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1 Einstellungen

Diese Dokumentation zeigt die Moglichkeiten des Beschaffungsprozesses iiber das Modul SAP SRM,
welches Sie mit einem Internet Browser aufrufen. Bevor Sie starten kénnen, sind jedoch bestimmte
Einstellungen vorzunehmen, die in diesem Kapitel beschrieben werden.

1.1 Browserkompatibilitat

Die derzeit unterstitzten Browserversionen finden Sie in folgender Tabelle. Falls Sie keinen der
aufgefuhrten Browser in Ihrem System finden, wenden Sie sich bitte an Ihren IT-Beauftragten.

Browser Version
Internet Explorer 9,10, 11
Mozilla Firefox 24 oder hoher

1.2 Konfiguration Internet Explorer

Uberzeugen Sie sich bitte zuerst, ob die Mendleiste in Inrem Browser eingeblendet ist. Diese kénnen
Sie mit der Taste ,Alt* auf lhrer Tastatur temporar einblenden lassen.

Wabhlen Sie nun bitte im eingeblendeten Menl Ansicht, Untermeni Symbolleisten und klicken Sie den
Eintrag Menlleiste an, sodass ein Hakchen davor erscheint. Damit bleibt die Mentileiste dauerhaft
eingeblendet. (Das Ausblenden erfolgt genau so, das Hakchen verschwindet dann vor dem Eintrag
Mentuleiste.)

Favoriten  Extras

I Symbolleisten »

v Menuleiste
S : v Favoritenleiste
Explorer-Leisten » v Befehlsleiste
sleis
Gl , v Statusleiste
Beenden Esc | v Symbolleisten fogeren

Im Mentpunkt Extras sind drei Einstellungen notwendig, bevor Sie lhren ersten Vorgang erfassen
kénnen. Diese kdnnen Sie dem Bild enthehmen.
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ag |2 hitps://sapwpll .orbitsap kit.edu:9060/irj/portal L~adc "
Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten [ZCH |
Browserverlauf [6schen... Strg+Umschalt+Entf
InPrivate-Browsen Strg+Umschalt+P
Tracking-Schutz...
K Weite v -
4 Zuric » Historie Favorl ActiveX-Filterung
Verbindungsprobleme beheben...
‘ - ‘ - Letzte Ei:c.-.',cmt:uug ermneut 6ffnen
Startseite SRM-Administration Website dem Startmen( hinzufigen
Willkommen = Home —00l0Ad e 2021000 Strge)
A Popupblocker » Popups von dieser Site blocken...
-Fi »
Einkaufswagen SmarScreen: Hiter =) | Popupblocker ausschalten
Add-Ons verwalten

* 4-Wizard-Einkaufen Popupblockereinstellungen

« Ein-Schritt- I .
e Einstellungen der Kompatibilitatsansicht

Warenleistungen erfassen

Feed abonnieren..

Erstellen Sie eine Rechnung ( Feedsuche ’
Genehmigungsibersicht Windows Update

SRM Benutzereinstellungen F12 Entwicklertools

Genehmigungsvertretung Verknipfte OneNote-Notizen

Erweiterte Suche An OneNote senden

Administration Intemetopbionen

» Anwendunnemannitnre

e Popupblocker ausschalten

Dazu unter dem Menlpunkt Extras den Menleintrag Popupblocker auswéhlen. Erscheint
rechts daneben der Eintrag Popupblocker ausschalten, dann ist der Popupblocker derzeit
eingeschaltet. Klicken Sie auf den Eintrag Popupblocker ausschalten. Somit ist der
Popupblocker ausgeschaltet. (Zur Kontrolle wahlen Sie erneut Extras = Popupblocker.
Steht dann rechts daneben Popupblocker einschalten, dann ist der Popupblocker derzeit
ausgeschaltet und Sie brauchen dort nicht mehr zu veréndern.)

o Kompatibilitdtsansicht einstellen

Dazu unter dem Menupunkt Extras den MenUeintrag Einstellungen der
Kompatibilitdtsansicht anklicken. Folgendes Fenster geht auf:
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Einstellungen der Kompatibilitdtsansicht ﬁ

ﬁ Sie kinnen Websites zur Kompatibilititsansicht hinzufiigen
& oder aus dieser entfernen,

Folgende Website hinzufiigen:
| https: //sapwpi 1. orbitsap. kit.edu:3060/ir/portal | Hinzufiigen

Zur Kompatibilitdtsansicht hinzugefiigte Websites:

[] Alle websites in Kempatibilititeansicht anzeigen
Intranetsites in Kompatibilitidtsansicht anzeigen
Aktualisierte Kompatibilitdtslisten von Microsoft herunterladen

Lesen Sie die Internet Explorer-Datenschutzbestimmunaen, um mehr zu

erfahren,

. - — ———— 3

Nun den Link https://sapwp0l.orbitsap.kit.edu:9060/irj/portal wie auf dem Bild eintragen
und die Schaltflache Hinzufligen wahlen.

Nach dem SchlieRen wird die Einstellung tibernommen.

e Gemischte Inhalte aktivieren

Dazu unter dem MenUpunkt Extras den Menlieintrag Internetoptionen auswahlen.
Danach erscheint folgendes Bild:


https://sapwp01.orbitsap.kit.edu:9060/irj/portal
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L2 e

Internetoptionen
Verbindungen | Programme | Erweitert
Allgemein " Sicherheit || Datenschutz | Inhalte

Zone auswahlen, um Einstellungen anzuzeigen oder zu dndern.

- S L
Tm Lokales Intranet Vertrauenswirdige ~
4 1 | P

Sites

Internet

Diese Fone ist fiir Internetwebsites, die nicht in den Zonen
vertrauenswirdiger bzw. eingeschrankter Sites aufgelistet sind.

Sicherheitsstufe fiir diese Zone

Benutzerdefiniert
Benutzerdefinierte Einstellungen
- Klicken Sie auf "Stufe anpassen”, um die Einstellungen zu

andern.
- Klicken Sie auf "Standardstufe”, um die empfohlenen

Einstellungen zu verwenden.

Geschitzten Modus

aktivieren (erfordert
IE-Meustart) Stufe anpassen... ] [ Standardstufe ]

[ Alle Zonen auf Standardstufe zuriicksetzen ]

[ K, ] [ Abbrechen Ubernehmen

Als néachstes die Registerkarte Sicherheit wahlen, danach das Symbol Internet anklicken
und auf die Schaltflache Stufe anpassen gehen. Dort so weit nach unten scrollen, bis der
Eintrag Verschiedenes wie auf dem Bild unten sichtbar ist:
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i ™
Sicherheitseinstellungen - Interneizone- ﬁ
Einstellungen
| | verschiedenes I -
[ Anwendungen und unsichere Dateien starten
() Aktivieren (nicht sicher)

(@ Bestatigen (empfohlen)

() Deaktivieren

| | Auf Datenguellen dber Dom&nengrenzen hinweg zugreifen |
() Aktivieren i
(7) Bestatigen

@ Deaktivieren

Dauerhaftigkeit der Benutzerdaten [
@ Aktivieren

() Deaktivieren

Fenster und Frames zwischen verschiedenen Doménen bewe
() Aktivieren

(7) Bestatigen

(@ Maal-tivicran
1| i [ 3

=Wird nach einem Meustart des Computers wirksam

Benutzerdefinierte Einstellungen zuriicksetzen
Zuriicksetzen auft | jittel bis hoch (Standard) v] [ Zurucksetzen... ]

[ Ok J [ Abbrechen ]

L I B B B B B B

Unter dem Punkt Verschiedenes gibt es einen Unterpunkt Gemischte Inhalte anzeigen:
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r ™
Sicherheitseinstellungen - Intemei:[me- ﬁ

Einstellungen

@ Deaktivieren -
| | Fiir Webseiten das Verwenden eingeschrankter Protokolle fil
() Aktivieren
@ Bestatigen
Gemischte Inhalte anzeigen |
I @ Aktivieren I < I
() Bestatigen
[0 _Deaktivieren
| | Keine Aufforderung zur Clientzertifikatauswahl, wenn nur eir
(0 Aktivieren |
@ Deaktivieren B
L] L_Egan:yﬁlter rendern
() Aktivieren
@ Deaktivieren il
1 mlrslam Varsairhmienfad hairmn Hockladam wam Diataice =0F sim
1| i [ 3

=Wird nach einem Meustart des Computers wirksam

Benutzerdefinierte Einstellungen zuriicksetzen
Zuriicksetzen auft | jittel bis hoch (Standard) v] [ Zurucksetzen... ]

[ Abbrechen ]

o
e

Hier bitte auf Aktivieren umstellen und danach mit OK bestatigen.

(Gegebenenfalls Gemischte Inhalte auch fur die Symbole Lokales Intranet und
Vertrauenswirdige Sites wie beschrieben aktivieren. Danach bitte mit OK bestatigen.)
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Internetoptionen m

Verbindungen I Programme | Erweitert
Allgemein | Sicherheit Datenschutz | Inhalte

Zone auswahlen, um Einstellungen anzuzeigen oder zu dndern.

@ | & || v/ |

Internet Lokales Intranet Vertrauenswirdige
1 | ] [ G

»

1|

Internet Sites

Diese Fone ist fir Internetwebsites, die nicht in den Zonen
vertrauenswirdiger bzw. eingeschrankter Sites aufgelistet sind.

Sicherheitsstufe fiir diese Zone

Benutzerdefiniert

Benutzerdefinierte Einstellungen

- Klicken Sie auf "Stufe anpassen”, um die Einstellungen zu
andern.

- Klicken Sie auf "Standardstufe”, um die empfohlenen
Einstellungen zu verwenden.

Geschitzten Madus

aktivieren (erfordert
IE-Meustart) Stufe anpassen... ]l[ Standardstufe ]

[ Alle Zonen auf Standardstufe zuriicksetzen ]

—_

[ Abbrechen bernehmen

| ok

1.3 Konfiguration Mozilla Firefox

Uberzeugen Sie sich bitte zuerst, ob die Meniileiste in Inrem Browser eingeblendet ist. Diese kénnen
Sie mit der Taste ,Alt* auf |hrer Tastatur temporar einblenden lassen.

Wahlen Sie nun bitte im eingeblendeten Menl Ansicht, Untermeni Symbolleisten und klicken Sie den
Eintrag MenUleiste an, sodass ein Hakchen davor erscheint. Damit bleibt die Mendleiste dauerhaft
eingeblendet. (Das Ausblenden erfolgt genau so, das Hakchen verschwindet dann vor dem Eintrag

Menuleiste.)
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7) Mozilla Firefox-Startseite - Mozilla Firefox

Chronik

Datei  Bearbeiten Lesezeichen  Exfras  Hilfe

v Menlleiste

| @ Mozila Firefox-5te

v Navigations-Symboalleiste
Suche ode v Lesezeichen-3vmbolleiste
Zoam g )
- v Gdd-on-Leiste Strg+f
|2 | Meistbesucht | Webseiten-Stil r
Zeichenkodierung » Anpassen...

Yollbild F11

Als nachstes ist es erforderlich den Popupblocker auszuschalten.
Unter Menleintrag Extras bitte den Untereintrag Einstellungen auswahlen, so dass folgendes Bild

erscheint:

x
g Sled| & o & O &%

Allaemein Tabs Inhalk Arwendungen  Datenschutz Sicherheit Sync Erwéitert
I [ Pop-up-Fenster blockieren I Ausnatimen... |
—achriftarten & Farben

Standard-Schriftart: ITimes Mew Rorman j Grofe: IIE "I Erweitert...l
Farben... |
—Sprachen

Bewaorzugte Sprachen Fir die Darstellung von Websites wahlen W ahlen... |

Ik I abbrechen Hilfe

Unter dem Symbol Inhalt das Hakchen Pop-up-Fenster blockieren entfernen. Damit ist die Funktion
,Pop-up-Fenster blockieren® ausgeschaltet. Mit OK bestatigen.

Es sind in der Regel keine weiteren Einstellungen mehr notwendig. Es kann jedoch vorkommen, dass
manche Web-Shops im Mozilla Firefox zunachst blockiert werden. Wenn Sie folgendes Bild beim
Aufrufen eines Web-Shops sehen und dieser nach Auswahl der Schaltflache Fortsetzen nicht
angezeigt wird, dann gehen Sie bitte wie nachfolgend beschrieben vor:
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) Einkaufen - KIT SAP Mitarbeiterportal - Mozilla Firefox

& https:/fsapwpii orbitsap, kit.edu: 9060/ir/portal?Navigation Target=navurl#3A%2F % 2F52e4bel c0d87e7 e 3eadba T coboa6 4408  revhlay Target=navurl %3A% 2F % 2Fbef 618 aee 4573081 973208 0F 42

Zuriick zur Anwendung

Sicherheitswarnung

CObwohl diese Seite verschlilsselt ist, werden die von Ihnen eingegebenen Informationen dber eine
e unverschliisselte Yerbindung gesendet und kiinnen leicht von Dritten gelesen werden,

Sollen diese Informationen wirklich gesendet werden?

Abbrechen

X

Wabhlen Sie bitte Fortsetzen und im anschlie3enden Fenster Zurlick zur Anwendung, sodass das

urspringliche Fenster angezeigt wird.
Nun geben Sie bitte in der Adresszeile about:config ein.

) Einkaufen - KIT SAP Mitarbeiterportal - Mozilla Firefox [ =10 x|
Datei  Bearbeken Anskht Chronk  Lesezekhen Extras  Hife
| =7 Enkaufe ARyt arbeterportal +
4% £0-
Suchen | SAP NetWeaver Erterprize | Q v Neu Stzung Abmelden
» Hstore Favorten Personabsiersn Sicht Hife Wikommen: Herr Thomas Reinhold Gorzitza
Business Inteligence  Administrator Einkauten
Einkaufen > Home > Einkaufswagen > Ein-Schedt-Einkaufen Voibid || Optionen v
w Enkautswagen -
Aktive Abfragen et
+ 4Ward-Einkauten
+ Ein-Schritt-Enksuten i Ale swagen (4] Letzten 30 Tage (1) Gesichert (4) 1 G (0) Schosisuche (0)
Alls (135) Letzten30Tage(0) Gesichert (126) In Genehmiquna (1) Schoelisuche (4
Alle\ 0} bestétigen (0) Letzten 30 Teqe (0) Gesichert (0)
g (K Warenleistungen  Schoefisuche (0
Ale (0) Letzien 30 Tage (0) Gesichert (0) suche (0)
Einkaufswagen - Letzten 30 Tage
Sicht: | Standard =] | [Einkeutswagen aniegen | - ] © ][ Druckansicht ||| |{ o
B v Name Menge Einhel Nettowert Wahrung Kopfrabatt-Typ Kopfrabattwert Ko
| -
< | »

Nach der Bestatigung mit der Enter-Taste erscheint folgendes Bild:

10
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) about:config - Mozilla Firefox

Dtel Bewbeten Ansikht Chvook Lesezechen Extras e

| e []
3 dosicort )

c¢||B-s
=
R —

' Hier endet mdglicherweise die Gewahrleistung!

Anderungen der Standardwerte deser erweiterten Einstellungen kinnen gefahvich fir Stabiitat,
Sicherheit und Geschwindigkeit dieser Anwendung sein. Sie sollten nur fortfahren, wenn Sie genau
wissen, was Sie tun.

[V Diese Maldung beim nachsteny
C >

Wabhlen Sie die Schaltflache Ich werde vorsichtig sein, versprochen
Die Konfigurationswerte werden angezeigt:

~iofx]
Datei  Bearbeiten Ansicht Cheonik  Lesezeichen Extras  Hilfe

e [£]

(- aboot config

Einstelungsname

ij- ‘ / ‘ 4 H O-

x

| =]

browser, ; Tetad M :Jjsupport.moaila.orgf 1 [¥%APP Y% % VER STON% [0S % YLOCALE %) ..
security.mixed_content.block_active_content Standard boolean  true >
Securky. mooed . - -

security.warn_viewing_mixed

‘IStwus | Tvp

vom Benu... boolean fa

Geben Sie nun im Feld Suchen den Begriff mixed ein und fihren Sie ein Doppelklick auf die Zeile
security.mixed_content.block_active_content aus. Dadurch andert sich der Wert von true auf false

11
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-loixi
Datei Bearbeken Anskht Chronk Lesezeichen | Extras Hife
|-. * about:config | ar
(-_ b about:config c i,. Google F ’ 3+ & U
Suchen: Inmxed x
Enstellungsname ~ | status |.vp | wert |=)
browser.mixedcontent. warning, infolRL Standard string 3=

security.mixed_content.block_active_content

security, mixed_content block_display _content
security.warn_viewing_mixed

boolean

false

aoport. mozila.org/ 1 YoAPPSL [ % VER SION% 9 05% [ % LOCALE %] ..

