellungen

Bearbeitet am Weitergeleitet von

OK
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Einkaufswagen genehmigen - Genehmigenden hinzufliigen

Klicken Sie auf die Suchhilfe E']_J Genehmigenden hinzufligen

(1). ID des Genehmigenden: |

Name:
Abteilung:
Gebaude:

Suche: ID des Genehmigenden M X

Geben Sie in Feld

Namel/Nachname den
geWUnSChten Namen (2) ein Weitere Suchhilfen: |buchhilferrnd—HocAgenten (GenehmigungsprozeB) v|
und bestatigen Sie durch den

Suchkriterien Suchkriterien ausblenden  J& @

. Geschaftspartner v || st v P
Klick auf den Button Suchen : ©e
(3) Name1/Nachname v st (FN=]

) Name2/Vorname v | st v (FN=]
Suchbegriff 1 v || ist v 9 @ @
/| Maximale Anzahl von Treffern: 500

Eintrage I6schen || Auf Standard zuriicksetzen
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Einkaufswagen genehmigen- Genehmigenden hinzufliigen

Klicken Sie auf die Zeile des
gewilnschten Suchergebnis-
ses (1), welches sofort
Ubernommen wird (2) und
bestatigen Sie mit OK (3).

5.1 Einkaufswagen genehmigen

Suche: ID des Genehmigenden 0 x
Suchkriterien Suchkriterien ausblenden  J& @
Weitere Suchhilfen: = Suchhife fir Ad-Hoc Agenten (Genehmigungsprozef3) ~
Geschaftspartner v | Bt v i+ N=]
Name1/Nachname v | st v | *BEIER* [ER=]
Name2/Vorname v | Bt v (+ N -]
Suchbegriff 1 v | st v [ER=]
v Maximale Anzanl von Treffern: 500

| suchen | Eintrage i6schen || Auf Standard zuriicksetzen |

Trefferliste: 1 Treffer fiir ID des Genehmigenden gefunden

Nachname = \Vorname Name OrgEinheit GeschPartner

Beier Katharina 11602000_HH 10004199

Genehmigenden hinzufiigen

a
X

ID des Genehmigenden: |

Name: | katharina Beier

Abteilung: 9

Gebaude:

Telefonnummer:

E-Mail-Adresse” | andrea.faltz@uni-bielefeld.de

Abbrechen

Zurick zum Inhaltsverzeichnis
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Einkaufswagen genehmigen - Genehmigenden hinzufliigen

Es wird ein weiterer Genehmi-
gungsschritt (1) hinzugefligt,
den Sie mit einem Klick auf OK
(2) bestatigen.

5.1 Einkaufswagen genehmigen

igungspr iibersicht O
Aktueller Status. | aygyy Genehmigungsnotiz auf Kopfebene
Aktueller Prozessschritt igung des SRM-Einkal (1)
Wird gegenwarti bearbeitet von' | Tina Witte
Genehmigungsprozessdaten:  Als XML herunteriaden
Folgeaktion: Am Ende des Genehmigungsprozesses ein Workitem an Anforderer senden
Position
Status der igung auf Kop
Genehmigenden hinzufligen || Genehmigenden entfernen Einstellungen
Laufende Nummer  Prozessschritt Status Bearbeiter Erhalten am am von
. 001 Gi des SRM-E (1 G System 13052019 15:27:01  13.05.2019 1527:01
002 G des SRM-| (1)  Offen (keine Entscheidung getroffen)  Tina Witte 13.05.2019 15:27.02
I 003 G des SRI-E (1)  Offen (keine Entscheidung getroffen)  Katharina Be\erl
Reviewer fiir den Beleg
Reviewer entfernen Einstellungen
Reviewer-Stufe Reviewer-Typ Bearbeiter Erhalten am Bearbeitet am Weitergeleitet von
[i] Die Tabelle enthéit keine Daten
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Einkaufswagen genehmigen - Genehmigenden hinzufliigen

Wenn Sie auf Senden (1)
klicken, genehmigen Sie den
Einkaufswagen und er gelangt
Uber den Genehmigungswork-
flow zum neu hinzugeflgten
Genehmigenden.

Es ist empfehlenswert, dem*der
hinzugefligten Genehmiger*in
eine Information oder Begrin-
dung in der Genehmigungs-
notiz (2) zu geben.

Durch Klick auf den Button
SchlieBen (3) gelangen Sie
wieder in Ihre Arbeitsltibersicht.

5.1 Einkaufswagen genehmigen

Einkaufswagen genehmigen

Senden Druckvorschau

Nummer 'l*@l

w Allgemeine Daten

Schlieen || Sichern || Prifen

2023 Belegname ASPREEN 13.05.2019 15:16 Status In Genehmigung Angelegt am 13.052019 15:16:37

Stellverir. einkaufen fir: Annette Spreen Genehmigungsnotiz

10004214

Hallo Frau Beier,
ich habe Sie als Ad Hoc-Genehmigerin

hinzugefagt |

Name des Einkaufswagens: | AspREEN 13.05.2019 15:16

Genehmigungsprozess: Bearbeiter anzeigen/bearbeiten
Beleganderungen: Anzeigen

Nachtraglich erfasst:

Beleg anzeigen:

Druckvorschau Schlieen Eigene Aufgaben anzeigen Aktualisieren

0 Aktion wurde erfolgreich ausgefirt

Nummer 9000002021 Belegna-fe ASPREEN 13.05.2019 15:07 Status In Genehmi

w Allgemeine Daten

Stellvertr. einkaufen flr: Annette Spreen

10004214

Name des Einkaufswagens: | ASPREEN 13.05.2019 15:07

Bearbeiter anzeigen/bearbeiten
Anzeigen

Genehmigungsprozess:
Beleganderungen:

Nachtraglich erfasst:
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Einkaufswagen genehmigen- Ablehnen

Wenn Sie als Genehmiger*in die
E-Mail mit der Information Uber
den zur Genehmigung ausstehen-
den Einkaufswagen erhalten,
haben Sie die Mdglichkeit, diesen
direkt aus der E-Mail heraus
abzulehnen.

Sie kdnnen einen Einkaufswagen
als Ganzes auch in der Arbeits-
Ubersicht ablehnen. Markieren Sie
daflir die Zeile mit dem betref-
fenden Einkaufswagen (1).
Jetzt kbénnen Sie ihn direkt
ablehnen, indem Sie auf den
Button Ablehnen (2) klicken.

Um sich die Details des Einkaufs-
wagens anzuschauen, markieren
Sie die Zeile des betreffenden
Einkaufswagens (1) und gehen
auf Details (3) oder Sie klicken
direkt auf die Betreffzeile mit der
Einkaufswagennummer (4).

5.1 Einkaufswagen genehmigen

Supplier Relationship Management

<

+ Arbeitsiibersicht WOHLHCIENETSN Alerts (0) | Benachrichtigungen (0)

* Einkaufsbereich Kriterienschnellpflege anzeigen

+ Personalisierung

Sicht:  [Standardsicht] v Genehmigen |} Ablehnen [§ Erneut senden | Wiedervoriage bet

T Betreff
Einkaufswagen 9000902119 mit Wert Gg,mR genehmigen I
inkaufswagen 900000?&@2“ Wert 3.355,00 EUR genehmigen
Ei swagen 90000020 it Wert 39,65 EUR genehmigen

Einkaufswagen 9000002037 mit Wert 13,00 EUR genehmigen

Einkaufswagen 9000002025 mit Wert 569,00 EUR genehmigen

Einkaufswaaen 9000002024 mit Wert 55500 EUR aenehmicen

Zurick zum Inhaltsverzeichnis
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Einkaufswagen genehmigen - Ablehnen

Einkaufswagen genehmigen

Druckvorschau Schliezen Sichern Priifen

Sie haben jetzt die Moglichkeit
alle oder einzelne Positionen
abzulehnen (1). In der
Genehmigungsnotiz (2) + Algemeine Saten
kénnen Sle Z. B' Ihre Stellvertr. einkaufen far:
EntSCheidung begrunden' Name des Einkaufswagens:

Genehmigungsprozess: Bearbeiter anzeigen/bearbeiten
Beleganderungen: Anzeigen

Nummer 9080402119 Eelegname ASPREEN 28.05.2010 08:25 Status In Genehmigung Angelegt am 28 052019 08:25:23 An

10004214 Annette Spreen Genehmigungsnotiz

Die Flnanzierung von Position 1 ist

ASPREEN 28.05.2019 08:25 =
noch zu kldren.