SchlieRen Sie das Fenster, die Einstellungen werden ibernommen, sodass dieser Vorgang nicht jedes

Mal wiederholt werden muss.

Die Web-Shops kdnnen jetzt erneut aufgerufen werden. Mit Klicken auf Fortsetzen 6ffnet sich der Web

Shop.

12
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2 Grundlagen

Beschaffungen mit SAP SRM 7.01

2.1 Anmelden am SRM System lber das SAP Portal
Um sich am Portal anmelden zu kdnnen, rufen Sie bitten den folgenden Link auf:

https://sapwp0l.orbitsap.kit.edu:9060/irj/portal

Sie finden diesen Link auch im KIT Intranet unter:

Informationen A-Z - Beschaffungen KIT mit SRM-Enterprise Buyer (AServ)

SMVKIT - Inkraret - Inforationen & - 2

T

Karlsruher Institut far Technologe

SUCHEN

Informationen A - Z
b Service

+ Einrichtungen
+ Interne Pericdika

Regelungen

* Nachrichtenarchiv

HOME IMPRESSUM

< flr Kultur und Kommunikation | und des Uni

y ar, in der alter Mensa und im Studentenhaus statt, Mehr
(03.01,2014 11:14:35)

Intranet

Informationen von A - 7

& N 0 0 0 S L —
N o | BRSO VW XY

= Bareinzaklungen/-auszahungen ¢ (FIMA)

= Bedarfsanforderungen Grolforschungsbersich 2 rur noch zur Ansicht alter Auftrage im SRM-Enterprise Buyer
(0rBIT), neue Beschaffungen ausschlieBlich dber "Beschaffungen KIT” (5. u.)

Benutzungsordnung der KIT-Bibliothek &

Berichte: Vorlage fur interne Verdffentlichungen (BIB)

= Berichtswesen : Ansprechpartner Business Warenouse bzw. SuparX (FIMA)

= Berichtssystem Supery & Anmeldung am System, Jniversitdtsbereich (FIMA)

= Berufungsverfahren &

= Beschaffungen: Katalogrecherche ohne Bestellfunktion &, d. h. keine Anmeldung am SRM-Enterprise Buyer

= Beschaffungen KIT & mit SRM-Enterprise Buyer (AServ)

= Besucherausweis Campus Nord & (AServ)
= Bewirtungsrichtlinie (Richtinie fur die Abwicklung und Abrechnung von Gastebewirtungen irnerhalb und
anferhalk des KIT)

Nach Klicken auf Beschaffungen KIT mit SRM-Enterprise Buyer (AServ) erhalt man das

Anmeldefenster fiir das SRM System. Geben Sie hier lhre Benutzerkennung und das dazugehdérige

Passwort ein und bestatigen Sie Ihre Eingabe mit dem Anmelden-Button.

13
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Empfohlene Browser

Internet Explorer 9

Internet Explorer 10

Internet Explorer 11 (nur 32 bit)
Mozilla Firefox 24.0

Anwendungsdokumentationen

Benutzer *

Kennwort *

Anmelden

Probleme bei der Anmeldung? Support

Copyright ® SAP AG. Alle Rechte vorbehalten

2.2 Passwort vergessen?

Klicken Sie im Anmeldebildschirm auf Support.

Empfohlene Browser
Internet Explorer 9
Internet Explorer 10

Internet Explorer 11 (nur 32 bit)
Mozilla Firefox 24.0

Anwendungsdokumentationen

Benutzer *

Kennwort *

Anmelden

Probleme bei der Anmeldun pport

Copyright ® SAP AG. Alle Rechte vorbehalten

Es erscheint folgendes Bild:

14
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Anmeldehilfe

I# Persinliche Daten #| Sicherheitsfrage # Bestatigung ={

Probleme beim Anmelden? E|

Geben Sie folgende Informationen an.um ein neues Kennwort zu erhalten
Anmelde-ID: = | |
Machname: = | |

Vormame: = | |

E-Mail: =

Fullen Sie bitte die einzelnen Mussfelder aus. Die Anmelde-ID entspricht Inrem SRM-Benutzernamen
(Anmeldenamen). Die E-Mail-Adresse ist Ihre kit.edu-Adresse.

Fur Mitarbeiter/innen des Universitatsbereiches gilt folgende ,Faustregel”: Der neue Anmeldename
(Feld: Anmelde-ID) ist entweder der Nachname oder (bei Benutzer mit gleichen Nachnamen)

die Kombination Nachname-(Anfangsbuchstaben vom Vornamen) oder Nachname-(ersten zwei
Anfangsbuchstaben vom Vornamen)

Beispiel: Der Benutzer Max Mustermann im Universitatsbereich hat als neuer Benutzername entweder
Mustermann oder (bei Benutzer mit gleichem Nachnamen) Mustermann-M oder Mustermann-Ma

Klicken Sie auf Senden um eine E-Mail mit dem neuen generiertem Passwort zu bekommen. Nach der
Anmeldung mit dem zugeschickten Passwort, werden Sie aufgefordert ein neues Passwort zu
vergeben.

2.3 Navigation innerhalb des Portals
Nach dem Anmelden im Portal erscheint die Startseite des Portal Desktops.

Gemal der jeweiligen Berechtigung wird dem Benutzer ermdglicht, unterschiedliche Auswahlbereiche
in der Navigationsleiste anzuklicken

15
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O =~

tsap kitedu9060/inj/portal O ~ B C X || 7 Startseite - KIT SAP Mitarbe... * |

Beschaffungen mit SAP SRM 7.01

Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras ?
P v B -3 @ v Setev Sicherheit~ Exrasv @)+
Suchen AP NetWeaver Enterprise € Q » Neue Sitzun
4 Zuruck »  Historie Favoriten Personalisieren Sicht Hilfe Willkommen: F
[S(ansenle Benutzeradministration Einkaufen Administrator ]
Ubersicht
4 Startseite > Ubersicht > Zentraler Arbeitsvorrat Vollb
« Zentraler Arbeitsvorrat
Zentraler Arbeitsvorrat

Je nachdem welche Funktionen aus dem Kopfbereich gewahlt werden, andert sich auch der detaillierte

Navigationsbereich

Um Beschaffungen tiber das SRM-System tatigen zu kbénnen wahlen Sie bitte Einkaufen.
Die Willkommensseite mit einzelnen Grundfunktionen erscheint. Diese werden in weiteren Kapiteln

naher beschreiben.

Willkommen Home

' Einkaufen > Willkommen = Wilkommen

- Einkaufswagen
geey/ Hier konnen Sie zwischen dem 4-Wizard-Einkaufen und dem Ein-Schritt-Einkaufen entscheiden.
T8

4-Wizard-Einkaufen
Ein-Schritt-Finkaufen

Warenleistungen erfassen
Erstellen Sie fir eine Bestellung den Wareneingang

Bestatigung anlegen

Erstellen Sie eine Rechnung (Kontierungsblatt fiir UB).
Legen Sie an dieser Stelle eine Rechnung an, besser bekannt als Kontierungsblatt fiir den UB

Rechnung erfassen

Genehmigungsiibersicht
Bitte bearbeiten Sie die Einkaufswagen in Ihrer Genehmigungsiibersicht

Eingang

SRM Benutzereinstellungen

Geben Sie persanliche Einstellungen wie Name, Adresse und Email-Adresse usw. fur das Portal an
und aktualisieren Sie diese.

& B e [

SRM-Benutzereinstellungen

2.4 SRM Benutzereinstellungen

Genehmigungsvertretung
Hier kénnen Sie den Genehmigungsvertreter pflegen.

Genehmigungsvertretung einstellen

Erweiterte Suche
Suchen Sie nach Einkaufswagen und anderen Belegen.
Enweiterte Suche

Hilfe
Hier finden Sie alle Dokumentationen fur die Nutzung der SRM Komponenten
Kurzanleitung Einstieq SRM

SRM Schulungsunterlagen

SRMW Anwendungsdokumentation

Administration

Anwendungsmonitore

Die SRM Benutzereinstellungen finden Sie im Bereich Einkaufen auf der Willkommensseite.
Hier kdnnen die personlichen Daten zum Benutzerkonto gepflegt werden.
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Suchen: AP NetWeaver Enterprise € Q w Neue Sitzul
4 Zuriick Historie Favoriten Personalisieren Sicht Hilfe Willkommen: |
\ 1 4 1
Sladseite Benutzeradministration Einkaufen Administrator
» Einkaufen Willkommen > Wilkommen Voll
E Einkaufswagen Z SRM Benutzereinstellungen
LY Hier konnen Sie zwischen dem 4-Wizard-Einkaufen und dem Ein-Schritt-Einkaufen entscheiden. &L Geben Sie personliche Einstellungen wie Name, Adresse und Email-Adresse usw. fi
S 4 Einkaufen S . .
Ei Einkaufen
Warenleistungen erfassen =) Senehmigungsvertretung
Erstellen Sie fur eine Bestellung den Wareneingang. d | Hier konnen Sie den Genehmigungsvertreter pflegen.
Bestatiung anlegen Genehmigungsvertretung einstellen
Erstellen Sie eine Rechnung (Kontierungsblatt fiir UB). 225, Erweiterte Suche
Legen Sie an dieser Stelle eine Rechnung an, besser bekannt als Kontierungsblatt fir den UB. o Q Suchen Sie nach Einkaufswagen und anderen Belegen.
Rechnung erfassen i Erweiterte Suche
Genehmigungsiibersicht ~5.  Hilfe
Bitte bearbeiten Sie die in Ihrer ht [E=s | Hilfe

Eingang

Innerhalb der Benutzereinstellungen stehen Ihnen zwei Reiter zur Verfligung:
Planstelle und Benutzerkonto.

Um die Daten bearbeiten zu kénnen, missen Sie zunachst in den Bearbeitungsmodus wechseln, indem
Sie auf den Button Bearbeiten klicken.

Im Reiter Planstelle werden die Daten lhrer organisatorischen Zuordnung (wie z.B. Abteilung und
Planstelle) angezeigt. Bei Unstimmigkeiten setzen Sie sich bitte mit dem Support (siehe Unterpunkt
Support) in Verbindung.

Persénliche Einstellungen

Mitarbeiter-ID 118

Name Herr Test Anforderer 1_1

w Personliche Daten

Anrede: Herr Akademischer Titel:

Vorname: | Test Nachname: Anforderer 1_1

l | Planstelle ! Benutzerkonto
Organisatorische Zucordnung Adressdaten der Abteilung
Abteilung: Test_ORG1_1 50000613; Test_Organisation_1_1 Gebaude.
Planstelle: TEST_EMP_1_1 | 50000615; Test Anforderer 1_1 Stockwerk / Zimmernummer:
Funktionelle Zuordnung Hauspost

Abteilungsleiter:
Kommunikationsart:

Einkaufergruppe: 00000000 ; Telefonnummer / Durchwanl:

Adresse der Abteilung
straie / Haushummer:

Faxnummer / Durchwahl:

E-Mail-

Postleiizahl / Stadt Eggensiein-Leoj

Land DE

Attribute fir Planstelle Test Anforderer 1_1

Aftribut: -

Die Eingabe einer E-Mail Adresse ist im Reiter Benutzerkonto erforderlich, die bei Bedarf auch
geéndert werden kann. Sollte an dieser Stelle keine E-Mail Adresse angegeben sein, pflegen Sie diese
bitte ein.

Ebenfalls in diesem Reiter kénnen Einkaufsstellvertreter gepflegt und eingesehen werden, die dann
Mitglieder eines Einkaufsteams sind.
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Persénliche Einstellungen

Mitarbeiter-ID 118 Name Herr Test Anforderer 1_1

Schlieen

w Personliche Daten
Anrede: | Herr Akademischer Titel:

Vorname: Test Nachname: Anforderer 1_1
Planstelle I Benutzerkonto | I

Standardeinstellungen

Benutzer-D: TEST_EMP_1_1
E-Mail: gi4475@partner kit edu
Zeitzone:

Sprache:

Datumsformat: TT.MM.JJJJ

Dezimalschreibweise: 1.234.567,89

Meine Stellvertreter fir die Beschaffung

Zeile hinzufiigen || Entfernen Einstellungen

Name der Vertretung Vertretung starten am Vertretung beenden am

Personen, die ich als Stellvertreter vertrete
Einstellungen

Vertretung fur Vertretung starten am Veriretung beenden am
[i] Die Tabelle enthait keine Daten

Im unteren Bereich werden diejenigen Anwender angezeigt, welche Sie als Teammitglied eingestellt
haben.

Um eine weitere Person als Vertretung zu pflegen gehen Sie bitte wie folgt vor:

Klicken Sie auf Zeile hinzufiigen, um eine Person zu lhrem Einkaufsteam (Teameinkauf) hinzuzuftgen.
Markieren Sie die hinzugefiigte Zeile und 6ffnen Sie die Suchhilfe (Benutzerkontosuche) wie im Bild
unten dargestellt.
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Personliche Einstellungen

Mitarbeiter-ID 54541 Name Stefan KELLER

[ Sichern | [ SchiieBen | | [ Schreibgeschitzt | | [ Prafen |

[ Persdniche Daten
Anrede: *  [Herr ~| A ischer Titel: | -
Vorname: * @ Nachname: * [keLler |
Planstelle Benutzerkonto |
Benutzerkontosuche
Standardeinstellungen [+ Suchkriterien ausblenden I
Benutzer-ID: * KELLER-S Benutzer: [ ]

E-Mail: * test@test.de
— Nachname:

Zeitzone:
— Yorname: [—]
Sprache: [m]

Datumsformat: [TT.MM.333 [ [ Zuriicksetzen |

Dezimalschreibweise: 11.23456789 ~
/ [oK] [ Abbrechen | .:

Meine Stellvertreter fiir die Beschaffung

[[Zzie hinzufagen | Entrernen | Einstelungen
Name der Vertretung Vertretung beenden am

[ vener 29.09.2013

Ll

Personen, die ich als Stellvertreter vertrete
Einstellungen

Vertretung fur Vertretung starten am Vertretung beenden am

m YENER 06.09.2012 21.09.2013

Geben Sie im Feld Nachname den Namen ein. Die Suche wird mit Suche starten begonnen. Wahlen
Sie den gewinschten Vertreter aus indem Sie auf die graue Flache links neben dem Benutzernamen

klicken und bestétigen Sie mit OK.
=8

Benutzerkontosuche

* Suchkriterien ausblenden
Boutzer. | |

Nachname: |Slavik |

Vorname: | |

h Suche starten | Zuricksetzen |

Benutzer Vorname Nachname E-Mail-Adresse Benutzergruppe Gilig von Galtig bis
| SLAVIK Helmut Slavik HELMUT SLAVIK@KIT.EDU PO004£2331

[ox] fbrecnen ] -

Geben Sie anschliel3end den Vertretungszeitraum an. Sie kbénnen das Datum auch Uber den Kalender
auswahlen.

Meine Stellvertreter fir die Beschaffung

Einstelungen
Name der Vertretung Vertretung starten am Vertretung beenden am
| stavk [ia)]

|€ € Februar2013 > M
Di Mi Do Fr Sa So

Personen, die ich als Stellver
|5 AEAE
e(4|85|6(7|8|9(10 Einstellungen
Vertretung fiir Verr( 7 |11 12 13 14 15 16 17 lyng beenden am
18 19 20 21[22] 23 24

(5] Die Tabelle enthatt keine O °
9 25 26 27 28 1

10

| Schreibgeschitzt | | [ Prifen |

Durch Klicken auf Sichern werden Anderungen gespeichert.
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3 Einkaufen

Eine Bedarfsanforderung wird im System mit Hilfe eines Einkaufswagens beschrieben. Ein
Einkaufswagen kann beliebig viele Positionen enthalten, die jeweils einen Artikel beschreiben.

Es gibt zwei Mdglichkeiten einen neuen Einkaufswagen anzulegen. Die erste Moglichkeit heil3t 4-
Wizard-Einkaufen. Der Anwender beschreibt den Einkaufswagen in vier Schritten, indem die einzelnen
Seiten inhaltlich aufgeteilt sind. Die zweite Mdglichkeit hei3t Ein-Schritt-Einkaufen. Hierbei handelt es
sich um eine professionelle Sicht. Die Informationen werden auf einer Seite ausgefullt und nicht auf
mehrere verteilt. So kann sich der Anwender auswahlen, welche Arbeitsweise er bevorzugt.

Auf der Willkommensseite finden Sie die beiden Links unter dem Mentpunkt Einkaufswagen.

- Einkaufswagen
LLLT) Hier kéinnen Sie zwischen dem 4-Wizard-Einkaufen und dem Ein-Schritt-Einkaufen entscheiden.