Bitte bestatigen Sie Ihre Nachisgich eracst
Entscheidung mit dem Button ' 2
Senden (3).

w Positionsiibersicht

Details Pos. hinzuf. J Kopieren Einfagen Duplizieren Loschen Alle Positionen bearbeiten i

Per E— M a || W| rd dem *der T Zeilennummer | Ablehnen | Genehmigen Positionsart  Positionsart  Produki-D = Beschreibung Proc
Anforderer*in die Ablehnu ng . 1 . Material LEITZ 5180 REGISTRATURLOCHER 65BL SILBER 3010
mitg eteijlt. 2 Material ORDNER A4 80MM SCHWARZ 3010

3 1 Material BX1000 LYRECO BRIEFHULLE DL SK MF RC 3010
Mit einem Klick auf den Button
SchlieBen (4) gelangen Sie Beleg anzeigen:
wieder zur Arbeitsltbersicht. Druckvorschau Eigene Aufgaben anzeigen | Aktualisieren

0 Aktion wurde erfolgreich ausgefin

Nummer 9000002119 BE|EQH ASPREEN 28.05.2019 08:25 Status |n Genehmigung Angele

w Allgemeine Daten

Stellvertr. einkaufen fur:  19pg4z214 Annette Spreen Genehmigungsr

Name des Einkaufswagens: ASPREEN 28.05.2019 08:25 Eéiﬁ?uagésgﬂr

Genehmigungsprozess: Bearbeiter anzeigen/bearbeiten ( TWITTE1T 28.1
Beleganderungen: Anzeigen

Nachtraglich erfasst:
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ST 5.2 Vertreter*in flir Genehmigungen anlegen

BN Dezernat Finanzmanagement

. UNIVERSITAT
BIELEFELD
Mandant:* :]
Benutzer:* ( |
Kennwort:* ( |

Kennwort &ndern  Kennwort vergessen?

Copyright © 2019 SAP SE. All rights resernved. w
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Vertreter*in fir Genehmigungen - Vertretungsregel anlegen

Um in Ihrer Funktion als

<

Genehmiger¥*in eine Vertretung s « Bearoeten: () Nelhe Workiems () Workiems vn scncte pen (5 Al Worktams
+ Einkaufsbereich VTSNS Alerts (0) | Benachrichtigungen (0)
einzurichten, gehen Sie bitte in
die Arbeitsiibersicht (1) und """ (Lo
kI I C ke n d a n n a Uf d e n BU tto n Sicht [Standardsicht] v Details || Genehmigen | Ablehnen | Emeutsenden | Wiedervorlage beenden || Weiterleiten || Mir zuordnen | Zuordnung Ioschen Druckansicht  IEHIETIE]
Ve rt ret un g ( 2) T Betreff Gesendet am +  Status Weitergeleitehyon
Einkaufswagen 9000002119 mit Wert 69,41 EUR genehmigen 28.05201913:39:42  Neu
Einkaufswagen 9000002122 mit Wert 30,10 EUR genehmigen 28.0520191026:39 Neu
Einkaufswagen 9000002121 mit Wert 1.000,00 EUR genehmigen 28052010 10:22:04 Neu

<

+ Arbeitsiibersicht

+ Einkaufsbereich

Vertretung bearbeiten

Klicken Sie auf Regel anlegen
(3) ) + Personalisierung

Vertretungsregeln pflegen

Sie konnen lhre Vertretungsregeln anzeigen und bearbeiten.
Sie kdnnen mehrere Vertretungsregeln fiir geplante und ungeplante
Die Sie befreflenden Vertretungsregein anderer Benutzer werden al

Meine Vertretungsregeln

Regel anlegen Loschen || Aktualisieren

T7 Aufgaben Empfanger
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Vertretungsregel anlegen - Vertreter*in auswahlen

Klicken Sie auf I:']j (1), um nach
dem Benutzernamen des*der
gewlinschten Vertreters*in zu
suchen.

Geben Sie z. B. den Nachna-
men (2) ein und klicken dann
auf den Button Suchen (3)

Eine Vertretungsregel anlegen

* Empfénger: |

* Diese Aufgaben zuordnen: I:I

Empféanger: ' * Empfanger erhalt meine Aufgaben

Sie Ubergeben dem Empfanger fur die Dauer [hrer geplanten
Abwesenheit Aufgaben. Fir diese Regel kdnnen Sie ein

Suche: Empféanger

Suchkriterien

Weitere Suchhilfen: | Benutzer nach Adressdaten v
| Benutzer v | | ist

| Nachname v | | ist

| Vorname v | | ist

| Abteilung v | | ist

| Maximale Anzahl von Treffern:

Eintrage ldschen | | Auf Standard zuriicksetzen
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Vertretungsregel anlegen — Vertreter*in auswahlen

Wahlen Sie aus der Trefferliste
das gewunschte Suchergebnis
durch Markieren der Zeile (1)
aus. Der*die Vertreter*in wird
sofort in das Dialogmenu ,Eine
Vertretungsregel anlegen®
Ubernommen.

5.2 Vertreter*in fiir Genehmigungen anlegen

Suche: Empfanger

Suchkriterien

Weitere Suchhilfen: | Benutzer nach Adressdaten v
Benutzer v || st v
Nachname v || ist v || FALTZ
Vorname w || st v
Abteilung v || st v

| Maximale £

| Suchen | Eintrage loschen || Auf Standard zuriickseizen |

Trefferliste: 1 Treffer fiir Empfinger gefunden

Benu... = Nachname , Vorname Abteilung (

AFALTZ FALTZ ANDREA
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Vertretungsregel anlegen - Vertretungsart Empfangen

Klicken Sie auf das Drop

Down-Menii (1)und bestatigen i Eine Vertretungsregel anlegen
Sie Alles.
* Empianger | apaLTZ

Fiar eine AKTIVE Vertretung * Diese Aufgaben zuordnen:
lassen Sie die Voreinstellung
auf Empféinger erhilt meine Empfanger: §* Empfanger erhalt meine Aufgaben |

* Sie Ubergeben dem Empfanger fir die Dayer lhrer geplanten
AUfgaben_ (2) S_t_ehen' Thr*e Abwesenheit Aufgaben. Fir diese Regel%n Sie ein
Vertreter*in erhalt dann Startdatum angeben.
parallel zu Thnen die E-Mails Empfanger springt fur mich ein
mit der Information Uber zu Wenn Sie unerwartet abwesend sind, kann der Empfanger

genehmigende Einkaufswagen Ihre Aufgaben vollstandig Gbernehmen.

Aktivierung der Regel: Sofort

* An  05.08.2019  [1]

Fur die Dauer einer geplanten

N R Die Regel jetzt nicht aktiviere
Abwesenheit kdnnen Sie die g€

AKTIVE Vertretung durch Fest- Diese Regel deakdivieren.. O Nie 3

H HY"H - Die Regel wird nicht automatisch an einem angegebenen
legung eines Aktivierungs- (3) Datum deaktiviert. Sie kdnnen sie jedoch jederzeit
und Deaktivierungsdatums deaktivieren oder Ioschen.

(4) fur genau diesen Zeitraum . « An

feStIegen ' Die Regel wird am angegebenag Datum automatisch
deaktiviert. Sie kdnnen sie jederzgitdeaktivieren oder
lGschen.

Bestatigen Sie die

Vertretungsregel durch Klick OK

auf den Button OK (5).
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Vertretungsregel anlegen — Weitere Vertreter*innen

Vertretung bearbeiten

Die Vertretungsregel wurde

legt (1) Vertretungsregeln pflegen

angele .

g g Sie kdnnen Ihre Vertretungsregeln anzeigen und bearbeiten.

Sie kdnnen mehrere Vertretungsregeln fir geplante und ungeplante Abwesenheiten erstellen.