4-Wizard-Einkaufen
Ein-Schritt-Einkaufen

3.1 Der Einkaufsbereich der Funktion "4-Wizard-Einkaufen"

Durch Klicken auf den Link 4-Wizard-Einkaufen gelangen Sie zu dem Einkaufsbereich, wo Sie bereits
erfasste Vorgadnge ansehen, aber auch einen neuen Einkaufswagen anlegen kdénnen. Diese Ansicht
nennt man POWL (Personal Objects Worklist).

In diesem Einkaufsbereich werden dem Anwender diverse Funktionen angeboten, die im Folgenden
kurz erlautert werden:

Alle Einkaufswagen (38) Meine i gen (38) i “In i (© i bestitigen (0) Schnelisuche (0) 1—@\
cue Abfrage definieren

N\ Abira ersonalisieren
Sore sandara] 9 ) =] | [crvauswagen smsgen] | | secsiguns negen | 2vzoger | ot | Losonen Druck staus \O Faer cnstetingen
it

L. Einkaufswagel ¥  Namedes Einkaufswagens Postonsnummer Postionsname Menge Einhett Nefowert Wahrung Kopfrabatt-Typ  KopXabs

ung i it Besteliverfolg) dgleat am

1. Abfragekriterien, nach denen die Einkaufswagen sortiert und angesehen / bearbeitet werden
kénnen

2. Kriterienschnellpflege: Unterstiitzt bei der Suche bzw. beim Filtern nach bestimmten
Einkaufswagen

3. Drucktasten zum Ausldsen diverser Aktionen am Einkaufswagen

Einkaufswagen anlegen: Offnet ein neues Fenster, um einen Einkaufswagen
anzulegen
Bestatigung anlegen: Offnet ein neues Fenster, um eine Bestatigung zum

ausgewahlten Einkaufwagen anzulegen
(abhéangig vom Status des Einkaufwagens)

Anzeigen: Offnet den ausgewahlten Einkaufswagen im Anzeigemodus
Bearbeiten: Offnet den ausgewahlten Einkaufswagen im Andernmodus
Loschen: Ldscht den ausgewahlten Einkaufswagen, sofern méglich

(abhéangig vom Status des Einkaufwagens)
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Druck Status: Kreiert ein HTML-Dokument mit den Inhalten des
Einkaufswagens
Aktualisieren: Aktualisiert die Liste der Einkaufswagen

4. Einstellungen fiir die Liste der Einkaufswagen

Filter: Offnet eine neue Zeile um die Einkaufswagen zu filtern
Einstellungen: Ermdglicht die Erstellung einer eigenen Sicht auf die

Liste der Einkaufswagen inkl. Filter, etc.

Hinweis:

Die einzelnen Schaltflachen werden aktiv, sobald eine Zeile bzw. ein Einkaufswagen markiert wird.
Dazu klicken Sie einfach auf die graue Flache links neben der Einkaufswagennummer, sodass die Zeile
farbig markiert ist. Ansonsten werden die Schaltflachen grau angezeigt.

3.2 Einkaufswagen anlegen mit ,,4-Wizard-Einkaufen*

Wahlen Sie in der Mentileiste links oder in der Willkommensseite den Menipunkt Einkaufswagen, dort
den Menuunterpunkt 4-Wizard-Einkaufen.

Starten Sie nun den Einkaufsprozess, indem Sie die Schaltflache Einkaufswagen anlegen auswéhlen.

4 Zuriick tery  Historie Favoriten Personalisieren Sicht Hilfe

Startseite Benutzeradministration Einkaufen Administrator
Wilkommen
Einkaufen > Home > Einkaufswagen > 4-Wizard-Einkaufen

w Einkaufswagen

* 4-Wizard-Einkaufen | Alle Einkaufswagen (0) | |~ Teameinkaufswagen (0)

+ Ein-Schritt-Einkaufen

» Warenleistungen erfassen Siqulandard v [ iEinkaufSwagen anlegen I

» Erstellen Sie eine Rechnung (... 7 Einkaufswagennummer = | Name des Einkaufswagens

» Genehmigungsubersicht

Der Wizard Einkaufen in 4 Schritten 6ffnet sich in einem neuen Fenster.

Im oberen Bereich des Fensters sehen Sie die einzelnen Schritte. Der aktuelle Schritt wird farbig
angezeigt.

Einkaufen in 4 Schritten

I» 1 -

Produkte/Dienstleistungen auswihlen

Die Schritte, die der Anwender durchlaufen muss, heif3en:
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1. Produkte/Dienstleistungen auswahlen
Hier muss ausgewahlt werden, wie die einzelnen Artikel in den Einkaufswagen
eingetragen werden. Es gibt die Mdglichkeit Produkte aus einem Katalog auszusuchen,
man kann Produkte aus einem internen Lagerkatalog wéahlen (nur Campus Nord), des
Weiteren gibt es die Option Artikel aus einem vorhandenen Einkaufswagen zu kopieren
und schlieB3lich die Artikel per Freitext zu beschreiben.
AuRerdem kann der Anwender die Auftragsart &ndern. Neben der Normalen Bestellung
gibt es Fahrdienstauftrag, Versandanzeige, Leistungsanforderung und
Gastebewirtung. Diese weiteren Auftragsarten gelten jedoch momentan nur am Campus
Nord. Je nachdem welche Auftragsart ausgewahlt wird, erscheinen im Schritt drei
zusatzlich Felder, die ausgefillt werden missen.

2. Einkaufswagen

Im zweiten Schritt, werden die einzelnen Artikel, die ausgewahlt wurden in einer
tabellarischen Form angezeigt. Jede Zeile stellt eine Position im Einkaufswagen dar.
Jede Position sollte mit Positionsdetails angereichert werden. Naheres dazu wird im
Kapitel 4 beschrieben.

3. Vervollstandigen und bestellen

Im Schritt Vervollstandigen und bestellen werden allgemeine Daten zum
Einkaufswagen hinterlegt z.B. die Bezeichnung des Einkaufswagens, Notizen, Angaben
zum Anforderer. Wurde eine andere Auftragsart ausgewahlt als die normale Bestellung,
so werden in diesem Schritt auch Zusatzfelder eingeblendet.

4. Bestatigung

Im abschlieBenden Schritt sehen Sie die Nummer des Einkaufswagens (diese ist im
System eindeutig) und eine Meldung, ob der Vorgang erfolgreich war. Auch die
Positionen des Einkaufswagens werden angezeigt.

3.2.1 Personliche Standardeinstellungen

Bevor Sie anfangen lhren ersten Artikel zu beschreiben oder auszusuchen, ist es ganz wichtig die
personlichen Standardeinstellungen zu pflegen. Unter persénlichen Standardeinstellungen sind
Voreinstellungen wie z.B. Produktkategorie, Abladestelle und Kontierung gemeint. Beim erstmaligen
Anmelden im SRM-System sind diese Einstellungen nicht vorhanden und missen als erstes
eingetragen werden, da sonst verschiedene Fehlermeldungen auftreten. Sind diese Einstellungen
gepflegt werden sie fur Ihren Benutzer individuell abgespeichert und bleiben so lange erhalten bis Sie in
die Einstellungen erneut einsteigen und dort Anderungen machen.

Bevor Sie ihren ersten Einkaufswagen anlegen,
mussen Sie lhre personliche Standardeinstellungen
| anpassen.
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Der Link zur Funktion Persdnliche Standardeinstellungen andern befindet sich ganz rechts auf dem
Bild im ersten Einkaufsschritt. Daneben sehen Sie aul3erdem lhre aktuell gesetzten Voreinstellungen.

Persdnliche
Standardeinstellungen

andern

Durch Klicken auf den Link Persénliche Standardeinstellungen &ndern geht ein neues Popup-

Fenster auf:

Beschaffungen mit SAP SRM 7.01

aktuell gesetzte Voreinstellung fur XXX
Kontierung

Buchungskreis: 0001

Kontierung: Kostenstelle
Kontierungsnr:: 0000005809

Fonds:

Abladestelle

Gebaudenummer: 0141 Zentralgeb3aude
Institutsbezeichnung: I1AM-ZBS Zuverlassigkeit v.Bauteilen+Syst
Raumnummer: 122

Warenempfanger
Warenempfanger: XXX
Telefonnummer: XXX
E-mail Adresse: XXX
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lhte Daten werden auf alle neuen Positionen Gkertragen. Positionen, die sich bereits im Einkaufzwagen befinden, bleiben unverandert.

Positionsgrunddaten Hartierung Interne Motiz Lieferadresse f Erbringungsart
Stellvertretend einkaufen fir: | Thomas Gorzitza ﬁ|
Procuktkstegarie: |990047410 7] skbnstiges 60002000 Blromateris!
Einkautergruppe: |Einkéufergruppe 701 Gerl |‘r |
Buchungskreis: Forschungszentrum Ha
Standart Noverk: Karlzruher Institut for Tecl Warlzruher Institut f0r Technologie Campus Mard
Lbladestelle: | |
Lagerort: Bl Hauptlager
Abladestelle
Gebiudenummeatr: |D1 4 Zertralgebauds |'Ir |
Ireatitut sbhezeichnuUng: |OREIT - Oroganisatior+Business IT [=]
Raumnummet:
Chema
LUmgangzgebaude: |D1 41 Fentralgebiude |1Ir |
Lmgangsraum: |:E|
Umgangzplatz: EEl
Empfianger
VWarenempranger; |Garzitza |
Telefon: |D724/808-28185
E-Mail-Adresze: |Tthas.GDrz'rtza@k'rt.edu |

Setzen Sie bitte zuerst die Produktkategorie neu. Diese ist bei der ersten Anmeldung mit dem Wert
89999999 dummy vorbelegt. Klicken Sie dazu auf das Symbol rechts neben der Produktkategorie-
Nummer, so dass ein neues Fenster mit der Suchmaske aufgeht.

Produktkategorie suchen E m

Anzeigen als: |Fla|:he Liste |v |

Himwweiz: Platzhatersuche mit * ist moglich. Suche ignoriert Grol-Mleinschreibung.
D et Produbktkstegorie: || |

Beschreibundg: | |

Logisches System: | 7
Anzahl der Wertelisteneintréoe bearenzen

|| Suche starten | Zuriicksetzen

[ ok || Abbrechen |

Um nach einer bestimmten Kategorie zu suchen, geben Sie bitte im Feld Beschreibung die korrekte
Bezeichnung ein. Méchten Sie die komplette Liste der Kategorien durchschauen, so geben Sie nichts
ein. Wahlen anschliel3end die Schaltfliche Suche starten. Die vorhandenen Produktkategorien werden
unten angezeigt.
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Produktkategorie suchen E x

Anzeigen als: |Fla|:he Liste |v |

Hirweeis: Platzhaltersuche mit * ist moglich. Suche ignoriert Graol-Mleinschreibung.

ID der Produktkategarie: | |

Beschreibung: | |
Logizches System: | [l
Anzahl der Wertelisteneintréine begrenzen

[ Suche starten || Zuricksetzen |

Posttionsdetail § Ungesicherte Daten gehen verloren

Beschreibung Kategorie-IC Logizches System -
Material G0001000 Labor- u... 990041000 PR1-100
Material G0001 200 Elektro- ... 990041100 PR1-100
Msterial B0001100 Chemika ... 990041300 PR1-100
Materisl G0001 400 Klein- w... | 990041400 PR1-100
Materisl G0001 900 Abeschir. . 990041420 PR1-100
Material G000 S00 Bekleidu ... 990049 600 PR1-100
%ﬂaterial GO001 300 O-Betri... 990041710 PR1-100
Materisl G0001902 Gering ... | 990041500 PR1-100
Msterial B0003000 Sonstig... | 990041900 PR1-100
Energie 60501000 Strom 990042100 PR1-100
Energie 0501100 Treibstoffe 990042120 PR1-100
Energie B0501200 Heizmat ... | 990042130 PR1-100
Fremdleistungen 61201000 ... 990042200 PR1-100
Fremdleistungen 61301000 ... 990042300 PR1-100
Fremdleistungen 61301100 ... 990042310 PR1-100 -

[ Ok || Abbrechen |

In der Trefferliste markieren Sie bitte eine Kategorie, die Sie am haufigsten benétigen, indem Sie auf die
graue Flache neben der Beschreibung klicken, sodass die Zeile farbig hinterlegt ist. Nun bestatigen Sie
Ihre Auswahl mit OK. Sie gelangen zuriick zum Fenster Standardeinstellungen andern und lhre
Auswahl wird ibernommen.

Hinweis:

Es empfiehlt sich, diejenige Produktkategorie als Voreinstellung zu wahlen, die man am haufigsten
benutzt. Wenn Sie die Produktkategorien haufig &ndern missen, wahlen Sie bitte eine Kategorie aus,
die von der Dummy-Kategorie 89999999 abweicht z.B. die Kategorie Buromaterial. Die voreingestellte
Produktkategorie kann man spater beim Anlegen des konkreten Einkaufswagens wieder &ndern.

Bei der Suche nach einer passenden Kategorie geben Sie im Feld Beschreibung ein Stichwort als
Oberbegriff ein. Verwenden Sie vor der Eingabe des Stichwortes und nach der Eingabe * als Platzhalter
fur mehrere Zeichen, z.B. *Buro* fir Buromaterial.
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Im Fenster Standardeinstellungen andern pflegen Sie bitte die richtigen Werte in den Feldern
Gebaudenummer, Institutsbezeichnung und Raumnummer ein. Diese werden fir die richtige
Zustellung der Ware bendtigt.

Die Felder Umgangsgebaude, Umgangsraum und Umgangsplatz werden nur dann bendtigt, wenn
Sie Gefahrstoffe bestellen und diese im ChemA-Tool (Chemie-Assistent) erscheinen sollen.

Wichtig sind au3erdem die Angaben zum Warenempféanger, seine Telefonnummer und die E-Mail-
Adresse.

Andere Felder wie z.B. Buchungskreis und Standort / Werk sind in der Regel bereits automatisch
vorausgefillt. Kontrollieren Sie diese bitte trotzdem und machen Sie eine Korrektur wenn erforderlich.

Der Reiter Kontierung im Fenster Standardeinstellungen andern hat auch eine hohe Relevanz.
Wahlen Sie hier das Kontierungsobjekt, also die Kostenstelle, das PSP-Element (= Projekt) oder den
Innenauftrag, aus dem die Positionen am haufigsten finanziert werden sollen. Inventarisierungspflichtige
Waren werden auf ,Anlage” gebucht.

Wahlen Sie zuerst aus der Liste den Kontierungstyp aus und geben anschlieRend im Feld Nummer
zuweisen die entsprechende Nummer ein. In einer Suchmaske kénnen Sie auch nach dem
Kontierungselement suchen. Bestatigen Sie Ihre Angaben mit OK.

Standardeinstellungen dndern E

Ihre Daten werden auf alle neuen Positionen Gbertragen. Postionen, die sich bereits im Einkaufswagen befinden, bleiben unverindert.

Postionsgrunddsten Kontierung Interne Motz Lieferadresse ! Erbringungsort

Sie kinnen sehen, wer die Kosten trégt und fallz ndtig die Kosten auf mehrere Kostenstellen verteilen

Kost i Prozertusl | || Detsils || Zeile hinzufiigen || Duplizieren || Léschen | [ Kostenvertsiung Einztellungen

Mummer  Mummer der Buchungszeille Prozertangabe Hontierungstyp  Mummer zuwweizen  Sachkonto  Beschreibung des Hauptbuchs  Geschaftsbereich  Beschreibung der Kontierung

0001 100,00 KostenstellESBDQ = 02000

Nachdem die Angaben in den Reitern Positionsgrunddaten und Kontierung gesetzt sind, Gberprifen
Sie bitte im Reiter Lieferadresse / Erbringungsort die Adresse. Mit Hilfe einer Suchmaske im Feld
Name konnen Sie nach der Stral3e, in der sich I|hr Gebaude befindet, suchen. Die Adresse kann nicht
selbststandig eingetragen werden.
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Standardeinstellungen &ndern E

Ihre Daten werden auf alle neuen Positionen Ubertragen. Positionen, die sich bereits im Einkaufswagen befinden, bleiben unverindert.

Positionzgrunddaten Keontierung Interne Notiz Lieferadrez=ze / Erbringungsort
Wenn die Position an eine andere Adresse geliefert werden soll, geben Sie die neue Adresse hier ein.
Name: KT | | | Weiterer Nams: Karlzruher Institut fur Technolegis
clo: KIT Telefonnummer / -durchwahl; | 07247-82
Faxnummer/-durchwahl; |07247-82 E-Mail: Test@kit.edu
Strafte / Hausnummer: Hermann-von-Helmholtz-Platz 1 StockwerkiZimmer:
Ortsteil: Postleitzahl'Ort: 76344 Eggenstein-Leopolds
Land: nE Deutschland Postleitzahl / Postfach:

Region:

[ox]

Wenn alle Angaben ausgefillt wurden, schliel3en Sie bitte das Fenster Standardeinstellungen andern
durch Klicken auf OK. Damit gelten diese Angaben fir alle Einkaufswagen, die Sie ab jetzt anlegen
werden. Mdchten Sie die Daten fir einen neuen Vorgang andern, so missen Sie dies tun bevor Sie
anfangen neue Positionen im Einkaufswagen zu erfassen.

3.2.2 Freitext

Offnen Sie den Einkaufsbereich tiber die Funktion 4-Wizard-Einkaufen und starten Sie den
Einkaufsprozess, indem Sie die Schaltflache Einkaufswagen anlegen auswéhlen (siehe Kapitel 3.2).
Der Wizard Einkaufen in 4 Schritten 6ffnet sich in einem neuen Fenster.

Wahlen Sie im ersten Schritt Beschreiben Sie Ihre Anforderung aus.

Einkaufen in 4 Schritten

I» @ —e

4 Vorheriger Sciritt | [ Weiter ] | [ SchlieGen] | [ Systemir Il erstellen

Auftragsart

Auftrag: [Mormale Bestellung [ ]

Durchsuchen:  Alte Einkaufswagen und Vorlagen KIT Kollektion | katalog.Gase ( Suche mit Platzhalter * 2B, Ordner | Persdnliche

Standardeinstellungen andern

Web Shop Asknet (Software) Web Shop Bechtle (PC’s, Notebooks und PC Ki
Web Shop Erhardt & Fischer (Biro) Web Shop Hofimann Group (Werkzeuge)
Web Shop RS Comp. (Elektronik) Web Shop Sonepar (Elekirotechnik)
Web Shop VWR (Chemikalien. Laborbedarf) Web Shop Wi ger (Werkzeugschrank)

Frellexl:l Beschreiben Sie Ihre Anforderung I«snﬂ Sie nichts Passendes gefunden haben

Es offnet sich ein Pop-Up Fenster, in dem die Grunddaten eingetragen werden kénnen.
Als Produktart setzt das System automatisch ,Material“ ein.
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Produktart: W aterial

Beschreibung: = [

Lieferantentext:

Interne Motiz:

Produktkategorie: 990041000 E Material 50001000 Labor- und Werkstattbedarf

Menge/Einheit. 1,000] =

NettopreisiWahrung: | 0,00][EUR =]

Lieferdatum [07.02.2014

(K] [ Avbrechen | |

Folgende Felder sind im Fenster Anforderung beschreiben gegeben:

Produktart:

Beschreibung:
Lieferantentext:

Interne Notiz:
Produktkategorie:
Menge / Einheit:
Nettopreis / Wahrung:

Lieferdatum:

Produktart ist immer mit Material vorbelegt und kann nicht geandert
werden

Bezeichnung / Beschreibung des Artikels

Notiz an den Lieferanten, z.B. langere Beschreibung (wird auf der
Bestellung gedruckt)

Interne Notiz an Einkaufer

Die Produktkategorie wird mit der Suchhilfe geandert. Suche starten
gibt eine komplette Liste der Produktkategorien aus, die fur Sie
freigegeben sind (siehe auch Kapitel 3.2.1).

Geben Sie die Menge ein. Einheit kann Uber die Suchbhilfe eingetragen
werden.

Geben Sie den Nettopreis ein. Wahrung kann Uber die Suchhilfe
geéndert werden.

Lieferdatum ist mit einem Datum vorbelegt, das sieben Tage in der
Zukunft liegt. Sie kdnnen das Datum andern.

Sobald alle Eintrage vorgenommen wurden, bestétigen Sie Ihre Eingaben mit OK.

Sie gelangen nun zum Schritt zwei. Der erste Artikel befindet sich jetzt im SRM Einkaufswagen:

w0l 0

auswihlen i {1 Position)

Vervollstindigen und bestellen Bestitigung

i ] [Spei erstellen

[ Vorherier Sohvit | [Weier 3] | [Sohieten | | [Sihem ] [Prifen]

Positionen im Einksufswagen

| Detaits || Pos. hinzut. |[ Kopieren || Einfilgen || Dupizieren || Léschen | |

Filtern Einstellungzn

Zsilennummer  Pesitionsart  Produkt-1D. C
950041710

o mmen oo S0

Summe der Positionsrabatte
Kopfrabatt
Gesamtwert [brutto)

EUR
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Wenn keine weiteren Details hinzugefligt werden, wahlen Sie die Schaltflache weiter aus.
Das Bearbeiten / Hinzufigen von Einkaufswagendetails wird in Kapitel 3.5 beschrieben.

Geben Sie nun im dritten Schritt dem Einkaufswagen einen Namen. Dies erleichtert die spétere Suche.

Wenn Sie mochten, dass die Einkaufswagen als Team-Einkaufswagen angelegt werden, wéahlen Sie
bitte im letzten Schritt den Radio-Button Meinen Einkaufsstellvertretern Zugriff gewahren. Wenn Sie
etwas beschaffen, was fur lhre Einkaufsstellvertreter nicht sichtbar sein soll, nehmen Sie den Haken
dort heraus. Ist der Haken gesetzt und ein Einkaufsstellvertreter definiert, so ist der Team-
Einkaufswagen sichtbar und auch durch diese Mitglieder anderbar.

Optional kann dem Genehmigendem eine Notiz hinterlegt werden.

Wabhlen Sie die Schaltflache Bestellen, um den Vorgang zur Genehmigung abzuschicken. Méchten Sie
den Vorgang erst speichern, um diesen spater bearbeiten zu kénnen, so klicken Sie auf Sichern.

» 1 2 3 —
Produkte/Dienstleistungen auswahlen Einkaufswagen (1 Position) Vervollstandigen und bestellen
4 Vorheriger Schritt | [ Bestellen ®| | [ Schlieen| | [Sichern |[ Prifen | [ Systeminformationen | [ Speicherabzug erstellen
Mame des Einkaufswagens: [Freitext-Bestellung |
MNummer: 2000060309
Team-Einkaufswagen: |w! Meinen Einkaufsstellvertretern Zugriff gewéhren
Genehmigungsprozess: Bearbeiter anzeigen/bearbeiten

Motiz an Genehmigenden

Kopfnotiz:

Anforderer

Anforderer: = Telefonnummer: = [0721 608 - 20001 E-mail Adresse:
Kopfrabattwert:

optabt Ty "

Im letzten Schritt kénnen Sie einen neuen Einkaufswagen anlegen oder das Fenster schliel3en.

{¥ Einkaufswagen "Freitextsuche" mit Nummer 1000000351 wurde erfolgreich bestellt

» 4 -4

Bestatigung

orheriger Schritt | [ Weiter p

Positionen im Einkaufswagen
Zeilennummer | Positionsart = ProduktD = Beschreibung | Produktkategorie = Beschreibung der Produktkategorie = Menge | Einheit = Nettopreis/Limit  Wahrung Pro | Lieferdatum
Material 809999899 dummy 1 EA 0,00 EUR 1 27.08.2011
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Klicken Sie auf Schlie3en um das Fenster zu schliel3en und zurtick zum Einkaufsbereich zu gelangen.

3.2.3 Verwendung von elektronischen Katalogen

Offnen Sie den Einkaufsbereich tiber die Funktion 4-Wizard-Einkaufen und starten Sie den
Einkaufsprozess, indem Sie die Schaltflache Einkaufswagen anlegen auswéahlen (siehe Kapitel 3.2).
Der Wizard Einkaufen in 4 Schritten 6ffnet sich in einem neuen Fenster.

Wahlen Sie im ersten Schritt einen der verfiigbaren Kataloge aus:

Einkaufen in 4 Schritten

» 1 —

Produkte/D

|4 Vorheriger Schri | [ Weiter #] | [ Schliefen ] | [ Systeminformationen || Speicherabzug erstellen

Auftragsart

Auftrag: |Normale Bestellung ﬂ

Alte Eir 1 und Vorlagen | KIT Kollektion | | agerkatalog, Gase ( Suche mit Plazhalter * 2 B. Ordner® Eersénliche
Standardeinstellungen andem

Web Shop Asknet (Software Web Shop Bechtle (PC’s, N und PC Ko
Web Shop Erhardt & Fischer (Biiro Web Shop Hoffmann Group (Werkzeuge

Web Shop RS Comp. (Elekironik] Web Shop Sonepar (Elekirotechnik!

Web Shop VWR (Cl 1, L Web Shop (Werkzeugschrank]

Freitext: Beschreiben Sie |hre Anforderung wenn Sie nichts Passendes gefunden haben

Es offnet sich der ausgewahlte Katalog. Hier kbnnen Sie nun nach einem Artikel suchen, indem Sie
diesen im Suchfeld eingeben oder tUber die Rubriken direkt suchen.

RS [ suchen

Alle Produkte | Unsere Marken | Bestellformular | Mein Konto | Services | Hilfe

™ 1 position: 46,00 €

Elektronische Elektromechanik, Mechanikkomponenten, IT, Messtechnik, Schutz-
Bauelemente, Automation und Kabel Werkzeug- und und Sicherheitsprodukte
Stromversorgung und Laborbedarf

Steckverbinder

Kabel & Leitungen
Klimatechnik und Sicherheit

# Halbleiter Beschriftungsgerdte

[ Batterien # Beleuchtung # Mechanikzubehér # Audiovisuelle Gerdte
# Embedded & Wireless # Elektrische Installation [# Mechanische Bauteile [# Betriebssicherheit Schnellbestellung
# Entwicklungswerkzeuge und # Geh&use und Liifter # Pneumatik und Hydraulik ® Biicher
ESD-Handhabun — . o . RS Bestell-Nummer Menge
9 # Rohre und Schlduche ¥ Biirozubehdr und
=

Werkstatt- und

FEEEEBE®E®

# Optoelektronik und Displays | | Prozesssteuerung Arbeitsplatzausstattung # Informationstechnologie
# Passive Bauelemente @ Relais & Schalter # werkstatt- ® Messtechnik

# steckverbinder [ Steuergeriite Verbrauchsmaterialien # Schutz- und

# Stromversorgungen # werkzeuge und Sicherheitsprodukte

_ Werkzeugaufbewahrun )

# Transformatoren 9 9 ¥ Software

Fur’ mehr als 4
Zeilen hier

klicken

Karlsruher Institut fiir Technologie und RS
jetzt noch effizienter. Optimale Beschaffung RS Newsletter .

| | zweier starker Partner. o ' ’ - - Gewinnspiel

Aus den Suchergebnissen kdnnen Sie nun den gewilnschten Artikel auswahlen und dem Warenkorb
hinzuftgen.
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RS Home = Embedded & Wireless > Embedded Computing = Embedded Peripherie

Filtern nach Anzeige 1- 20'von 86 Produkten II] 2 3 4 5 Vorn

— MARKE mgmt:E !! :: Sortieren nach MARKE s

[]Phytecizr .
[C] Rabbit Semiconductor 24) Marke / Teilent. w Versorgungss Tenperaturh Mage Preis
pannung ereich
[T ]WiZnet Inc =
["] Halo Electronics (5) 4503 €
[C] Lantronixca; Stilck
H 4D Systems 2 D e oy  Sheicher  RS232 3648y 0oa7rc ph2X1BAX ™ Hinzufugen
Digi International (1) '
= e Lieferverfigbarket
426-601 tbe rpriifen
+ PRODUKT-GRUPPE 46,43 €
Stick
+ TYP 4D Systems

HLEEES - o - e 15‘4 X17I7mm
+ SCHHNITTSTELLEN (]

eferverugbarke

4+ VERSORGUNGSSPANNUNG 426-617 Rrapriey
+ TEMPERATURBEREICH 490‘23 €
Stick
+ MABE - Digi International Ethernet, RS- B - - .
= cC.gpgpisly LMK ZoRsaes O IV 4D eESTC "
+ FUNKTIONEN UND Lieferverfugbarket
667-2960
MERKMALE uberprifen
RS Home > Embedded & Wireless = Embedded Computing > Embedded Peripherie
Filtern nach Anzeige 1- 20 von 86 Produkten III 2 3 4 5 Vorn
— MARKE Ansicht: E Sortieren nach MARKE s
Phytec
o S errds srd . . Re Preis
ab bit Semiconductor . . . - E|
WiZnetinc Der Artikel wurde erfolgreich hinzugefligt X
Halo Eledtronics 45,03 €
Lantronix Micro USB/R$232 Konverter W jrre aicuelle Bestellung Shiiok
4D Systems Herst. Teile-Nr. UUSB-MB5 18,9 x m
Digi Internationsl ! RS Best.-Nr. 426-617 1 X 418-0661
— Menge 1 Liefers arkeit
L 1 X 426-617 Uberprifen
+ PRODUKT-GRUPPE Summe: 72,10 € 46,43 €
Stiick
+ TYP — L
‘mm N e —
+ SCHHNITTS TELLEN
Lieferverfigbarkeit
4+ VERSORGUNGSSPANNUNG IO s
4+ TEMPERATURBEREICH /T 490'23 €
o — Stiok
+ FUNKTIONEN UND 667-2960 Lieferverfigbarkei
MERKMALE

ufen

ube

Ein Pop-Up Fenster erscheint und zeigt Ihnen an, dass sich der Artikel nun im Warenkorb befindet. Mit
den angezeigten Schaltzflachen kénnen Sie nach anderen Artikeln weitersuchen oder die Bestellung
abschliel3en, indem Sie auf zur Kasse klicken.

Im letzten Schritt kénnen im Bestellformular u.a. die Mengen geandert, Lieferoptionen ausgewahit
und/oder die Teileliste gespeichert werden.
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Lieferoptionen* Schnellbestellung

@ Standard (versandkostenfrai) =
7' Express, garantierte Zustellung am nichsten Werktag [Ma-Fr, 9,00 £)
7' Express, 10 Uhr am nichsten Werktag (Ma-Fr, 20,00 £}

I Express, 12 Uhr am nichsten Werktag (Mo-Fr, 12,00 €}

Ihre Ersparnis phiebE

B Bestelloptionen ||
= et Mo Bcacteciliang it Warcowcrl Eatoracn
= 1 Prosa
Stick 48,43 36,215€ 3832€
N e £
lieferbar innerhalb won 3 Arbeitstagen.
|/ RoHS |
i
Stock 558 4,36€  436€ X
_3‘“ 10BASE-T R1-45 Steckverbinder €
5 | Verfugbar
ol i
#y mIma
”
Stick 45,03 35,423 € 35126
Disk Drive Modul MicroSD aul MCU €
Verfiigbar
|/ RoHS |
Bastelbung aktualisiemen Summe 75,70 €
Leere Zeile hinzufiigen |E| |
Ungiiltige: Produkte =ntfz=me=n Bestellformular zuricks=tzen Leer= Zeil=n =ntf=me=n A= Teileliste speichem

Nach dem Absenden der Bestellung erfolgt der Absprung ins SRM System, auf Schritt zwei der Maske
Einkaufen in 4 Schritten.

Der aus dem Katalog ausgewahlte Artikel befindet sich nun im SRM Einkaufswagen:

1 2 3 —

Produkte/D Einka gen (1 Position)  Vervolistandigen und bestellen

[[4 Vorheriger Schritt | [Waiter #] | [Schiefen | | [Sichern | [Prifen | [ Systeminformationen | [ Speicherabzug erstellen |

Positionen im Einkaufswagen

| Details |[ Pos. hinzuf. || Kopieren || Einfigen |[ Duplizieren || Léschen | Fitern
il t | Produki-ID it der Pr ie  Menge  Einheit | Nettopreis/Limit | Wahrung Pro | Lieferdatum Notizen = Anlagen = Kontierung Posttionsstatus | Lieferant | Beschreibung Prc
-1 Material dummy 10,000 ST 70,12 EUR 1 27082011 1 o Kostenstelle (S045 Keine Digitalmessuhr, 0-12.5mm PRIMAT 98!
Gesamtwert 7

Steuerbetrag
Gesamtwert (brutto) | 7

Wenn keine weiteren Details hinzugefligt werden mussen, wahlen Sie die Funktion weiter aus.
Das Bearbeiten / Hinzufligen von Einkaufswagendetails wird in Kapitel 3.5 beschrieben.

Geben Sie nun im dritten Schritt dem Einkaufswagen einen Namen. Dies erleichtert die spatere Suche.

Wenn Sie méchten, dass die Einkaufswagen als Team-Einkaufswagen angelegt werden, wahlen Sie
bitte im letzten Schritt den Radio-Button Meinen Einkaufsstellvertretern Zugriff gewdhren. Wenn Sie
etwas beschaffen, was fur lhre Einkaufsstellvertreter nicht sichtbar sein soll, nehmen Sie den Haken
dort heraus. Ist der Haken gesetzt und ein Einkaufsstellvertreter definiert, so ist der Team-
Einkaufswagen sichtbar und auch durch diese Mitglieder &nderbar.