Die Sie betreffenden Vertretungsregeln anderer Benutzer werden auch angezeigt. Aulterdem kénnen Sie die Aufgaben eines anderen Benutzers Ubernehmen (falls dieser e

Sie kénnen jetzt noch weitere ~ Meine Vertretungsregein

Personen als Vertreter*innen CEREENTS M (oschen || Aktualisieren
h | nte rl eg en d a be| a be rn | Cht T Aufgaben Empfanger Vertretungsart Status Regelaktivierung
’
. . 2 i : —
na Ch Kontierun g SO b] e kt Alles U AFALTZ - Andrea Faltz Empfangen Eﬁggn;ne_lln;ggémmz‘?gg Deaklivieren

unterscheiden. \@

Klicken Sie hierzu wieder auf
Regel anlegen (2).
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Vertretungsregel anlegen — Vertretungsart Einspringen

Klicken Sie auf das Drop
Down-Menii (1)und bestatigen
Sie Alles.

Far eine PASSIVE Vertretung
andern Sie die Voreinstellung
auf Empfanger springt fir
mich ein (2). Ihr*e
Vertreter*in erhalt keine E-
Mails, sondern muss sich die zu
genehmigenden Einkaufswagen
~holen™.

Fur diese passive Vertretungs-
art ,Einspringen® lassen Sie die
Voreinstellungen flur die Akti-
vierung auf Sofort (3) und fur
die Deaktivierung auf Nie (4)
stehen, so dass eine Vertretung
flr die Dauer einer ungeplanten
Abwesenheit sichergestellt ist.

Bestatigen Sie die Vertretungs-
regel durch Klick auf den
Button OK (5).

5.2 Vertreter*in fiir Genehmigungen anlegen

Eine Vertretungsregel anlegen

" Empfanger: | TBRENKER

* Diese Aufgaben zuordnen:

Empfanger:

Empfingersrhalt meine Aufgaben

Sie Ubergeben d{1)Empfanger fur die Dauer Inrer geplanten
en. Fur diese Regel kinnen Sie ein

I * Empfanger springt fr mich ein

Wenn Sie unerwartet abwesend sinchkann der Empfanger

n volistandig Ubernehme

Aktivierung der Regel

Die Regel je icht aktivieren.
Diese Regel deaktivieren.:| (» Nie
ie Rege I:rd nicht automatisch an einem angegebenen

Datum dea Sie kénnen sie jedoch jederzeit
deaktivieren -@ I6schen.

An

Die Regel wird am angegebenen Datum automatisch
deakiiviert. Sie kdnnen sie jederzeit deaktivieren oder
I6schen.
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Vertreter*in fir Genehmigungen anlegen

Die zweite Vertretungsregel
wurde angelegt (1).

Unter Vertretungsregel
anderer Benutzer (2) kbénnen
Sie sehen, wer Sie als
Vertreter*in angelegt hat. Im
nebenstehenden Beispiel wurde
die Vertretungsart ,Empfangen®
angelegt, d. h. Sie sind aktive*r
Vertreter*in und erhalten
ebenfalls die E-Mails.

Verlassen Sie das Fenster durch
einen Klick auf den Button
SchlieBen (3).

Vertretung bearbeiten O

Vertretungsregeln pflegen

Sie konnen Ihre Vertr gsregeln igen und
Sie konnen mehrere Vertretungsregeln fur geplante und ungeplante Abwesenheiten erstellen.

Die Sie betreflenden Vertretungsregein anderer Benutzer werden auch angezeigt. Auterdem konnen Sie die Aufgaben eines anderen Benutzers ubernehmen (falls dieser es erlaubt hat).

Meine Vertretungsregeln

| Regel anlegen || Ldschen || Aktualisieren

T Aufgaben Empfanger Vertretungsart Status Regelaktivierung

Alles AFALTZ - Andrea Faltz Empfangen Beginnt am 05.08.2019

Endet am 23.08.2019
= =

Alles TBRENKER - Tobias Brenker Einspringen Aktiv Deaktivieren
Endet am 31.12.2019
Vertetungsregeln anderer Benutzer
5 Aufgaben Aufgabenverantwortigher Vertretungsart Status Ubernahme der Vertretung
Alles ASPREEN - Annette Spr. Empfangen Aktiv

5.2 Vertreter*in fir Genehmigungen anlegen Zurick zum Inhaltsverzeichnis
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Passive*r Vertreter*in — Einspringen und Ubernehmen

Wenn Sie als passive*r Vertreter*in mit der Vertretungsart ,Einspringen™ angelegt sind und der Vertretungsfall
eintritt, gehen Sie in Ihre Arbeitsiibersicht (1). Wahlen Sie hier bitte Vertretung (2) aus.

Supplier Relationship Management

<

« Arbeitsiibersicht Whlna SRRl Alerts (0) | Benachrichtigungen (0)

+ Anwendung "Eingang Kriterienschnellpfiege anzeigen

« Einkaufsbereich
Druckansicht

« Personalisierung sicht: | [Standardsicht] v Details | Genehmigen | Ablehnen || Emneut senden | Wiedervoriage beenden | Weiterleiten || Mir zuordnen | | Zuordnung Iéschen

« Berichte T Betreff Gesendet am =  Status Weitergeleitet von
Einkaufswagen 9000002114 mit Wert 89.500,00 EUR genehmigen 24.05.201917:10:43  Neu

17.05.2019 14:47:26 Neu

Einkaufswagen 9000002073 mit Wert 194,59 EUR genehmigen
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Passive*r Vertreter*in — Einspringen und Ubernehmen

Wahlen Sie in der Tabelle
Vertretungsregeln anderer
Benutzer (1) die zu vertreten-
de Person aus, indem sie in der
entsprechenden Zeile auf
Ubernehmen (2) klicken.

Vertretungsregeln pflegen

Sie konnen Ihre Veriretungsregeln anzeigen und bearbeiten.

Sie konnen mehrere Vertretungsregeln fir geplante und ungeplante Abwesenheiten erstellen.
Die Sie betreffenden Veriretungsregeln anderer Benutzer werden auch angezeigt. Auterdem kdnnen Sie die Aufgaben eines anderen Benutzers dbernehmen (falls dieser

Meine Vertretungsregeln

| Regel anlegen || Loschen | Aktualisieren

1 Aufgaben

Alles

Empfanger
AFALTZ - Andrea Faltz

TBRENKER - Tobias Brenker

I Vertetungsregeln anderer Benutzer [

T Aufgaben

Alles

5.2 Vertreter*in fiir Genehmigungen anlegen

AufgabenverantwortlicRer
TWITTET - Tina Witte

Vertretungsart
Empfangen

Einspringen

Vertretungsart

Einspringen

Stalus Regelaktivierung

Aktiv
Endet am 31.12.2019

Status Ubernahme der Vertretung

Aktiv
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Passive*r Vertreter*in — Einspringen und Ubernehmen

In Ihrer Arbeitsibersicht erscheinen nun auch alle Einkaufswagen zur Genehmigung, die Sie als Vertreter*in (1)
bearbeiten kdnnen.

Supplier Relationship Management

<

v Arbeitsiibersicht * Bearbeiten: Meine Workitems ~ Workitems von 7,2 |

+ Anwendung "Eingang" WALTEL SN Alerts (0)  Benachrichtigungen (0)

« Einkaufsbereich

= Alle Workitems

‘ Kriterienschnellpflege anzeigen

+ Personalisierung

+ Berichte Sicht: | [Standardsicht] ~ Details || Genehmigen || Ablehnen || Emeut senden || Wiedervorlage beenden || Weiterleiten || Mir zuordnen | Zuordnung loschen Druckansicht || Vertretung
T Betrefl Gesendet am = | Status Vertreter far

Einkaufswagen 9000002119 mit Wert 69,41 EUR genehmigen 28052019 13:39:42 MNeu Tina Witte
Einkaufswagen 9000002122 mit Wert 30,10 EUR genehmigen 28052019 10:25:39 MNeu Tina Witte
Einkaufswagen 8000002121 mit Wert 1.000,00 EUR genehmigen 26.05.2019 10:22:04  Neu Tina Witte
Einkaufswagen 9000002120 mit Wert 10,00 EUR genehmigen 26.05.2019 09:58:534 Neu Tina Witte
Einkaufswagen 9000002023 mit Wert 3.355,00 EUR genehmigen 27.05.2019 18:09:27 Meu Tina Witte
Einkaufswagen 9000002114 mit Wert 89.500,00 EUR genehmigen 24052019 17:10:43  Neu

Einkaufswagen 9000002091 mit Wert 39,65 EUR genehmigen 24052019 09:51:24 Neu Tina Witte
Einkaufswagen 9000002073 mit Wert 194,59 EUR genehmigen 17.05.2019 14:47:28 Neu

Einkaufswagen 9000002037 mit Wert 13,00 EUR genehmigen 14.05.2019 141648  Neu Tina Witte
Einkaufswagen 9000002025 mit Wert 569,00 EUR genehmigen 13.05.2019 15:48:10  Neu Tina Witte

Letzie Aktualisierung i
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UNIVERSITAT 5.3 Bearbeitung abgelehnter Einkaufswagen

BN Dezernat Finanzmanagement

. UNIVERSITAT
BIELEFELD
Mandant:* :]
Benutzer:* ( |
Kennwort:* ( |

Kennwort &ndern  Kennwort vergessen?