Optional kann dem Genehmigendem eine Notiz hinterlegt werden.

Wahlen Sie die Schaltflache Bestellen, um den Vorgang zur Genehmigung abzuschicken. Mdchten Sie
den Vorgang erst speichern, um diesen spater bearbeiten zu kdnnen, so klicken Sie auf Sichern.
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I 1 2 3 . |
Produkte/Dienstleistungen auswahlen Einkaufswagen (2 Positionen) Vervollstindigen und bestellen
[ 4 worheriger Schritt | | Bestellen #| | [ SchlieRen | | [ Sichern | [ Prifen || Systeminformationen | [ Speicherabzug erstelien |

Name des Einkaufswagens: |Einkaufswagen A |

Nummer: 1000000344
Team-Einkaufswagen: @'ﬂeinen Einkaufsstellvertretern Zugriff gewdahren
Genehmigungsprozess: Bearbeiter anzeigen/bearbeiten

Notiz an Genehmigenden

Budget: Anzeigen

Im letzten Schritt kbnnen Sie einen neuen Einkaufswagen anlegen oder das Fenster schliel3en.

Einkaufen in 4 Schritten
[ Einkaufswagen “Einkaufswagen A" mit Nummar 1000000344 wurde erfolreich bestelt

4

-
Bestitigung
Sohlieten
Positionen im Einkaufswagen
Zelennummer | Positionsart | ProduktID | Beschreibung der Menge | Einheit | NettopreisiLimit | Wahrung | Pro | Lieferdatum | Notzen | Anlagen | Kontierung Positionsstatus | Lisferant
Materisl 19020308 SPEICHER (PC) 1000 ST 132 EUR 1 zezom In Bechtle GmbH & Co. KG(922207)
Materisl 13030508 NETZTEIL-ADAPTER, KA 1,000 | 5T 5586 | EUR 1| 27102011 In Genehmigung | Bechtle GmbH & Co. KG{22207)
Gesamtwert 8713 | EUR
Steuerbetrag 000 | EUR|
Gesamtwert brutta] | §7.18 | EUR

Vias wollen Sie als nichstes tun?
i n den Einkaufswagen nun drucken oder emeut sinkaufen
ichi

Klicken Sie auf Schlief3en um das Fenster zu schliel3en und zurtick zum Einkaufsbereich zu gelangen.

3.2.4 Reservierung von Lagermaterial

Offnen Sie den Einkaufsbereich tiber die Funktion 4-Wizard-Einkaufen und starten Sie den
Einkaufsprozess, indem Sie die Schaltflache Einkaufswagen anlegen auswéhlen (siehe Kapitel 3.2).
Der Wizard Einkaufen in 4 Schritten 6ffnet sich in einem neuen Fenster.

Wahlen Sie im ersten Schritt den Lagerkatalog aus:
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Einkaufen in 4 Schritten

I» l -
Pr

4 vorheriger Schiifl | [ weiter #| | [ SchlieGen | | [ Systeminformationen || Speicherabzug erstellen

Auftragsart

Aufirag: [Normale Bestellung ||

Durchsuchen:  Alte Ei nundvorlagen  KIT Kollektion Lagerkataloo, Gase ( Suche mit Plaizhalter * 2B. Ordner* ) Ef’;ﬁggi‘;:i‘n’ste”un EE

s a

Web Shop Asknet (Software) Web Shop Bechtle (PC’s. Notebooks und PC Komponenten)
Web Shop Erhardt & Fischer (Biro) Web Shop Hoffmann Group (Werkzeuge)
Web Shop RS Comp. (Elekironik) Web Shop Sonepar (El nik)
Web Shop VWR (C ien. Laborbedarf) Web Shop W r (Werkzeugschrank)

Freitext: Beschreiben Sie lhre Anforderung wenn Sie nichts Passendes gefunden haben

Tragen Sie ein Schlagwort, die Produktgruppe, die Materialnummer o0.a. auf der Maske ein oder wéahlen
Sie die gewiinschten Artikel aus den aufgelisteten Rubriken aus.

SRM-MDM-Produktkatalog

Positionen: 0
Preis: 0,00

MLEZ) siicicrien

t: [ | [ Suchen | [ Suchkriterien zuriicksetzen | Erweiterte Suche eClass / KIT Kategorie
Produkigruppe: l:lz‘ Liefer i 2 | | |Enth§n "|
Neuer Lagerartikel: | Mater : | | [Enthat =]
eClass KIT Kategorie
+ [Alle] Auswihlen  KIT Kategorie E @
» 20 Packmittel [Alle]
» 21 Werkzeug, Werkzeugmasching [Null

¥ 22 Bautechnik

¥ 23 Maschi B

# 24 Kommunikationstechnik, Birotechnik
» 28 Energie, Grundstoff, Hilfzstoff

[-]
[ |+

Ablage und Ordnungsartikel

Abzweigdosen, Deckel, Gehduse

Aderendhilzen, Kabelschuhe

Alu E|

O0o0ooe

Wahlen Sie aus den Suchergebnissen das Material, fir welches Sie eine Reservierung anlegen
mdochten. Legen Sie zunachst die benétigte Menge fest und figen Sie dann das Material Ihrem
Kataloginternen Warenkorb hinzu.

SRM-MDM-Produktkatalog

"' Positionen: 5 Einkaufswagen anzeigen
#—m Preis: 57,62 EUR Bestellung abschliefen

MLZDY sucicteren

._| H Suchen || Suchkriterien zurdcksetzen | Erweiterte Suche eClass / KIT Kategorie
Produktaruppe: | Ligfer [ | [Enthdt  [=]
Neuer Lagerartikel: | Materi . \ | \Emnﬁn |'|

Der Artikel befindet sich nun im kataloginternen Warenkorb.
Ubertragen Sie den kataloginternen Warenkorb an den Einkaufswagen des SRM Systems. Dazu klicken
Sie auf Bestellung abschliel3en.
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Nun befinden Sie sich im zweiten Schritt. Der Artikel befindet sich im Einkaufswagen des SRM Systems:

»P—1 2 3 -
i i (5 Posi ) ven und bestellen

< Vorheriger Schritt | [ Weiter # Schiefen Systeminformationen | [ Speicherabzug erstellen

Positionen im Einkaufswagen

[ Detais |[ Pos. hinzuf. |[ Kopieren || Enfugen || |[ Loschen | F

Zeilennummer | Positionsart | Produkt-ID | Beschreibung der Produktkategorie | Menge | Einheit | NettopreisiLimit | Wahrung | Pro | Lieferdatum | Motizen | Anlagen | Kontierung Positionsstatus | Lieferant | Beschreibung

-1 Material 550230  VORDRUCK, DRUCKSACHE 7,000 ST 062 EUR 1 27.09:2011 1 0 Kostenstelle (5045} Keine  Luftpolstertasche 37x48cm Recveling

=2 Waterial 550885  BUROMATERIAL 7,000 | ST 204 ELR 1 27.09.2011 1 0 Kostenstelle (5045) Keine  Register, A -Z, DIN A4, PP-Folie

=3 Material 550865 BUROMATERIAL 5000 ST 0,80 | EUR 1 27.08.2011 1 o Kostenstell Keine Reqister, blanko H200/B240mm Papier

-4 Waterial 555270 DV-VERBRAUCHSMATERIA 1,000 | ST 61,05 EUR 1 27.08.2011 1 0 | Kostenstell (5045) Keine  Toner, Cassette C3903A HP-l sserst SP+6P

-5 Material 550856  BUROMATERIAL 15 | PAK 083 EUR 1 27.08.2011 1 0 | Kostenstelle (5045) Keine  Riickenschild, selbstklsbend kurz-mittel
Gesamtwert
Steuerbetrag

Gesamtwert (brutto

Sie kénnen die Verflugbarkeit der Lagermaterialien in den Details der Artikel Gberprifen.

im Eil o
e —
| Details |[JPos. hinzuf || Kopieren | Einfiigen | Duplizieren H Lischen |
| Zelennummer | Positionsart | Produkt-ID Beschreibung der Produktkategorie | Menge | Einheit | Mettopreis/Limit | Wahrung | Pro | Lieferdatum | Notizen | Anlagen | Kontierung Posticnesta
= L Material 550230 VORDRUCK, DRUCKSACHE 7,000 ST 0,62 EUR 1 27.09.2011 1 o Kostenstelle (5045
= 2 Material 550885 BUROMATERIAL 7,000 | ST 2,04  EUR 1 27.09.2011 1 o Kostenstelle (5045)
3 Waterial 550865 BUROMATERIAL 5,000 | 5T 0,60 | EUR 1 Z7.08.2011 1 o Kostenstelle (5045)
4 Waterial 555270 DV-VERBRAUCHSMATERLA 1,000 | ST 61,05  EUR 1 27.08.2011 1 o Kostenstelle (5045)
5 Material 550896 BUROMATERIAL 15  PAK 0,83 | EUR 1 27.08.2011 1 o Kostenstelle (5045)
[+] Pasiti ils 11 tasche 37x48cm Recycling
Positionsdaten Kontierung Notizen und Anlagen Lieferadresse/Erbri t Be: lien / Leists bringer ¢ ¢ Verfugbarkeit ! b Genehmigungsprozessibersicht
[ Verfighackeiprifer
Il Die angeforderte Menge ist verfligbar.
Produkt: U230 Beschreibung: Luftpolstertasche 37x48cm Recycling
Menge: 7,000| 5T LiefDatum: 27.09.2011 5]
| 4 Vorheriger Schritt || Weiter b \ | Schliefen | \ Sichern || Priifen || in for || Speicherabzug erstellen |

Wenn keine weiteren Details hinzugefugt werden mussen, wahlen Sie die Funktion weiter aus.
Das Bearbeiten / Hinzufligen von Einkaufswagendetails wird in Kapitel 3.5 beschrieben.

Geben Sie nun im dritten Schritt dem Einkaufswagen einen Namen. Dies erleichtert die spatere Suche.

Wenn Sie méchten, dass die Einkaufswagen als Team-Einkaufswagen angelegt werden, wéhlen Sie
bitte im letzten Schritt den Radio-Button Meinen Einkaufsstellvertretern Zugriff gewdhren. Wenn Sie
etwas beschaffen, was fur lhre Einkaufsstellvertreter nicht sichtbar sein soll, nehmen Sie den Haken
dort heraus. Ist der Haken gesetzt und ein Einkaufsstellvertreter definiert, so ist der Team-
Einkaufswagen sichtbar und auch durch diese Mitglieder &nderbar.

Optional kann dem Genehmigendem eine Notiz hinterlegt werden.

Wabhlen Sie die Schaltflache Bestellen, um den Vorgang zur Genehmigung abzuschicken. Mdchten Sie
den Vorgang erst speichern, um diesen spater bearbeiten zu kdnnen, so klicken Sie auf Sichern.
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» 1 2 3 =]
Produkte/Dienstleistungen auswéhlen Einkaufswagen (5 Positionen) Vervollstandigen und bestellen
|< Vorheriger Schritt || Bestellen bk | | Schiieffen | | Sichern || Prifen || Systeminformationen || Speicherabzug erstellen |

Name des Einkaufswagens: |Reservierung |
Nummer: 1000000357
Team-Einkaufswagen: {[#] Meinen Einkaufsstelvertretern Zugriff gewédhrer

Genehmigungsprozess: Bearbeiter anzeigen/bearbeiten
Notiz an Genehmigenden

Budget: Anzeigen

Im letzten Schritt kénnen Sie einen neuen Einkaufswagen anlegen oder das Fenster schliel3en.

i} Einkaufswagen "Reservierung” mit Nummer 1000000357 wurde erfoloreich bestelt

3 4 4
Bestitigung

A Worheriger Schritt || Weiter k

Positionen im Einkaufswagen

Zeilennummer | Positionsart | Produki-ID | Beschreibung Produktkategorie = Beschreibung der Produktkategorie | Menge | Einheit | Nettopreis/Limit | Wahrung | Pro | Lieferdatum
Material 550230 2415 VORDRUCK, DRUCKSACHE 7,000 ST 062 EUR 1 27.08.2011
Material 550885 2411 BUROMATERIAL 7,000 ST 2,04 EUR 1 27.08.2011
Material 550865 2411 BUROMATERIAL 5000 ST 0,80 EUR 1 27.09.2011
Material 555270 2404 DV-VERBRAUCHSMATERIA 1,000 ST 61,05 EUR 1 27.08.2011
Material 550896 2411 BUROMATERIAL 15 PAK 0,93 EUR 1 27.09.2011

Was wollen Sie als ndchstes tun?
Sie kbnnen den Einkaufswagen nun drucken oder erneut einkaufen.
Druckansicht

Erneut einkaufen

Klicken Sie auf Schlief3en um das Fenster zu schliel3en und zurtick zum Einkaufsbereich zu gelangen.

3.3 Der Einkaufsbereich der Funktion "Ein-Schritt-Einkaufen"

Durch Klicken auf den Link Ein-Schritt-Einkaufen gelangen Sie zu dem Einkaufsbereich, wo Sie
bereits erfasste Vorgénge ansehen, aber auch einen neuen Einkaufswagen anlegen konnen. Diese
Ansicht nennt man POWL (Personal Objects Worklist). Anstelle von einzelnen Reitern (siehe 4-Wizard-
Einkaufen) sind die Abfragen der POWL in einer Matrix angeordnet.
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Aktive Abfragen
Alle Teameinkaufswagen (38) Letaten 30 Taoe (0) Gesichert (38) In (0) TesmEKW ohne oslbschte Pos. (38) 0
Alle (38) Letzten 30 Tage (0) Gesichert(d) In (0) EKW ohne oelbschte Pos. (0) 0
Alle It i bestatinen (0} Letzten 30 Tage (0) Gesichert (0) Schnelsuche (0)

Rechnungen Alle Rechnunoen (0} Letzten 30 Tage (0) Gesichert (0) )

Einkaufswagen - Gesichert

INeueAb!ra e definieren Personalsieren I

Sicht:[Standard [ 2 ) [ =] |I\ Einkaufswagen anlegen || Kopieren | | [(Anzeigen |[ Bearbeiten |[ Loschen | || [ Bestellen |[ Bestatigung anlegen || Druck Status | || [Aktualisieren | Fitter Jgschen Einstellingen
1 ‘

B o == Menge Emhel  Nefiowerl Wanrung  Kopfrabai-T

- \y ‘ Angelegt am

Erlauterung der Funktionen: siehe Kapitel 3.1 (Der Einkaufsbereich im 4-Wizard-Einkaufen).

3.4 Einkaufswagen anlegen mit ,Ein-Schritt-Einkaufen

Navigieren Sie auf den Reiter Einkauf und wahlen dann Ein-Schritt-Einkaufen - Einkaufswagen
anlegen aus. Bei der Anlage eines professionellen Einkaufwagens steht lhnen der 4-Schritt-Wizard
nicht zur Verfigung. Stattdessen konnen Sie alle Informationen auf einer Seite ausfullen.