Copyright © 2019 SAP SE. All rights resernved. w
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Einkaufswagen auswahlen

Wenn ein Einkaufswagen vom/von
der Genehmiger*in abgelehnt wird,
erhalten Sie zur Information eine E-
Mail und der Einkaufswagen gelangt
zur weiteren Bearbeitung in Ihre
Arbeitstbersicht (= Posteingang).

Sie kénnen entweder Uber den Link
in der E-Mail zur Bearbeitung gehen
oder Sie melden sich direkt im
System an und klicken auf
Arbeitsiibersicht (1).

Sie haben hier die Méglichkeit, die
Ablehnung anzunehmen oder den
Einkaufswagen zu bearbeiten.

Hierzu klicken Sie auf den zu
bearbeitenden Einkaufswagen (2).

5.3 Bearbeitung abgelehnter Einkaufswagen

Supplier Relationship Management

+ Arbeitsibersicht I

+ Einkaufsbereich

+ Personalisierung

N

£
Eir
Be
L ] L ]
SR
““f Eir
[ -]

Supplier Relationship Management

<

+ Arbeitsiibersicht

« Einkaufsbereich

« Personalisierung

* Bearbeiten: Meine Workitems Workitems von  (hristia

AWOILACT RSl Alerts (0) | Benachrichtigungen (0)

Kriterienschnellpflege anzeigen

Sicht: * [Standardsicht] v Details || Genehmigen || Ablehnen
Vertretung Aktualisieren || Export ,
] Betreff

n Haupt

Ermeut senden | W

Entscheidung annehmen/Einkaufswagen Nummer 9000002111 anpassen

o
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Einkaufswagen bearbeiten

Anderungen des Einkaufswagens iibernehmen

/ Bearbeiten Druckvorschau SchlieBen |JEULEWWELI Sichern || Prafen || Loschen
Nummer 9000002100 Belegname Workshops W' Schr. / Rheto Status In Genehmigung Angelegt am 22052019
Wenn Sie die Ablehnung des  Algemeine Daten 2
= Stellvertr. einkaufen far: | 19004214 Annette Spreen Genehmigungsnotiz
Einkaufswagens (1) akzep-
ti I klick Si f Name des Einkaufswagens’  wiorkshops W' Schr. / Rhetorik
Ieren WO enl IC en Ie au Genehmigungsprozess: Bearbeiter anzeigen/bearbeiten
Annehmen (2) und danach auf Beleganderungen: Anzeigon

SchlieBen (3). Der‘ Elnkaufs_ Nachtraglich erfasst:

wagen ist damit abgeschlossen. o rotone et Beleg anzeigen:

Details || Pos. hinzuf. | Kopieren || Einfugen | Duplizieren Loschen Alle Po
T Zeilennummer | Abgelehnt | Genehmigt Positionsart = Positionsart Produkt-IT y Bearbeiten Druckvorschau SchlieRen

. 1 Material

2 Material

O Aktion wurde erfolgreich ausgefiihrt

Nummer 9000002100 Belegname \Workshog

Anderungen des Einkaufswagens iibernehmen

# Bearbeiten

Druckvorschau SchlieBen | Annehmen || Sichern | Prifen || Loschen

Nummer 9000002 Belegname Tierfutter Maushaus 2019-20 Status |n Genehmigung Angelegt am |

w Allgemeine Daten

Wenn Sie den abgelehnten
Ei n ka Ufswa g €n (4) _a f d ern Name des Einkaufswagens’  Tierfutter Maushaus 2019-20
m OChte n Vi kl IC ke n S | e a Uf Genehmigungsprozess: Bearbeiter anzeigen/bearbeiten
Bea rbeiten (5) . Beleganderungen: Anzeigen

Nachtraglich erfasst:

Stellverir. einkaufen fir: | 10004214 Annette Spreen Genehmigungsnotiz

w Positionsubersicht

Details | Pos. hinzuf. ,|| Kopieren || Einfigen | Duplizieren || Loschen Alle Positionen bearbeiten
] Zeilennummer | Abgelehnt | Genehmigt Positionsart = Positionsart  Produki-ID ~ Beschreibung ]
. 1 Limit 2019 Tierfutter Maushaus 3
2 Limit 2020 Tierfutter Maushaus 3
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Einkaufswagen bearbeiten

Es folgen 2 Meldungen zur
Information Uber die Auswir-
kungen der Bearbeitung auf
den Genehmigungsprozess.

Klicken Sie auf OK (1) und
anschlieBend auf Weiter (2).

5.3 Bearbeitung abgelehnter Einkaufswagen

Weitere Informationen

Der Beleg ist in Genehmigung B
Beleganderungen kénnen zu einer Anderung
des Workflow-Prozesses fiihren

OK | Abbrechen

Andern M X

Der Beleg ist in Genehmigung; wenn Sie
fortfahren, wird der Gene mgungsprozess

maoglicherweise neu gestarte
Abbrechen

Zurick zum Inhaltsverzeichnis

152



Einkaufswagen andern und erneut bestellen

Im nebenstehenden Beispiel
(Katalogbestellung) wird in
Position 1 die Menge von 10 auf
5 geandert (1). Bei einer
Freitextbestellung kénnen Sie
u. a. auch den Preis anpassen.
Sie haben die Mdglichkeit,
dem*der Genehmiger*in die
Anderungen in der
Genehmigernotiz (2)
mitzuteilen.

Klicken Sie auf Bestellen (3)
und SchlieBen (4).

Der geanderte Einkaufswagen
durchlauft nun erneut den
Genehmigungsworkflow.

Einkaufswagen dndern und bestellen

Bestellen Druckvorschau SchlieBen || Sichern || Priifen || Léschen

0 Beleg zurtckgerufen; Uberarbeitungs-Workitem wurde an Eingang gesendet
Nummer 9000002091

Belegname Buromaterial Lyreco Mai 2019 Status |n Genehmigung

w Aligemeine Daten

Angelegtam 21.05.2019 10:50:59

Angelegt von Annette Spreen

Stellvertr. einkaufen far: | 10004214 Annette Spreen Genehmigungsnotiz

Name des Einkaufswagens' | Biiromaterial Lyreco Mai 2019 aur 5 goandert

Genehmigungsprozess:  Bearbeiter anzeigen/bearbeiten

Ich habe in Position 1 die Menge von 10

Beleganderungen: Anzeigen

Nachtraglich erfasst:

w Positionsabersicht

Details || Pos. hinzuf. ,| Kopieren | Einiugen | Duplizieren || Loschen Alle Positionen bearbeiten
TE] Zeilennummer ~Positionsart Positionsart  Produkt-ID  Beschreibung Produktkategorie  Beschreibung der Produktkategorie  Menge Einheit Nettopreis/Limit |
. 1 Material LYRECO RECYCOLOR ORDNER A4 50MM SCHWARZ 30101000 Buromaterial allg
2 Material BX1000 LYRECO BRIEFHULLE DL SK MF RC 30101000 Buromaterial allg
3 Material UHU 46370 FLINKE FLASCHE O LOS-MIT 100G 30101000 Buromaterial allg 2 EA
Unbestimmte Positionsart 010000 Bitte Warengruppe auswahlen 1,00 STK

Einkaufswagen dndern und bestellen

Prufen || Loschen

SchlieBen

Druckvorschau Sichern

Bestellen

0 Beleg zurligkgerufen; Uberarbeitungs-Workite urde an Eingang gesendet

Nummer 90091 Belegname Bl‘.‘lromate reco Mai 2019 Status

w Allgemeine Daten

Stellvertr. einkaufen far Annette Spreen

10004214

Name des Einkaufswagens:  Biromaterial Lyreco Mai 2019

Genehmigungsprozess: Bearbeiter anzeigen/bearbeiten

5.3 Bearbeitung abgelehnter Einkaufswagen

In Genehmigung Angelegt am 21.05.2019 10:50:59

Genehmigungsnotiz

Ich habe in Position 1 die Menge von 10
auf 5 geandert

Zurick zum Inhaltsverzeichnis
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ajiiiey 6.1 Wareneingang bestatigen

BN Dezernat Finanzmanagement

. UNIVERSITAT
BIELEFELD
Mandant:* :]
Benutzer:* ( |
Kennwort:* ( |

Kennwort &ndern  Kennwort vergessen?

Copyright © 2019 SAP SE. All rights resernved. w
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Wareneingang bestatigen — UI5

Es gibt verschiedene Wege, um
zur Wareneingangsbestatigung
zu gelangen, wobei die
Wareneingangsbestatigung
Uber die UI5 die komfortablere

und empfohlene Mdglichkeit ist.

Uber die UI5

Hierzu klicken Sie auf der
Startseite auf Einkaufen (1)
und in der sich dann 6ffnenden
SAP-Oberflache UI5 auf Meine
Einkaufswagen (2).

6.1 Wareneingang bestatigen

Supplier Relationship Management

+ Arbeitsiibersicht S [ i
ie Waren und Services aus Katalogen oder Vorlagen od
+ Einkaufsbereich e
o SRM-Benutzereinstellungen
+ Personalisierung L) Eingeben und aktualisieren von persdnlichen Einstellungen wie Nar
-]

Enterprise Shopping

Suchen Kataloge  Nicht gefunden?  Limit | Meine Einkaufswagen

Willkommen beim SAP Enterprise Shopping, Annette Spreen

Yo

Alle Kategorien v | Geben Sie einen Suchbegriff ein und wéhlen Sie die Ein O~

Zuriick zum Inhaltsverzeichnis 155




Wareneingang bestatigen — Einkaufswagen wahlen in UI5

Unter Meine Einkaufswagen
(1) finden Sie alle aktiven
Einkaufswagen. Ist die Liste zu
lang, kénnen Sie hier — wie in
der Anleitung 4.4 Einkaufswagen
suchen und anzeigen beschrie-
ben - nach dem gewlinschten
Einkaufswagen suchen (2).

Sollte die Einkaufswagennummer
nicht bekannt sein, kdnnen Sie
Uber die erweiterte Suche (3)
auch direkt nach der
Bestellnummer suchen.

Klicken Sie beim gewinschten
Einkaufswagen auf den Button
Eingang bestatigen (4).

6.1 Wareneingang bestatigen

Enterprise Shopping

Suchen Kataloge Nicht gefunden? Limit | Meine Einkaufswagen I\
N~

IGeben Sie die Nummetr/den Namen/die Positionsbeschreibung des Einkaufswagens ein und wéh!e@die Eingabetaste

O‘I IErweiterte Suche einblenden I

ZULETZT VERWENDETE EINKAUFSWAGEN

Ergebnisliste: 1-10 von 148 Einkaufswagen

> 9000002131

Name: ASPREEN 31.05.2019 12:00

L ] L ]
Team-Einkaufswagen
> 9000002129
Name: Papierbestellung 11/2019
L] L]
Team-Einkaufswagen
> 9000002127
S— Name: Druck Ausstellungswerbung

Team-Einkaufswagen

e

Angelegt am: 31.05.2019

Status: Gesichert

Angelegt am: 29.05.2019

Status: Genehmigt

Angelegt am: 29.05.2019

Status: Genehmigt

o

Gesamtwert: EUR 0,00

Eingang bestatigen

Gesamtwert: EUR 1.077,60

Eingang bestatigen

Gesamtwert: EUR 2.273,50

Eingang bestatigen
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Wareneingang bestatigen — Kopfdaten pflegen

Sie springen jetzt in die SAP-Oberflache WebDynpro ab.

Pflegen Sie zunachst die Kopfdaten wie Name der Bestatigung (1) sowie die beiden Pflichtfelder
Referenzbeleg (Lieferscheinnummer) (2) und Lieferdatum (3).

Bestitigung anlegen

Bestatigen Druckvorschau Prafen | SchlieBen || Sichern

Bestatigungsnummer 5100000221 Bestellnummer: 4500039321 Status |n Bearb. Bestatigter Wert 0,00 EUR

Ubersicht Kopf Position Notizen & Anlagen Genehmigung Tracking

* Referenzbeleg: | LS 12345/2019

Name der Bestatigung: | pryck Ausstelungswerbung I

* Lieferdatum:

31.05.2019 7]

Zum Bestatigen: Aktualisieren Sie Feld "Menge bestati
w Positionstbersicht

n" 0. mark. Sie Ankreuzfeld "Le rung” u. bestatigen Sie

Details | Position hinzufugen , || Kopieren || Einfugen || Duplizieren || Loschen Alle ausstehenden Mengen kopieren
Zeilennummer  Positionsart Beschreibung Produktkategorie Ausstehende Menge  Menge bestatigen Einheit Preis Wahrung
. 1 Material Druck von Bro... 40405000 1.500,00 0,00 STK 139,90 EUR
2 Material Druck von Pos... 40405000 50,00 0,00 STK 3,50 EUR
3 Material Einrichtpausch ... 40405000 1,00 0,00 STK 75,00 EUR

6.1 Wareneingang bestatigen

Pro

Lieferdatum

100 25.06.2019
1 29.05.2019
100 25.06.2019

]

Filtern Einstellungen

Typ zuweisen Nummer zuweisen Letrte Lieferung = Bestellung Positionsnummer
Kostenstele 11300100 4500039321 0000000010
Kostenstele 11300100 4500039321 0000000020
Kostenstelle 11300100 4500039321 0000000030
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Wareneingang bestatigen — Menge bestatigen

Tragen Sie im Feld Menge
bestatigen (1) positionsweise
die gelieferte Menge ein.

Ist die Lieferung genauso
erfolgt, wie der Einkaufswagen
angelegt war, so nutzen Sie
bitte den Button Alle aus-
stehenden Mengen kopieren
(2). Dadurch vermeiden Sie
Fehler und sparen Zeit, vor
allem, wenn der Einkaufswagen
viele Positionen hat.

Hinweis

Wenn Sie den Wareneingang
auf dem bisher beschriebenen
Weg bestatigen, stellen Sie
sicher, dass auch eventuell von
der Zentralen Beschaffung
hinzugefligte Positionen (im
Beispiel Pos. 3) zur Bestatigung
angezeigt werden.

6.1 Wareneingang bestatigen

Bestitigung anlegen

Bestatigen Druckvorschau Prufen || Schliefen || Sichern

Bestitigungsnummer 5100000223 Bestellnummer: 4500039321

Ubersicht Kopf  Position  Notizen & Anlagen

Name der Bestatigung: | pryck Ausstellungswerbung

i

* Lieferdatum 31.05.2019

Status |n Bearb. Bestatigter Wert 0,00 EI

Genehmigung Tracking

* Referenzbeleg: L512345}’2019

Zum Bestatigen® Aktualisieren Sie Feld "Menge bestatigen” o mark  Sie Ankreuzfeld "L etzte Lieferung” u bestatigen Sie

w Positionsibersicht

Details || Position hinzufigen ,| | Kopieren | Einfagen || Duplizieren

Zeilennummer  Positionsart  Beschreibung Produkikategorie

. 1 Material Druck von B ... 40405000
2 Material Druck von P ... 40405000
3 Material Einrichtpaus ... 40405000

Laschen Alle ausstehenden Mengen kopieren

Ausstehende Menge Einheit |

Menge bestatigen

1.500,00 STK 1

50,00 0,00 STK

1,00 0,00 STK 7

aren || Loschen Alle ausstehenden Mengen kopieren
wrie  Ausstehende Menge Menge bestétigen Einheit
1.500,00 1.500,00 STK 139... |
50,00 50,00 STK 3,50 |
1,00 1,00 STK 75,00 |
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Wareneingang bestatigen - Teillieferung

Wurde nur eine Teilmenge
geliefert, so tragen Sie die
gelieferte Menge ein. Die
Restmenge bleibt im System
dann zur Bestatigung offen.