™ = 5=

Startseite Benutzeradministration Einkaufen Administrator

Willkommen

Einkaufen > Home > Einkaufswagen > Ein-Schritt-Einkaufen

w Einkaufswagen

* 4-Wizard-Einkaufen Aktive Abfragen
+ Ein-Schritt-Einkaufen T g Alle Teameinkaufswagen (0) Letzten 30 Tage (0) Gesichert (0) In Genehmigung (0) Schnellsuche (0)

ink Letzten 30 Tage (0) ichert (0) In G hmiqung (0) Schnellsuche (0)
WareniGlonmgen Bassen Ein auls.wagen Alle Einkaufswagen (0) Lefzten age Gesiche n Genehmiqun chnellsuche

Warenl Alle Warenleistungen (0) Warenleistungen bestatigen (0) Letzten 30 Tage (0) Gesichert (0) Schnellsuche (0)
Erstellen Sie eine Rechnung (... Rechnungen Alle Rechnungen (0) Letzten 30 Tage (0) Gesichert(0) Schnellsuche (0)

SRR e Einkaufswagen - Alle Einkaufswagen

SRM Benutzereinstellungen

Genehmigungsvertretung

~ —
‘ Sicht:| Standard - [ [ Einkaufswagen anlegen || [<opieren | | [ Anzeigen |[ Bearbeiten |[ Loschen | | | Bestellen |[ 8¢

b Einkaufswagennummer = IName des Einkaufswagens | Positi Positi Menge  Einheit Nettowert |

Erweiterte Suche

Hilfe

In einem neuen Fenster erscheint das Bild Einkaufswagen anlegen:

37



ﬂ(IT Beschaffungen mit SAP SRM 7.01

Karlsruher Institut fr Technologie

FEinkaufswagen anlegen Hilfe
Nummer 2000080772  Belegname SALZER 03.022014 1105  Status InBsarb.  Angelegtam 03.02.2014 11:05:45  Angelegtvon Natsiia Sabr
[[Bestelien | [Schiiefien | | [ Sichem | [ Priifen | | i ionen | | erstellen |
w Aligemeins Daten =]
Auswshl der Auftragsart . N .
aktuell gesetzte Voreinstellung fiir Hatalia Salzer
i Lei: ung, Ver i irtung
nuttas * Nomeae ecich = Kontierung Abladestelle Wiarenempfinger
+
vuftrag: = [Horm. = 0001 5 30,11 Technische Station Warenempfingsr: Mustermann
e ez o |FG Institut fisr Funkt, Grenzflschen Telefonnummer. 0721 60820001
Stelivertretend sinkaufen fir: e Raumnummer 208 E-mail Adresse:  max mustermann @it edu
Name des Einkaufswagens: ERW Kopfotiz:
Standardeinstelungan W
Team Einkaufswagen: n Emkautsstelivertretem Zugriff gewshren
i Bea ceigenibearbeiten
Beleginderungen: Anzsigen
Genehmigungsnotiz
Anforderer
Anforderer: * [MUSTERMANN | Tedefonnummer: * [0721 606 - 20001
E-mail Adresse mas mustermanni@iit.edu
Rabatt
KopirabattTyp: [ [¥]
Kopfrabattwert: 0.00]
 Fostsibersin [
[Detais | Pos. hineuf ][ Kopieren | Emfogen | Dupie Fitern Einstellungen
Zeilennummer GF RA  Fositionsart der % Menge Einheit Mettopreisilimit Wshung Pro Lieferdstum Mofzen Anlagen Konberung Positonsstatus  Lieferant
Unbestimmte Positionsart 950050001 Investition 7701000 Datenverarbeitung, Kommunikaton | 1,000 0,00 EUR 1/10.02.2014 [ 9
Unbestimmte Positionsart 950050001 Investition 7701000 Datenverarbeitung, Kommunikaton | 1,000 0,00 EUR [ [
Unbestimmte Positionsart 950050001 Investition 7701000 Datenverarbeitung, Kommunikaton | 1,000 0,00 EUR [ 9
Unbestimmte Positionsart 950050001 Investition 7701000 Datenverarbeitung Kemmunikaton | 1.000 0,00 EUR [ [
Unbestimmte Positionsart 950050001 Investition 7701000 Datenverarbeitung Kemmunikaton | 1.000 0,00 EUR [ [
Unbestimmte Positionsart 550050001 Investifion 7701000 Datenverarbeitung Kemmunikaton | 1,000 0,00 EUR [ 2
Unbestimmte Positionsart 550050001 Investifion 7701000 Datenverarbeitung Kemmunikaton | 1,000 0,00 EUR [ 2
Unbestimmte Positionsart 550050001 Investifion 7701000 Datenverarbeitung Kemmunikaton | 1,000 0,00 EUR [ 2
Unbestimmte Positionsart 550050001 Investition 7701000 Datenverarbeitung Kemmunikaton | 1,000 0,00 EUR [ [
Unbestimmte Positionsart 550050001 Investition 7701000 Datenverarbeitung Kemmunikaton | 1,000 0,00 EUR [ [

Bevor Sie einen neuen Einkaufswagen anlegen, setzen Sie bitte die Standardeinstellungen tber den
Link Werte setzen. Diese gelten fir die Artikel, die Sie dem Einkaufswagen dann hinzufiigen. (Nahere
Beschreibung zu den Einzelnen Feldern finden Sie im Kapitel 3.2.1)

111 WICHTIG 11!
Bevor Sie ihren ersten Einkaufswagen anlegen,
mussen Sie lhre personliche Standardeinstellungen
anpassen.

Im Bereich Positionsiubersicht haben Sie die Moglichkeit einzelne Artikel zu erfassen. Wenn Sie einen
Artikel mit Freitextbeschreibung eintragen méchten, kénnen Sie direkt in der ersten Zeile in der Spalte
Beschreibung anfangen den Bedarf zu erfassen und die restlichen Felder der einzelnen Spalten
eintragen.

Ansonsten besteht auch die Moglichkeit eine Position hinzuzufiigen, indem Sie die Schaltflache Pos.

hinzuf. anklicken. So erscheint eine Box mit allen AuswahIimadglichkeiten. Klicken Sie hier einen Eintrag
an. Dadurch geht ein neues Fenster auf.
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¥ Positions(bersicht

Details |[Pos.hinzuf.a] Kopieren |[ Einfiigen || Duplizerer
Mit Freitextbeschreibung

Zeilen der Menge Einheit NettopreisiLimit Wahrung Pro  Lieferdatum
Alte Einkaufswagen und Vorlagen ~ - ~
KIT Kollektion 1 7701000 1 1,000 0.00 EUR 1/10.02.2014
Web Shop Wollschiager (Werkzeugschrank) 1 7701000 D, g, 1,000 0,00 EUR 1/10.02.2014
Web Shop Asknet (Software) 1 ion 7701000 D itung, i 1,000 0,00 EUR 1 10.02.2014
Web Shop Bechtle (PC’s, Notebooks und PC Komponenten) 1 ion 7701000 D i ikt 1,000 0.00 EUR 1 10022014
Wab Shop Ernard: 8 Flzcher (Blro) : ion 7701000 D tung, i 1,000 0,00 EUR 110022014
Web Shop Hoffmann Group (Werlzaugz) 7701000 D 1,000 0,00 EUR 1.10.02.2014
Web Shop RS Comp. (Elektronik) ! 0/ i 5 02.
Web Shop Sonepar (Elekirotechnik) 1 ion 7701000 D i 1 1,000 0.00 EUR 11002 2014
Web Shop VWR (Chemikalien, Laborbedarf) 1 ion 7701000 D itung, i 1,000 0.00 EUR 1/10.02.2014
Lagerkatalog Gase ( Suche mit Platzhalter * 2B. Ordner® ) 1 ion 7701000 D i 1 i 1,000 0,00 EUR 1 .10.02.2014
Unbestimmite Positionsart 1 ion 7701000 D itung, 1,000 0,00 EUR 1 .10.02.2014

Wenn Sie den Eintrag Mit Freitextbeschreibung auswahlen, erscheint folgendes Fenster:

Position mit Freitext hinzufugen = E

Produkiart: Material

Beschreibung: * | |

Lieferantentext:

Interne Motiz:

Produktkategorie: (990090001 |7 investition 7701000 Datenverarbeitung, Kommunikation
Menge/Einheit [ 1,000 ]
Mettopreisivanrung: | 0,00 [EUR =l
Lieferdatum: |11.D22[J14 E‘

[ Zu Positionsiibersicht hinzufiigen | [ Abbrechen

Fullen Sie die Felder wie im Kapitel 3.2.2 beschrieben aus.

Durch Klicken auf die Schaltflache Zu Positionsiibersicht hinzufligen erscheint der Artikel in der
Positionstbersicht als eine neue Zeile. Weitere Informationen wie Kontierung und Lieferant kbnnen tber
die Schaltflache Details angereichert werden. Dazu muss vorher die entsprechende Zeile in der
Positionsubersicht markiert sein.

Kopieren || Einfiigen |[ Duplizieren || Laschen | |

Details |[[Pos. hinzuf. «
g

ilennummer GF RA  Positionsart ProduktD  Beschreibung Produkikategorie  Beschreibung der Produktkategorie Menge Einheit MNettopreis/Limit Wahrung Pro  Lieferdatum
= 1 [ [ Material Monitor 990090001 Investition 7701000 Datenverarbeitung Kommunikation 1,000 8T 199,00 EUR 1 11.02.2014
Unbestimmte Positionsart 990090001 Investition 7701000 Datenverarbeitung Kommunikation 1,000 0,00 EUR 1.11.02.2014

Klicken Sie auf die Schaltflache Details, so geht unter dem Bereich Positionsiibersicht ein weiterer
Bereich mit der Bezeichnung Positionsdetails auf.
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Positionsdaten Kantiarung Notizan und Anlsgen i J Lei

Identifikation Wihrung, Werte und Preisinformationen

Bestalmengs/Einhsit: 5
S ionic x
Preis/Wihrung: [ 1%5.00| [EUR || Preissinheit
50050001 3] Investitios L1

n 7701000 Datenverarbeitung, Kemmunikation

Dienstleistung und Lieferung

o001 || KIT

Lisferdatum: * 11.02.2014 |7
¥
| | Standort / Wark: Campus Nord
e Lagerort: 0001 |CTjevm Hauptiager
Einkaufergrupps: Einkgufergruppe 201 Waitz [+ | Mitglisger anzeigen
Incoterm-Klausel/ Ort [ (=l |
Gefahrenstoff: O
Radioaktiv: O Abladestelle
e e [Wustermann Institutsbezsichnung: * 50003373 [CPIFG Institut fiir Funkt. Grenzflachen

Telefon: * o 0820001 Gebdudenummer: * 2011 . ‘echnische Station
E-mail Adresse: | max. mustermann@kit.edu Raumnummer:
Rabatt-Typ {prozentual oder absalut): [

Rabattwert: 0.00

Néahere Informationen zum Thema Details im Einkaufswagen entnehmen Sie bitte dem Kapitel 3.5.

Sie kdnnen einen Lieferanten aber auch mittels eines Klicks auf den Link keiner direkt unter
Lieferanten hinterlegen und somit diesen Lieferanten zum Warenkorb hinzufiigen:

w Positionsbarsicht 1
Pos. hinzuf. 4 |[ Kepieren |[ Einfisgen || Duplzieren |[ Léschen | | Filtem Einstellungen
Zelennummer GF RA  Positonsant Produkt-ID i Menge Einheit Netopreisilimit Wihrng Pro Liferdatum Notizen Anlagen  Kontierung Fosiionsstatus _ Lisferant
=1 [ C Materal Menitor 30090001 Investition 7701000 Datenverarbeitung. Kommunikation 1,000 ST 199,00 EUR 111022014 2 0 Anlsge (59590000)
Unbstimmts Positionsart 220050001 Invastition 7701000 Datenvararbeitung Kemmunikation | 1,000 0,00 EUR 1)11.02.2014 [ [
Unbestimmte Fositionsart 230050001 Investition 7701000 Datenverarbeitung,Kemmunikation | 1,000 0,00 EUR 111022014 [ [
Unbestimmte Fositionsart 250050001 Investition 7701000 Datenverarbeitung,Kemmunikation | 1,000 000 EUR [ [
Unbestimmte Fositionsart 250050001 Investition 7701000 Datenverarbeitung,Kemmunikation | 1,000 000 EUR [ [
Unbastimmts Fositionsant 550090001 Investiton 7701000 Datenverarbsitung Kommunikstion | 1,000 0.00 EUR [ ]
Unbestimmte Positionsart 230050001 Invastition 7701000 Datenverarbeitung Kommunikation | 1,000 0,00 EUR [ [
Unbestimmte Fositionsart 230050001 Investition 7701000 Datenverarbeitung,Kemmunikation | 1,000 0,00 EUR [ [
Unbestimmte Fositionsart 250050001 Investition 7701000 Datenverarbeitung,Kemmunikation | 1,000 000 EUR [ [
Unbestimmte Fositionsart 250050001 Investition 7701000 Datenverarbeitung,Kemmunikation | 1,000 000 EUR [ [
Gesamtwert (brutto) 198,00 | EUR
Pasitionsdetails 1 Manitor [x]
Fositionsdatan Kontisrung Notizen und Anlagen L i Li
Es st kein Lisferant zugeordnet. Sie kinnen bei den folgenden Bezugsquellen bestellen. Wahien Sie sine aus und ordnen Sie sie zu
Keine moglichen Bezugsquellen im System gefunden
Bezugsquellen
E Nummer des Lisferanten Name des Lieferanten Kontrakt Fosition Einkaufsinfosatz Nettopreis. In Lieferanteniiste

‘Sie kénnen der Einkaufsabteiung einen bevorzugten Lisferanten vorschisgen

Bevorzuger Lisferant [ = |

Bei Artikeln aus einem Katalog gehen Sie genauso vor wie bei einem Bestellvorgang. Nach dem
Ubertragen des kataloginternen Warenkorbs ins SRM erscheint der ausgewahlte Artikel in der
Positionsubersicht (siehe auRerdem Kapitel 3.2.3).
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Einkaufswagen anlegen

TEST_EMP_1_128.09.2011 09:51

Status In Bearb. Angelegtam 28.09.2011 09:51:04

Angelegt von Herr Test Anforderer 1_1

Bestellen | | Schliefen ‘ Druckvorschau | Sichern || Priifen | | Systeminformationen || Speicherabzug erstellen

fur: | Test Anforderer 1_1

Stellvertretend
Name des Ei |TES'LEM P_1_128.09.2011 09:51
Werte setzen
Team-Einkaufswagen: [ Meinen Ei tretern Zugriff g
i Bearbeiter l beiten
Budget: Anzeigen
E i ungen: Anzeigen

Details || Pos. hinzuf. 4

Kopieren || Einfigen || Duplizieren || Léschen

Andern der Artikeldetails ist nach Auswahl des betreffenden Artikels moglich.

Zeilennummer | Positionsart ProduktdD  Beschreibung ie | B g der ie | Menge | Einheit preis/Limit | Wahrung | Pro | Li
T S e e - IR oo |

- Unbestimmte Positionsart 5999995959 dummy 1,000 0,00 | EUR 1| 28.08.2011
- Unbestimmte Positionsart 999999999 dummy 1,000 0,00 | EUR 1| 28.09.2011
- Unbestimmte Pesitionsart 999999999 dummy 1,000 0,00 | EUR 1| 28.08.2011
- Unbestimmte Positionsart 999999399 dummy 1,000 0,00 | EUR 1| 28.09.2011
- Unbestimmte Positionsart 999999999 dummy 1,000 0,00 | EUR 1| 28.09.2011
- Unbestimmte Positionsart 599999999 dummy 1,000 0,00 | EUR 1| 28.08.2011
- Unbestimmte Positionsart 999999999 dummy 1,000 0,00 | EUR 1| 28.09.2011
- Unbestimmte Positionsart 999999999 dummy 1,000 0,00 | EUR 1| 28.08.2011
- Unbestimmte Positionsart 599999999 dummy 1,000 0,00 | EUR 1| 28.08.2011
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3.5 Details eines Einkaufwagens

Beschaffungen mit SAP SRM 7.01

Sind die Standardeinstellungen vor dem Anlegen eines neuen Einkaufswagens gesetzt, so sind die
meisten Informationen bereits hinterlegt und missen nicht unbedingt gedndert werden. Manchmal ist es
jedoch erforderlich bestimmte Angaben fur den einzelnen Artikel individuell anzugeben, z.B. weil die
Artikel aus unterschiedlichen Kontierungsobjekten finanziert werden sollen oder weil z.B. die
Abladestelle unterschiedlich ist. Diese Informationen kénnen im Bereich Positionsdetails fir jede
Position gedndert werden. Sowohl mit der Methode 4-Wizard-Einkaufen als auch mit Ein-Schritt-
Einkaufen ist diese Funktion Uber die Schaltflache Details erreichbar. Dazu muss die gewiinschte Zeile

zuvor markiert werden.

I||:exau; | f=- hinzuf. 4 | [ Kopieren || Einfiigen | Dupiizeren |[ Loschen | |
mer GF RA Positionsart Produkt-ID

. 1 [ Material Monitor 930050001

Menge Einheit Netopreisilimit Wahung Pro Lieferdstum Notzen Anisgen Kontisrung
Investition 7701000 Datenverarbeitung, Kemmunikation 1,000 ST 188,00 EUR

Filten Einstellungen
Positionsstatus  Lisferant

1 11.02.2014 [ 0  Anlage (89850000} Keine

Die Auswahl der Schaltflache Details bewirkt, dass unterhalb der Positionstibersicht der Bereich
Positionsdetails getffnet wird. Dieser Bereich besteht aus Reitern, die unterschiedliche Felder, sortiert
nach Themen, beinhalten. Folgende Reiter stehen Ihnen zur Verfigung:

o Positionsdaten

Kontierung

Notizen und Anlagen
Lieferadresse/Erbringungsort
Bezugsquelle/Leistungserbringer
Genehmigungsprozessibersicht

O O O O O

Diese Reiter werden in folgenden Kapiteln naher erlautert.

3.5.1 Positionsdaten

Im Reiter Positionsdaten werden hauptséchlich die allgemeinen Daten zu einem Artikel hinterlegt.
Wenn Sie die Standardeinstellungen am Anfang erfolgreich gesetzt haben und den Artikel beschrieben
haben, dann sind die meisten Felder in diesem Reiter bereits ausgefillt. Sie konnen die Angaben aber

auch an dieser Stelle tiberschreiben.