Erfolgt nur eine Teillieferung
und der Rest ist nicht mehr
lieferbar, so kénnen Sie den
Einkaufswagen abschlieBen,
indem Sie im Feld Letzte
Lieferung (1) einen Haken
setzen.

Hinweis

Bitte setzen Sie den Haken NUR

in diesem Fall, wenn Sie also
deutlich machen wollen, dass
die ausstehende Menge nicht

mehr geliefert wird. So kdnnen

Sie versehentliche Warenein-

gangsbestatigungen mit 0 Stk.

vermeiden.

6.1 Wareneingang bestatigen

tus In Bearb. Bestétigter Wert 2 274 25 EUR
=hmigung Tracking

* Referenzbeleq: L512345/2019

| "Letzte Lieferung” u. bestatigen Sie

EN Alle ausstehenden Mengen kopieren

ende Menge Menge bestatigen Einheit Preis Wahrung

1.500,00 1.500,00 STK 139... EUR
50,00 50,00 STK 3,50 EUR
1,00 1,00 STK 75,00 EUR

Pro  Lieferdatum Typ zuweisen Nummer zuweisen | Letzte Lieferung |Bes

100 25.06.2019  Kostenstelle 11300100 \@ 4501

1 20052019 Kostenstelle 11300100 450

100 25.06.2019 Kostenstelle 11300100 450
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Wareneingang bestatigen — Bestatigung anlegen

Um den Wareneingang zu
bestatigen, klicken Sie auf den
Button Bestatigen (1).

Bevor Sie das Hinweisfenster
mit Ja (2) bestatigen, kontrol-
lieren Sie ggf. noch einmal, ob
Sie nicht versehentlich mit 0
und letzter Lieferung bestatigt
haben.

Sie erhalten eine Meldung (3),
dass die Bestatigung erfolgreich

angelegt wurde. Klicken Sie
abschlieBend auf den Button
SchlieBen (4).

6.1 Wareneingang bestatigen

Bestitigung anlegen

| Druckvorschau | | Prifen H Schlielten H Sichemn |

Bestatigen

Bestallnummer- AEANN202724 Statu= |0 Bear

Bestiti{Dngsnummer 5100000223

n

Ubersicht Kopf  Positi

EBeIeg bestatigen

nigung

Positionen mit Mengen groflter
Null oder solche, fur die "Letzte
Lieferung” markiert ist, werden
bestatigt Machten Sie
fortfahren?

€
Name der Bestatigung: ‘ Druck Ausstellur " Referen

* Lieferdatum: 31.05.2019 [

Bestitigung anzeigen

Meine Aufgaben anzeigen ‘ ‘ Druckvorschau | ‘ (44 ‘

Schliefen |

p Bestatigung 5100000223 wurde gebucht

@

Bestitigungsnummer 5100000223\®Bestellnummer: 4500039321

Ubersicht Kopf Position Notizen & Anlagen

Name der Bestaligung. | pryck Ausstellungswerbung

* Lieferdatum: 31.05.2019
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Wareneingang bestatigen — WebDynpro

Sie haben die Mdglichkeit,
direkt in der SAP-Oberflache
WebDynpro zur Warenein-

gangsbestatigung zu gelangen.

Hierzu lassen Sie sich im
Einkaufsbereich (1) die Liste
Ihrer aktiven Einkaufswagen
anzeigen. Daflr wahlen Sie bei
den aktiven Abfragen in der
Regel Team-Einkaufswagen
(2) aus.

Hinweis

Ist die Liste Ihrer aktiven
Einkaufswagen zu lang oder
haben Sie z. B. aus dem
Lieferschein nur die Bestell-
nummer, so suchen Sie den
Einkaufswagen in der
Kriterienschnellpflege (s.
Anleitung 4.4 Einkaufswagen
suchen und anzeigen).

6.1 Wareneingang bestatigen

Supplier Relationship Management

~
A

+ Arbeitsiibersicht ST Er
Bestellen Sie Waren und Services aus Katalogen oder Vorlagen oder beschreiben Sie lhre Anforderungen - Na
H
+ Einkaufsbereich L
. Aktive Abfragen
+ Personalisierung
o Einkaufswagen Einkaufswagen (1) Bestatigungen (0) I[Team—Einkalﬂswagen (264)'

Einkaufswagen - Team-Einkaufswagen

Kriterienschnellpflege anzeigen

Sicht: [Standardsicht]

T Nummer des Einkaufswagens

9000002129

9000002129

9000002129

9000002127

9000002127

9000002122

v Einkaufswagen anlegen | Kopieren
Name des Einkaufswagens
Papierbestellung 1112019
Papierbestellung 1112019
Papierbestellung 1112019
Druck Ausstellungswerbung
Druck Ausstellungswerbung

ASPREEN 28.05.2019 10:24

Anzeigen

Positionsnummer

1

2

3

Bestellen || Ubernehmen || B¢

Konfigurierbare Po
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Wareneingang bestatigen

Wahlen Sie aus der Liste Einkaufswagen - Team-Einkaufswagen
den Zu beStétigenden Ein_ Kriterienschnellpflege anzeigen

kaufswagen aus, indem Sie
die Zeile (1) markieren. Bei

L. . Sicht: | [Standardsicht] v Einkaufswagen anlegen || Kopieren Anzeigen Bestellen | Ubernehmen | | Bestatigung anlegen || Druckansicht
mehreren Positionen reicht _ _ - _
T Mummer des Einkaufswagens = Name des Einkaufswagens Positionsnummer  Positionsname Status

eine Zeile.

9000002129 Papierbestellung 1172019 1 Steinbeis Pure White 100 % Recyc. DIN A4 9 Genehmigt
000002129 Papierbestellung (112019 2 Steinbeis Trend White Altpapier DIN A4 Genehmigt
Klicken Sie nun auf den 2129 Papierbestellung 112019 3 Steinbeis Trend White Altpapier DIN A3 Genehmigt
Button Bestatigung
anlegen (2).
L rBestéitigung anlegen
Fahren Sle JetZt Unter Bestatigen Druckvorschau PNjfen || Schliefen || Sichern
Bestatigung anlegen (3) \@
fOI‘t, W|e VOI‘Stehend auf den Bestatigungsnummer 5100000224 linummer: 4790029991 Status |n Bearb. Bestatigter Wert 000 EUR
Seiten 151 bIS 154 Ubersicht Kopf Paosition Motizen & Anlagen Genehmigung Tracking
beschrieben. _
Mame der Bestatigung: * Referenzbeleg:
* Lieferdatum: | 31 g5.2019 m
Zum Bestatigen: Aktualisieren Sie Feld "Menge bestatigen™ o. mark. Sie Ankreuzfeld "Letzte Lieferung” u. bestatigen Sie
w Positionsibersicht
Details || Position hinzufilgen || Kopieren || Einfigen || Duplizieren || Lischen Alle ausstehenden Mengen kopieren
Zeilennummer  Positionsart Beschreibung Produkikategorie Ausstehende Menge Menge bestatigen Einheit Preis Wahr
. 1 Material Steinbeis Trend ... 30101000 40 0 KAR 11,45 EUR
2 Material Steinbeis Trend ... 30101000 5 0 KAR 24,88 EUR
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Wareneingangsbestatigung stornieren

Sie haben die Mdglichkeit eine
vorgenommene Warenein-
gangsbestatigung zu
stornieren.

Wenn Sie die Belegnummer der
Wareneingangsbestatigung
nicht haben, so miissen Sie sich
diese bei den Folgebelegen des
Einkaufswagens heraussuchen.
(s. Anleitung 6.2 Folgebelege).

Wahlen Sie dann im Einkaufs-
bereich (1) bei den Aktiven
Abfragen Bestatigungen (2)
aus und tragen in der Kriteri-
enschnellpflege (3) die
Nummer der Bestatigung
(4), die Sie stornieren méchten,
ein.

[(_Iicken Sie auf den Button
Ubernehmen (5).

6.1 Wareneingang bestatigen

Supplier Relationship Man

Einkaufen

Bestellen Sie Waren und Services aus Katalogen oder Vorlagen oder beschreiben Sie Ihre Anforderungen

Aktive Abfragen

Einkaufswagen Einkaufswagen (1

Einkaufswagen - Bestitigungen

|| Kriterienschnellpflege ljsblenden |

® »  Erweiterte Suche
iy ® Nach vorhanden

Bestatigungen (39) fTeam-Einkaufswagen (263)

%) Mummer: < §s51n00000224 Bis g
N3Tfe der Bestatigung:

Mummer der Bestellung:
Status:

Zeitraum:
Erstellungsdatum:
Positionsbeschreibung:
Produktkategaorie:

Einschlieflich Hierarchie der Produkikategorie:
Produkt:

Ligferantenproduktnummer:
Lieferschein:
Lieferant:
Anforderer.
Warenempfanger:
Standort:
Kontierungstyp:
Kontierungswert:
Unternehmen:
Belegtyp:
Belegdatum:

Raolle:

(WEEINENEIN | Zuriicksetzen

o

m Bis m 5
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Wareneingangsbestatigung stornieren

< Einschlietlich Hierarchie der Produktkategorie:
+ Arbeitsiibersicht Produkt:

+ Einkaufsbereich

Lieferschein:

+ Personalisierung

Lieferant:

Scrollen Sie jetzt nach porrcerer
unten, markieren die Zeile -*’afﬂﬂem;fa"j:
andort:

mit der zu bestatigenden
Bestiatigungsnummer (1)

und k“Cken auf den Button Unternehmen:
LasChen/StOI‘niel‘en (2). Belegtyp:
Belegdatum:

Rolle:

Bestatigen Sie das
Hinweisfenster mit Ja (3).

| Ubemenmen | Zuriicksetzen |

Lieferantenproduktnummer:

Kontierungstyp:

Kontierungswert:

th

o
u]
o
o

Sicht: | [Standardsicht] ~ | Bestatigung anlegen | |Anzeigen Bearbeiten

Léschen/Stornieren |=ENERER]

T Bestitigungsnummer

5100000224

100000224

Bestitigen

Méchten Sie die ausgewihlite
Bestatigung wirklich
ldschen/stornieren?

6.1 Wareneingang bestatigen

Name der Bestatigung Positionstiymmer
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Wareneingangsbestatigung stornieren

Legen Sie jetzt die Stornierung
(1) an, indem Sie einen Namen
(2) angeben und als Referenz-
beleg (3) die Nummer der zu
stornierenden Wareneingangs-
bestatigung eintragen.

Méchten Sie die gesamte Waren-
eingangsbestatigung stornieren,
so klicken Sie auf den Button
Alles auswahlen (4).

Moéchten Sie nur eine Position
stornieren, so wahlen Sie die
entsprechende Zeile durch
markieren in der ersten Spalte
aus.

6.1 Wareneingang bestatigen

Stornierung anlegen

Bestatigen Druckvorschau Prifen || SchlieGen || Sichern

Stornobelegnummer 5100000225 Bestellnummer: 4790029991 Status |n Bearb. Bestatigter Wert 582 40 EUR

Ubersicht Kopf Position Motizen & Anlagen Genehmigung Tracking

Name des Stomobelegs: | stornierung Papierlieferung 1 “ Referenzbeled §'5190000224 |

o o

Markieren Sie Position, die Sie stornieren méchten, und wahlen Sie ‘Bestitigen”. Wenn Sie mehrere Positionen markieren machten, halten Sie die ¢
w Positionsiibersicht

* Storniert am: 31.05.2019 m

Alle auswahlen Details || Position hinzufiigen ,|| Kopieren || Einfligen || Duplizieren || Léschen

Ty Zeilennumme Paositionsart Beschreibung Produktkategorie Bestatigte Menge Einheit Preis
. 1 e erial Steinbeis Trend W ... 30101000 40 KAR
. 2 Material Steinbeis Trend W .. 30101000 5 KAR

Zuriick zum Inhaltsverzeichnis 165




Wareneingangsbestatigung stornieren

Um die Stornierung anzulegen,
klicken Sie auf den Button
Bestatigen (1). Sie erhalten
eine Mitteilung Uber die erfolg-
reiche Stornierung (2).

Beenden Sie den Vorgang indem
Sie auf den Button SchlieBen
(3) klicken.

6.1 Wareneingang bestatigen

Stornierung anlegen

Bestatigen | Druckvarschau | | Priifen || Schliefen || Sichern |

qnummer 5100000225 Bestellnummer: 4790029991 Status |In Bear

Ubersicht Kopf Paosition Motizen & Anlagen Genehmigung

Mame des Stornobeleds: | syomnierung Papierlieferung

* Storniert am: 31.05.2019 m

Stornierung anzeigen

Schlieen Ldschen

Meine Aufgaben anzeigen Druckvarschau

Stornierung 5100000225 wurde gebucht

Bestellnummer: 479002999

Stornobelegnummer 5100000225 Status In¢

Ubersicht Kopf Position Motizen & Anlagen Genehmigur

Mame des Stormobeleds: | stomierung Papierlieferung

* Storniert am: 31.05.2019

Zurick zum Inhaltsverzeichnis
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LHIVERSITAT 6.2 Folgebelege

BN Dezernat Finanzmanagement

E UNIVERSITAT

BIELEFELD
Mandant:* :]
Benutzer:* ( |
Kennwort:* ( |

Kennwort &ndern  Kennwort vergessen?

Copyright © 2019 SAP SE. All rights resernved. w
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Folgebelege anzeigen lassen - in UI5

Um sich die Folgebelege (wie
z. B. die Bestellnummer) eines
Einkaufswagens anzeigen zu
lassen, klicken Sie auf der
Startseite auf Einkaufen (1)

Hier wahlen Sie in der sich
dann 6ffnenden SAP-Oberflache
UI5 Meine Einkaufswagen
(2). Dort klicken Sie direkt auf
die Einkaufswagennummer
(3) oder auf Erweiterte Suche
einblenden (4).

6.2 Folgebelege

Supplier Relationship Management

£
- . Einkaufen I
* Arbeitstbersicht e en sle Waren und Service
+ Einkaufsbereich v
o SRM-Benutzereinstellungen
+ Personalisierung © Eingeben und aktualisieren von p
-]

Enterprise Shopping

Suchen  Nicht gefunden? Limit | Meine Einkaufswagen

Geben Sie die Nummer/den Namen/die Positionsbeschreibung d%g%aufswa Os IErweiterte Suche einblendenl

SUCHERGEBNISSE

Ergebnisliste: 21-30 von 147 Einkaufswagen

>] 9000001990
Angelegt am: 08.05.2019 Gesamtwert: EUR 211,00

L P e e L
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Folgebelege anzeigen lassen — Erweiterte Suche in UI5

Geben Sie in der Erweiterten
Suche einen Suchbegriff, z. B.
die Einkaufswagennummer
(1), ein und wahlen Sie Voll-
standige und geldschte
Einkaufswagen mit einbe-
ziehen (2) und Team-
Einkaufswagen (3) aus, um
das Suchergebnis nicht
einzuschranken.

Klicken Sie auf den Button
Suchen (4) und anschlieBend
auf die
Einkaufswagennummer (5)
in der Ergebnisliste.

(Alternativ: Klicken Sie auf den
Pfeil vor der Einkaufswagen-
nummer, wie auf folgender
Seite beschrieben
Einkaufswagen suchen (UI5)).