Positionsdaten Kontierung Notizen und Anlagen

Identifikation

Beschreibung: = |Papier |

990047410 Sonstiges 60002000 Biromaterial
0001 KIT GroBforschungsbereich

Lieferantenproduktnummer: | |

Produktkategorie

Buchungskreis:

Organisation

Einkaufergruppe: |Einkaufergruppe 701 Gerl | = | Witglieder anzeigen

Gefahrenstoff: [
Radioaktiv [
[Mustermann

Warenempfanger. =
Telefon: = |D72‘I 608 20001

E-mail Adresse: |max mustermannf@kit edu *

Lieferadresse/Erbringungsort

Bezugsquellen / Leistungserbringer

Wahrung, Werte und Preisinformationen

Bestellmenge/Einheit

PreisiVahrung:

Dienstleistung und Lieferung
Lieferdatum: =

Standort /' Werk:

Lagerort

Incoterm-Klausell Ort

Abladestelle
Instituts bezeichnung: =
Gebaudenummer: =

Raumnummer:

Rabatt-Typ (prozentual oder absolut):

Rabattwert:
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Genehmigungsprozessibersicht

[ 1,000|[sT |7 Stiick

[ 10,00][EUR_ || Preiseinheit

06022014 [
Campus Nord

[ [l |

50003138 |[J|ITG Instfiir Toxikalogie und Genetik
0305 [[Birogebaude
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Folgende Felder finden Sie im Reiter Positionsdaten:

Beschreibung

Produktkategorie

Buchungskreis

Lieferantenprodukthummer

Einkaufergruppe

Gefahrstoff

Radioaktiv

Warenempfanger

Telefon
E-Mail-Adresse

Bestellmenge / Einheit

Preis / Wahrung

Editierbar fur Freitexte, bei Katalogartikeln wird
die Beschreibung aus dem Katalog
tibernommen

Die Produktkategorie wird mit der Suchhilfe
geandert. Suche starten gibt eine komplette
Liste der Produktkategorien aus, die fur Sie
freigegeben sind (siehe auch Kapitel 3.2.1).
Bei Artikeln aus einem Katalog wird die
Kategorie automatisch ermittelt.

Standardeinstellung des Benutzers; kann
geandert werden, wenn z.B. flr einen anderen
Campus bestellt werden soll.

Artikelnummer des Lieferanten, sofern bekannt

Verantwortliche Einkaufer; Zuordnung erfolgt
aus den Einstellungen aus der
Organisationsstruktur

Kennzeichen, ob der Bestellartikel als ein
Gefahrstoff gilt. Beim Anklicken erscheinen drei
weitere Felder, die beim Ausfillen in das
ChemA-Tool Ubertragen werden.

Kennzeichen, ob der Bestellartikel als ein
radioaktiver Stoff gilt. Beim Anklicken
erscheinen drei weitere Felder, die beim
Ausftllen in das ChemA-Tool tbertragen
werden.

Anforderer-ID des Benutzers, der Empfanger
der Ware ist

Telefonangabe zum Warenempfanger
E-Mail-Adresse des Warenempfangers

Bestellmenge / Bestelleinheit, z.B. Stlck, Tage,
etc.

Geben Sie den exakten Preis an, sofern dieser

bekannt ist, oder tragen Sie einen erwarteten
Preis ein.
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Preiseinheit

Lieferdatum

Standort / Werk

Lagerort

Incoterm-Klausel / Ort

Institutsbezeichnung

Gebaudenummer

Raumnummer

Rabatt-Typ

Rabattwert

Einheit, fur die der Preis glltig ist, z.B. 1, 5, 10,
100

Anlieferungsdatum der Artikel,
Erbringungsdatum der Dienstleistungen.
Voreingestellt erscheint ein Datum, das sieben
Tage in der Zukunft liegt.

Standardeinstellung des Benutzers; kann
geandert werden. Zur Auswahl stehen die
Standorte von KIT

Lagerort flr Reservierungen von Lagermaterial

Wabhlen Sie eine glltige Incoterm-Klausel aus
der Suchhilfe aus, sofern bekannt oder mit dem
Lieferanten abgestimmt. Bei einigen Incoterm-
Klauseln ist der Ort eine Pflichtangabe

Uber die Suchhilfe kann das Institut ausgewahlt
werden. Die Angabe wird flr die
Anlieferadresse bertcksichtigt. Wenn die
Standardeinstellungen am Anfang gesetzt
wurden, ist dieses Feld vorausgefulit.

Uber die Suchhilfe kann das Gebaude
ausgewahlt werden. Die Angabe wird fur die
Anlieferadresse bericksichtigt, denn daraus
werden der Ort, die StralRe und die
Hausnummer abgeleitet. Wenn die
Standardeinstellungen am Anfang gesetzt
wurden, ist dieses Feld vorausgefullt.

Raumangabe der Abladestelle

Wenn bekannt ist, dass auf einen bestimmten
Artikel Rabatt gewahrt wird, kann man diese
Angabe hier machen. Zuerst muss der Rabatt-
Typ ausgewahlt werden. Sie haben die
Auswahl zwischen einer prozentualen und einer
absoluten Angabe. Je nach Auswahl wird die
Angabe im Feld Rabattwert interpretiert und
abgezogen.

Je nach Rabatt-Typ wird der Wert in diesem

Feld interpretiert, berechnet und abgezogen.
Bei Typ prozentual wird die Zahl als
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Prozentsatz interpretiert und ausgerechnet, bei
Typ absolut wird die Zahl vom Preis
abgezogen.

3.5.2 Kontierung

Im Reiter Kontierung geben Sie an, aus welchen Mitteln der Artikel finanziert werden soll. Die Angabe
ist zwingend erforderlich. Wenn hier nichts ausgefillt wurde, meldet das System im oberen Bereich des
Fensters einen oder mehrere Fehler. Es kénnen z.B. folgende Meldungen auftreten:

ﬂ Zeile 1: Das Konto 50001300 erfordert eine kostenrechnungsrelevante Kontierung
n Zeile 1: Fehler in der Kantigrung in Position 1

n Zeile 1: Geben Sie im Pflichtfeld Kostenstele im Bereich Kontierung einen Wert ein

| Bestellen | | Schliefen | | | Sichern || Prifen || Systeminformationen || Speicherabzug erstellen |

Fir jeden Artikel ist also eine Kontierung anzugeben. Wenn Standardeinstellungen vollstéandig gesetzt
wurden, so wird die Kontierung fir jeden Artikel automatisch aus den Voreinstellungen tlbernommen.
Trotzdem ist es oft erforderlich die Kontierung fur einzelne Artikel anzupassen. Klicken Sie dazu
zunéachst den Reiter Kontierung in den Positionsdetails an.

" Kontierung |

Sie kénnen sehen, wer die Kosten trigt und falls ndtig die Kosten auf mehrere Kostenstellen verteilen
Kostenverteilung |Prozentual Zeile hinzufilgen Duplizieren | | Léschen Kostenverteilung || Alls Fosttionen éndern Fitern  Einstellunger
i ich

Nummer zuweisen Beschreibung der Kontierung Sachkonto Beschreibung des ¢

Kopieren || Finfige

Nummer Nummer der
0001

> 5045 Inst f Mikroverf -t 47010 Miete DV-Anlagen

Zu den Standardeinstellungen gehort die prozentuale Kostenverteilung (100%) und die Kostenstelle des
Benutzers. Das Sachkonto wird anhand der gewéhlten Produktkategorie automatisch durch das System
ermittelt.

Die Kostenverteilung kann prozentual, wertmafig oder mengenmafig erfolgen. Der kumulierte Wert
muss bei einem Split immer 100% betragen bzw. so hoch wie der Gesamtwert / die Gesamtmenge
eines Artikels sein.

Die folgenden Kontierungsarten konnen gewahlt werden:

Kontierungsart Kostenstelle Tragen Sie im Feld Nummer zuweisen eine
li"“l‘“’“s“’"" ¢ Kostenstelle ein oder wahlen Sie eine

nlage . .

Kostenstelle 2 Kostenstelle mit der Suchhilfe aus.

e — PSP-Element Tragen Sie im Feld Nummer zuweisen ein
PSP-Element - Projekt/PSP-Element ein.
.Auf‘lrsg A

Vertriebsauftrag v
1.PSP-Element |
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Kontierungsart

PSP-Element
Anlage
Kostenstelle

| Auftrag

i

Kontierungsart
_!Auftrag
Anlage
Kostenstelle
| Auftrag

Kontierungsart
Vertriebsauftrag
Kostenstelle
Auftrag
| Vertriebsauftrag

Beschaffungen mit SAP SRM 7.01

Anlage

Auftrag

Wenn der Artikel inventarisiert werden soll,
wahlen Sie als Kontierungsart Anlage aus.
Geben Sie im Feld Nummer zuweisen die
Dummy-Nummer 99990000 ein, wenn der
Artikel noch nicht inventarisiert wurde bzw.
nicht fur eine vorhandene Anlage beschafft
werden soll.

Inventarisierungspflichtige Waren sind alle
Waren ab 150 EUR (netto) und einer
Nutzungsdauer von Uber einem Jahr.
Software und Biicher werden am Campus
Siud ab dem 1. Euro auf ,Anlage” gebucht.

Tragen Sie im Feld Nummer zuweisen
einen Auftrag ein.

Vertriebsauftrag | Tragen Sie im Feld Nummer zuweisen

einen Vertriebsauftrag ein.

Kaufen Sie nicht auf lhre eigene Kostenstelle ein, &ndern Sie die Kontierung entsprechend lhrer
Anforderung ab. Sie kdnnen beispielsweise die Kostenstelle &ndern oder gar einen anderen
Kontierungstypen wabhlen.

Der Funktior_lsbereich

Kostenverteilung |Prozerrtual

Kostenverteilung

| =] [ Details | | Zeile hinzufigen | | kopieren || Einfigen | [ Duplizieren | [ Léschen | | | Mostenwertelung | | 2lie Positionen andern

Detailz

Zeile hinzuflgen

Einfligen

Duplizieren

Die Kostenverteilung kann prozentual, wertméaRig oder mengenmafig
erfolgen. Der kumulierte Wert muss bei einem Split immer 100%
betragen bzw. so hoch wie der Gesamtwert / die Gesamtmenge eines
Artikels sein.

Zeigt die Details der aktuell selektierten Kontierung an

Hier wird die Kostenstelle eingetragen, wenn Sie in der Kontierung
statistische Auftrage verwenden

Fugt eine neue leere Zeile zur Kostenverteilung hinzu

Achtung: Ldschen Sie leere Zeilen, um Systemfehler zu vermeiden
Kopiert die aktuellen Kontierungseinstellungen in die Zwischenablage,
um sie spater erneut einfliigen zu kénnen; auch bei neuen
Einkaufswagen

Fugt die Kontierungseinstellungen aus der Zwischenablage dem
aktuell ausgewéhlten Artikel hinzu

Kopiert die aktuellen Kontierungseinstellungen in eine neue
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Kontierungszeile (zur Kostenverteilung)
Loscht die aktuell selektierte Kontierungszeile

Es werden 6 neue Zeilen zur Kostenverteilung hinzugefligt
Achtung: Ldschen Sie leere Zeilen, um Systemfehler zu vermeiden

[ &lle Posttionen andern | | FUQE die Kontierungseinstellungen aus der Zwischenablage allen
Artikeln des Einkaufwagens hinzu

Bei der Auswahl der Kontierungsart Anlage sind zusatzliche Angaben erforderlich, die tber die
Schaltflache Details ausgefillt werden muissen.

Beim Klicken auf diese Schaltflache erscheint unterhalb ein weiterer Bereich, der die Zusatzfelder fir
die inventarisierungspflichtigen Artikel bereitstellt.

Details zur Position 0001 : Anlage

Prozentangabe: * e
Kontierungstyp: [Anlage  [+] Hohetiich: |

ALLGEMEINE KOSTENSTE DFG Schiissel: T

Fond fir Anlage: *

Gegenwirtig zugeordnete Anlage gengebd i *
Anlage: * SAMMELSTAMM FOR NOCH ZU BEARBETENDE VO Raum fir Anlage: * ]
Subnummer: AnlageontTyp: * l:El
Kostenrechnungskreis: 0001
Sachkonto: 8501000 Anlagen im Bau
Geschéftsbereich: ooo1

Folgende Felder sind in diesem Fall zusatzlich auszufillen:

hoheitlich Kennzeichen, ob die Ware hoheitlich genutzt
wird
DFG Schlissel Klassifikation von wissenschaftlichen Geraten

und Anlagen nach technischer und fachlicher
Systematik. Den Schliissel kbnnen Sie Uber
eine Suchmaske auswahlen

Fond fur Anlage Tragen Sie die Fond-Nummer fir die Anlage ein
oder suchen Sie Uber die Suchmaske

Anlagengebdudenummer | Suchen Sie Uber die Suchmaske nach der
Gebaudenummer, wo die Anlage sich befinden

wird (Standort der Anlage)

Raum fur Anlage Tragen Sie die Raumnummer ein, wo die
Anlage sich befinden wird

AnlageKontTyp Wahlen Sie aus der Vorschlagliste den
Kontierungstyp aus, damit die Finanzierung der
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Anlage hinterlegt werden kann

PSP fur Anlage Das Feld PSP fur Anlage erscheint nachdem
Sie das Feld AnlageKontTyp ausgewahlt
haben (Bild unten).

In diesem Feld tragen Sie bitte die Nummer des
Projektes (PSP-Element) ein, aus dem die
Anlage finanziert werden soll.

Details zur Position 0001 : Anlage

Prozentangabe: * Anlagen im Bau
Kontierungstyp: u Hoheitlich: [

ALLGEMEINE KOSTENSTE DFG Schilssel: I =

Fond fir Anlage: *

Gegenwirtig zugeordnete Anlage Anlagengebdud TE
Anlage: * SAMMELSTAMM FUR NOCH ZU BEARBEITENDE VO Raum fir Anlage: = 1
Subnummer: AnlageKoniTyp: * [PSP-Element [ ]
Kostenrechnungskreis: 0001 PSP fiir Anlage: * [ [
Sachkonto: 9501000 Anlagen im Bau
Geschaftsbereich: 0001

3.5.3 Notizen und Anlagen

Ist es erforderlich erganzende Texte oder Dokumente zu einem Artikel mitzugeben, so wéhlen Sie bitte
den Reiter Notizen und Anlagen. Hier finden Sie zwei Bereiche: Notizen und Anlagen.

Positionzdaten Kontierung Notizen und Anlagen Lieferadresse/Erbri rt Be: lien / Leist bringer Genehmigungsprozessibersicht

w Hotizen

Kategorie Beschreibung
Lieferantenteaxt -leer-

Interne Notiz -leer-

W Anlagen

Anlage hinzufiigen || Beschreibung bearbeiten ersionierung Laschen || Profil anlegen

Kategorie Beschreibung Dateiname Version Bearbeiter Ausgecheckt Typ Grofke (KB)
m Die Tabelle enthélt keine Daten

Notizen:

Lieferantentext: Der Text kann manuell eingetragen werden. Bei der Anlage einer
Freitextanforderung kann dieser bereits im Pop-Up Fenster eingetragen werden.
Teilweise wird aus Katalogen Text ibernommen. Der Text soll im Detail
beschreiben, um welches Material / welche Dienstleistung es sich handelt. Der
Text kann an dieser Stelle nur geandert werden, wenn er dort zuvor manuell
eingetragen wurde.
Er wird auf Folgedokumenten, wie Bestellungen oder Ausschreibungen,
angedruckt.

Interne Notiz Der Text verbleibt intern und wird in allen Folgedokumenten als interner Text
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weitergegeben. Dieser Text wird nicht gedruckt. Die interne Notiz ist z.B. fiir den
Einkaufer relevant.

Um Texte hinzuzufiigen, klicken Sie entweder auf den Link Lieferantentext oder Interne Notiz.

Anlagen:

Im Bereich Anlagen kénnen Sie Dokumente hochladen. Dazu klicken Sie bitte auf die Schaltflache
Anlage hinzufligen. Folgendes Pop-up-Fenster erscheint auf dem Bildschirm:

Cangenmaungen g

Hier kinnen Sie eine Datei hochladen und an die ausgewidhlte Position anhdngen

Datei: | || Durchsuchen.. |

Beschreibung: | | |

Fugen Sie als Anlage eine Datei hinzu, die auf lhrem Computer liegt, indem Sie die Schaltflache
Durchsuchen... wahlen. Sie konnen dieser Anlage eine Beschreibung hinzufligen. Bestatigen Sie Ihre
Angaben mit OK.

Nach der Bestatigung der Angaben erscheint ein Funktionsbereich mit folgenden Schaltflachen:

w Anlagen

: Anlage hinzufugen ;| Beschreibung bearbeiten || Versionierung 4 || Léschen || Profi anlegen

[ Beschreibung besrbeten | | Beschreibung der Anlage kann geéandert werden.