6.2 Folgebelege

Enterprise Shopping
Suchen Kataloge Nichtgefunden? Limit Meine Einkaufswagen
Erweiterte Suche schliefen
SUCHKRITERIEN
Einkaufswagennumme | 9000001850 Status: v IE_lnkaufswagen Als Stellvertreter
einkaufen’
N.ame des e 7 VoHsléndig.e und geléschte Einkaufswagen
Einkaufswagens: o ginbgziehen
Positionsbeschreibung Zeitraum: v ufswagen

Bestellnummer:

SUCHERGEEZ4 5SE
Ergebnisliste: 1-1 von 1 Einkaufswagen

| 9000001850

Name: Screenshot BQ

Team-Einkaufswagen 6

Angelegt am: 28.03.2019

Status: Genehmigt

Gesamtwert: EUR 1.200,00

Eingang bestatigen
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Folgebelege anzeigen lassen — Postionsdetails

Klicken Sie auf Weitere
Details (1)

und 6ffnen Sie in den
Postionsdetails die Anzeige
Folgebelege (2), indem Sie
auf den Pfeil > klicken.

6.2 Folgebelege

Enterprise Shopping

EINKAUFSWAGEN

o -7

Sichern ‘ |£| Druckansicht ‘

UBERSICHT

Identifikation

Einkaufen fir: Tina Witte

Nummer: 9000001850

Name: Screenshot Folgebelege
Status: Genehmigt
Team-Einkaufswagen:

Nachtr. erfa...

Ausschreib...

EINKAUFSWAGEN

Loschen

Prifen

POSITIONEN

1. Labormébel
EUR 100,00 pro 1 STK
Lieferdatum: 28.03.2019

Status: Vollstéandig Bestatigt

Positionen: 1

EUR 1.200,00
12,00 STK

<0 @0

Weitere Details

EUR 1.200,00 o

Sichern | % Druckansicht ‘

POSITIONEN(1)

Loschen

Labormébel

Menge 12,00STK

EUR100,00pro1STK

Prufen

WEITERE DETAILS ZUR POSITION 1: Labormdbel

‘ l); Alles expandieren ‘ Anderungen Gbernehmen auf

> POSITIONSDATEN

» SERVICE UND LIEFERUNG
» LIEFERADRESSE

> KONTIERUNG

» BEZUGSQUELLEN

*> GENEHMIGUNG SPROZESSUBERSICHT

colle

|¥FOLGEBELEG(E) I\
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Folgebelege anzeigen lassen

Bei den Folgebelegen kénnen Sie finden:

(1) Einkaufswagennummer (9000%*)
(2) Nr. der Bestellanforderung (BANF 3110%*) in der Zentralen Beschaffungsabteilung

(3) Bestellnummer (4700* dezentral, 4790* nachtraglich oder 4500* zentral)
(4) Nummer der Wareneingangsbestatigung (5100* dezentral bzw. 5000* zentral gebucht)

¥ FOLGEBELEG(E)

® Referenzbeleg
Einkaufswagen
Bestellanforderung
Bestellung

Bestatigung

6.2 Folgebelege

Name

Labormabel

Labormabel

Labormabel

Belegnummer

Backend-Belegnummer

3110000141/

\
2019/5000164926 @

Status

Folgebeleg angelegt

Anlegedatum

28.03.2019

28.03.2019

28.03.2019

28.03.2019

Zurick zum Inhaltsverzeichnis

Menge

12,00
12,00
12,00

12,00

Einheit ~ Wert
STK 1.200,00
STK 1.200,00
STK 1.200,00
STK 0,00

wal
EUR
EUR
EUR

EUR
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Folgebelege anzeigen lassen — Erweiterte Suche in WebDynpro

Um sich die Folgebelege eines
Einkaufswagens anzeigen zu
lassen, gehen Sie entweder
direkt auf der Startseite oder
Uber den Einkaufsbereich (1)
in die Auswahl Erweiterte

Supplier Relationship Management

<

« Arbeitstibersicht Einkaufen

+ Einkaufsbereich ..

Bestellen Sie Waren und Services aus Katalogen oder Vorlagen oder beschreiben Sie lhre Anforderungen

L Erweiterte Suche

o Nach v&%ﬁ Eink

\@D Aktive Abfragen
+ Personalisierung
Eir gen Ei

Suche (2) in der SAP-Ober-flache
WebDynpro.

(0) Bestatigungen (0) Team-Einkaufswagen (0)

Erweiterte Suche

Schlieken

Wahlen Sie in der Erweiterten
Suche zunachst Einkaufs-
wagen (3) aus und geben dann
z. B. die Einkaufswa-
gennummer (4) ein.

Suchen nach' | Enkaufswagen ~

Suchkriterien fiir Einkaufswagen

Klicken Sie dann auf Suchen (5). swiin = spem — ach

Name des Einkaufswagens
Haben Sie eine Einkaufswagen- Zetraum
nummer eingegeben, so Offnet el
sich direkt ein Fenster mit dem
gesuchten Einkaufswagen.

Lieferant: [ull

EinschlieBlich Hierarchie der Produktkategorie:
Nur Vorlagen anzeigen
MNur Team-Einkaufswagen anzeigen:

Suchen

6.2 Folgebelege

Mummer: - a000001850

@

Positionsbeschreibung:
v Status:
v Bestellnummer:

Produktkategorie: full

Als Stellvertreter eingekauft:
Abgeschlossene Einkaufswagen einschlielen:
Positionsvorgangsart: @
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Folgebelege anzeigen lassen — Postionsdetails

Einkaufswagen anzeigen
& Bearbeiten Druckvorschau SchlieRen || Aktualisieren || Kopieren 1

Angelegt am 28032019 13:13:54 Angelegt von Tina Witte

Nummer 9000001850 Belegname Screenshot Folgebelege Status Genehmigt

w Allgemeine Daten

Stelivertr. einkaufen fOr: | 10004198

Tina Witte Genehmigungsnotiz
Name des Einkaufswagens: | gcreenshot Folgebelege
v Meinen Einkaufsstellvertretern Zugriff gewahren
Bearbeiter anzeigen/bearbeiten

. . . iy Team-Einkaufswagen:
Klicken Sie in der Positions- eSO Ess
Ubersicht auf Details ( 1 ) Beleganderungen: Anzeigen

Nachtraglich erfasst:

w Positionstbersicht
Alle Positionen bearbeiten |

Kopieren || Einfagen || Duplizieren | Ldschen

Pos. hinzuf v
T Zeillenymmer Positionsart  Positionsart  Produkt-lD  Beschreibung  Produktkategorie ~ Beschreibung der Produktkategorie  Menge Einheit Nettopre
. 0 Material Labormébel 20102000 Labormébel und -ausstattung 12,00 STK

und scrollen dann nach unten
zu den Positionsdetails (2).

[4] [ |Positionsdetails 1| Labormébel
Genehmigungsprozessubersicht | Zug

Kontierdgg___ Notizen und Anlagen  Lieferadresse/Erbringungsort | Bezugsquellen / Leistungserbringer

Wahrung, Werte und Preisinformationen

Identifikation
ProduktD: Bestellmenge/Einheit: 12,00 ST
Bocrhraihiina: | | zharmahal PRI ULBED| [EU]
173
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Folgebelege anzeigen lassen — Zugehorige Belege

Klicken Sie in den Positionsdetails auf den Reiter Zugehorige Belege (1). Sie bekommen - sofern vorhanden -
angezeigt:

(2) Einkaufswagennummer (9002%*)

(3) Nr. der Bestellanforderung (BANF 31002*), unter der sich der Vorgang zur Bearbeitung in der ZBA befindet.
(4) Bestellnummer (47002* dezentral, 4790* nachtraglich oder 4500* zentral)

(5) Nummer der Wareneingangsbuchung (5100* dezentral bzw. 5000* zentral gebucht)

[4] [F] Positionsdetails 1 Labormébel

Positionsdaten | Kontierung ~ Notizen und Anlagen | Lieferadresse/Erbringungsort = Bezugsquellen / Leistungserbringer  Genehmigungsprozessiibersicht | QG110

w Historie

Sicht: Euro v

Beleg Name Belegnummer Backend-Belegnummer Status Datum

Einkaufswagen Labormibel Folgebeleg angelegt 28.03.2019
Summe

Bestelanforderung Labormébel 9 28.03.2019
Summe

Bestelung Labormibel 9 28.03.2019

Summe 0
Bestatigung 2019/5000164926/1 28.03.2019

Summe

6.2 Folgebelege Zurilick zum Inhaltsverzeichnis 174
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