Eine Versionierung von Anlagen ist moglich. Dazu muss der
Einkaufswagen zunéchst gesichert werden. Verfahren Sie bei den

Funktionen Einchecken und Auschecken folgendermal3en:

1. Sichern Sie den Warenkorb

2. Kilicken Sie auf Bearbeiten

3. Klicken Sie auf Versionierung und checken Sie die Anlage
aus

4. AnschlieRend kdnnen Sie eine neue Datei hochladen

5. Sie erhalten eine neue Version der Datei
Anmerkung: Die Datei muss beim Hochladen dieselbe
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Bezeichnung haben. Andernfalls weild das System nicht, dass
es sich um dieselbe Anlage in der neuen Version handelt

Loscht die Anlage

3.5.4 Lieferadresse / Erbringungsort

Die Adresse fir die Lieferung der Ware wird im Reiter Lieferadresse / Erbringungsort angegeben.

Lieferadresse/Erbringungsort |
Wenn die Position an eine andere Adresse geliefert werden soll, geben Sie die neue Adresse hier ein.
Name: Weiterer Name: [ |
clo: [ ] Ti I -durchwahl: [ [
F i-durchwahl | [ | E-Mail: [ \
Strafie /¢ = | | StockweriZimmer: [
Ortsteil: ] PostieizahlOrt: [ I |
Land: Postleitzahl / Postfach: l:l:l

Region:

Als Anlieferadresse wird die Standardlieferadresse des Benutzers vorbelegt. Wurde jedoch im Reiter
Positionsdaten im Bereich Abladestelle ein Institut ausgewahlt, bei dem die Adresse abweicht (z.B.
anderer Campus), so erscheint hier die Adresse des ausgewahlten Instituts. Eine abweichende
Anlieferadresse kann auch mit Hilfe der F4-Suchhilfe im Feld Name ausgewahlt werden.

Sie kénnen die Adresse nicht selbst eintragen. Wird eine andere Lieferadresse bendétigt, die Sie Uber
die Suchhilfe nicht gefunden haben, kontaktieren Sie bitte die Ansprechpartner (siehe Support).

3.5.5 Bezugsquellen / Leistungserbringer

Fur Freitextbestellungen steht Innen der Reiter Bezugsquellen / Leistungserbringer zur Verfligung, wo
Sie Ihren Wunschlieferanten auswahlen kénnen.

Positionsdaten Kontierung Motizen und Anlagen Lieferadresse/Erbri it 1 Lei: bringer i ozessibersicht

Es ist kein Lieferant zugeordnet. Sie kinnen bei den folgenden B quelen bestellen. Wihlen Sie eine aus und ordnen Sie sie zu

Keine moglichen Be: im System g

Bezugsquellen

EX  Nummer des Lieferanten Name des Lieferanten Kontrakt Position Einkaufsinfosatz

Sie konnen der Einkaufzabteilung einen beverzugten Lieferanten verschlagen

Bevorzugter Lieferant: _ I
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Im Feld Bevorzugter Lieferant haben Sie die Moglichkeit die Lieferantennummer lhres bevorzugten
Lieferanten einzutragen. Wenn Sie die Nummer nicht kennen, so nutzen Sie bitte die Suchhilfe.

Wunschiieferant: Alle Werte =B
Suchkriterien ausblenden Einstellungen
Geschiftspartner: O L
Suchosgrif 1 oL ] |
Suchbegriff 2: ‘ 5
Name1/Nachname: < | | 2
Name2/\orname: < | | 2
E-Mail-Adresse: < | | 2
DUNS: el ] &
Kredtor oL 1 &
Logisches System: @ 4
Branche: © s
Karteninsti < 2
Einkaufsorganization: < | | 2
Einkaufsorg, ID: =] [0 50000652 2
Lénderschlissel: < l:l L
Region: o] %
Postleitzahl: < l:l L
L E— @
Strafe: el 1] 4
e T &
|v Anzahl der Eintréige in der Werteliste einschrénken auf
Start Search
IWenere Suchhilfen: |Ligferant =] I
Abbrechen

Tragen Sie im Feld Suchbegriff 1 den Namen des Lieferanten ein. Verwenden Sie dazu * als
Platzhalter fiir mehrere Zeichen, z.B. wenn Sie nach dem Lieferanten ,VWR International GmbH"
suchen, geben Sie in das Feld VWR* ein.

Durch Anklicken der Schaltflache Start Search wird die Suche gestartet und bei Erfolg werden Treffer
angezeigt. Markieren Sie den bevorzugten Lieferanten aus der Trefferliste und bestatigen Sie lhre
Eingabe mit OK.

Hinweis:
Achten Sie bitte in der Suchmaske darauf, dass im Feld Weitere Suchhilfen der Eintrag Lieferant
ausgewahlt ist.

3.5.6 Genehmigungsprozessubersicht

Gemal den Einstellungen im SRM System werden Genehmigungsschritte und die entsprechenden
Genehmigenden ermittelt. Die jeweiligen Schritte kdnnen im Reiter Genehmigungsprozessibersicht
im Bereich Position eingesehen werden.
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s . =
Aktueller Status: Initial
Alktueller Prozessschritt:
Wird gegenwirtig bearbeitet von:
h 0 Als XML herunterladen
Folgeaktion: [[] Am Ende des Genehmigungsprozesses ein Workitem an Anforderer senden
< Position
Details zum i der gewdhlten Position
Einstellungen
Laufende Nummer | Prozessschritt Stufenstatus Status Bearbeiter | Erhatten am | Bearbeitet am | Weitergeleitet von | Bestimmung von Bearbeitern
= 0 Automatische Genehmigung | Nicht gestartet = Offen (keine Entscheidung getroffen) = System SYSTEM
Bestelen H Schlieen | | Druckvorschau | | Sichern || Priifen || Systeminformationen H Speicherabzug erstellen

In der Ubersicht haben Sie die Mdglichkeit, den Genehmigungsprozess zu verfolgen. Das heif3t, Sie
kénnen jederzeit nachvollziehen, in welcher Genehmigungsstufe und bei welchem Bearbeiter Ihr
Einkaufswagen gerade vorliegt. Eine Zeile stellt dabei eine Genehmigungsstufe dar.

Durch das System gefundene Bearbeiter kdnnen nicht entfernt werden.

Hinweis:

Den Genehmigungsprozess kann man sich auch bei den Allgemeinen Daten anzeigen lassen. Wenn
Sie Ein-Schritt-Einkaufen gewahlt haben, finden Sie den Link im oberen Bereich des Fensters unter
Bearbeiter anzeigen/bearbeiten. Arbeiten Sie mit 4-Wizard-Einkaufen, so finden Sie den Link im

Schritt drei.

W Aligemeine Daten
Auswabhl der Auftragsart

Fahrdienstauftrag, Leistungsanforderung, Versandanzeige, Gastebewirtung

Auftrag: * :Normale Bestellung v\

Stellvertretend einkaufen fur: S
Name des Einkaufswagens: [

Standardeinstellungen: Werte setzen

Team-Einkaufswagen: [v] Meinen Einkaufsstellvertretern Zugriff gewahren
I Genehmigungsprozess: Bearbeiter anzeigen/bearbeiten I
Beleganderungen: Anzeigen

Im neuen Fenster erscheint die Genehmigungstibersicht:
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& ktueller Status: Fertig Genehmigungsnotiz auf Kopfebene
Aktueller Prozessschritt:

Nird gegenw irtig bearbeitet von;

Senehimgungsprozessdaten: Als XML herunterladen
“olgeaktion: [ 7] Am Ende des Genehmigungsprozesses ein Workitem an Anforderer senden
Kopf Position

Status der Genehmigung auf Kopfebene

Genehmigenden hinzufugen || Genehmigenden entfernen Einztellungen
Laufende Mummer Prozessschritt Status Bearbeiter Erhalten am Bearbeitet am Weitergeleitet von
001 Benutzerentscheidung Genehmigt System 11.02.2014 09:53:13  11.02.2014 08:53:13

Reviewer fiir den Beleg
Reviewer hinzufigen || Reviewer entfernen Einstellungen
Reviewer-Stufe Reviewer-Typ Bearbeiter Erhalten am Bearbetet am  Weitergeleitet von

|i| Die Tabelle enthilt keine Daten

Zusatzlich kbnnen sogenannte Reviewer hinzugefugt werden (wenn der Einkaufswagen noch nicht
genehmigt ist). Reviewer kdnnen einen Einkaufswagen weder genehmigen noch ablehnen. Sie
bekommen den Einkaufswagen lediglich zur Information. Sobald der Genehmigungsprozess
abgeschlossen ist, haben Reviewer keinerlei Mdglichkeit, den Einkaufswagen weiterhin einzusehen.

3.6 Weitere Auftragsarten

Neben der Mdglichkeit Bedarfsanforderungen bzw. Bestellungen zu erfassen, haben Sie im SRM-
System aulR3erdem die Mdéglichkeit weitere Auftrage abzuwickeln. Dazu gehoren Fahrdienstauftrage,
Versandanzeigen, Leistungsanforderungen und Gastebewirtungen. Die Auswahl kdnnen Sie Uber das
Feld Auftrag vornehmen. Wenn Sie tber Ein-Schritt-Einkaufen einsteigen, so finden Sie die Auswahl
im oberen Bereich des Fensters unter den Allgemeinen Daten:

Auswahl der Auftragsart

Fahrdienstauftrag, Leistungsanforderung, Versandanzeige, Giastebewirtung

Auftrag: * [Normale Bestellung [+

Bevorzugen Sie lieber das 4-Wizard-Einkaufen, so finden Sie das Feld im ersten Schritt im oberen
Bereich:
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Auftragsart
Auftrag: |Normale Bestellung [=]

Je nachdem welche Auftragsart ausgewahlt wird, erscheinen weitere Felder, die ausgeflllt werden
mussen. Im Ein-Schritt-Einkaufen erscheinen die Zusatzfelder im oberen Bereich bei den allgemeinen
Daten. Arbeiten Sie mit 4-Wizard-Einkaufen, so erscheinen die Zusatzfelder im dritten Schritt. Alle
anderen Angaben werden wie bei einer normalen Bestellung bearbeitet.

3.6.1 Fahrdienstauftrag

Bitte fullen Sie folgende Felder aus, wenn Sie ein Fahrdienstauftrag vergeben (z. B. ein Fahrzeug fir
eine Dienstreise). Die Mussfelder sind mit Stern gekennzeichnet:

Datum der Anfor.: * _
Datum der Riickgabe: * _

Zeit der Abholung: * | 00:00:00

Zeit der Riickgabe: * | 00:00:00

Fahrdienstauftrag
Fahrzeug: * | |'| Fahrer: * | |'|
Fahrername: | | Anzahl Personen: *
Besonderheiten: | | Dienstlicher Anlass: * | |"|
Dienstreise: * |:E| Reisenummer: | |
Abfahrtort: * | | Zielort: * | |
[00:00:00 ]
00:0000 |

=)=

3.6.2 Versandanzeige

Wahlen Sie bitte die Auftragsart Versandanzeige, wenn Sie Waren versenden mdchten. Fillen Sie
dazu alle mit Stern gekennzeichneten Mussfelder aus:

54



IT Beschaffungen mit SAP SRM 7.01

Karlsruher Institut fr Technologie

Angaben zum Versand

Allgemeine Angaben

Datum: * \ersandart: * [ | = | versandgrund: * [ [=]
Frachtzahler: * :El BruttoGewicht{kg): * | | Gesamt Wert: *
Europalette: |:| Einweg: | | Karten: | |
Kisten: I:I sonstige Verpackung: | |
Einkéufer: I:l Einkaufsbeleg: | | Warenscheinnr.: | |
Lieferschein Nr.: |:| Auftragsnummer KIT: | | Chargen Nr: | |
Kundenangaben
Auftragsnummer Kunde: I:I Kontaktperson: | | Telefon des Kontaktes: | |
Versandadresse Herkunftsort/Gebdude der zu versendenden Giter\Varen
Name: * | 7] Gebdudenummer: *
| | Institutsbezeichnung: *
| | Raumnummer: l:l
| | Angaben zum Versand{EKM)/Abholstelle/Bereitstellungsort
| | (» Anlieferung durch Institut
Strabe/Nr.: | H | (  Abholung durch EKMMersand
PLZ/OM: * | H | Gebdudenummer:
Land: * | | | RaumNr: |:|
Gefahrgutangaben
Erklarung: Eigenschaft:
Strahlenschutzerkldrung: = | |  Explosivstoff: || Organisches Peroxid: ]
Abfallerkldrung: * |l Gas: |1 Giftiger Stoff: ]
(" kein Gefahrgut Entzundbare Flissigkeit: |1 Ansteckungsgefihriicher Stoff: [ |
(* Gefahrgut Entziindbarer Feststoff: |1 Atzender Stoff: ]
Mit Luft gefahriicher Stoff: [ Umwelgefihriicher Stoff: I
Mit Wasser gefihriich reagierender Stoff | |  Genetisch verdndertes Material: | |
Entziindend wirkender Stoff: || Andere gefihriiche Stoffe: I

Als Versandart stehen lhnen folgende Mdglichkeiten zur Verfligung:

Wabhlen Sie bitte ein Versandgrund aus:

| |-

DHL Paket (Std)
DHL Express Mat.
DHL Express Int.
Spedition TK
Mitnahme
Abholung
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| |-

Falzchlieferung
Doppellieferung
Oberlieferung
Transportzchdden
Garantie-Reparatur
Werkauf

Sonstiges

Im Feld Frachtzahler haben Sie folgende Auswahl:

-
KIT
Empfanger

Um die Verpackung zu beschreiben, stehen Ihnen folgende Felder zur Verfligung: Europalette,
Einweg, Karton, Kiste, sonstige Verpackung. Bitte beachten Sie, dass eins dieser Felder ausgefullt
werden muss. Tragen Sie in eins dieser Felder die Anzahl ein.

Europalette: I:l Einweg: | | Karton:
Kisten: I:l =sonstige Verpackung: | |

Im Bereich Versandadresse wird die Adresse des Empfangers eingetragen. Hier haben Sie die
Maoglichkeit nach einer bereits erfassten Adresse uber die Suchhilfe zu suchen oder die Adresse direkt
einzutragen. Die Suchhilfe kann neben dem Feld Name aufgemacht werden.

Versandadresse
Name: * | [m]

| |

| |

| |

| |
Strafle/Mr.. * | I |
PLZIOM: * | i |
Land: * | ||

Bitte beachten Sie, dass die Felder Strahlenschutzerklarung und Abfallerklarung Mussfelder sind
und bewusst angeklickt werden miissen.

Gefahrgutangaben
Erklarung:

Strahlenschutzerkldrung: * [ |

Abfallerkidrung: * ]
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Wenn alle Zusatzfelder bezliglich der Versandanzeige ausgefllt sind und Sie mit dem Ein-Schritt-
Einkaufen arbeiten, muss noch in der Positionsibersicht angegeben werden, was Sie versenden
mdochten. Dazu ist die erste Zeile bereits markiert. Tragen Sie in der Spalte Beschreibung in der
markierten Zeile die Bezeichnung der zu versendenden Ware ein.

w Positionsbersicht

[ Details |[ Pos. hinzuf. « || Kapieren || Einfigen |[ Duplizieren |[ Laschen | |

Zeilennummer GF RA  Positionsart ProduktlD Beschreibung Produktkategorie Beschreibung der Produktkategorie Menge Einheit Meftopreis/iLimit Wahrung Pro  Lieferdatum
=1 [ [ Material 990047300 Sonstiges 63201000 Porto, Telefon 1,000 ST 0,00 EUR 113022014

Unbestimmte Positionsart 990090001 Investition 7701000 Datenverarbeitung Kommunikation 1,000 0,00 EUR 1.20.02.2014

Arbeiten Sie mit 4-Wizard-Einkaufen so wird diese Beschreibung im Schritt zwei eingetragen. Evtl.
mussen Sie dazu zum vorherigen Schritt zurtick springen.

3.6.3 Leistungsanforderung

Wahlen Sie als Auftragsart Leistungsanforderung aus, wenn es sich um eine extra Anforderung
handelt, die Uber Umwege beschafft werden muss und die tber eine direkte Bestellung nicht erbracht
werden kann, z.B. Bauleistungen.

Dazu stehen lhnen folgende Zusatzfelder zur Verfligung:

Leistungsanforderung

Finanzierung: * | [ =]

Geschiftsbereich: * :El

Absprache: |

Die eigentliche Anforderung beschreiben Sie bitte in der Positionsiibersicht, wie bei einer Bestellung.

3.6.4 Gastebewirtung

Die Auftragsart Gastebewirtung wird gewahlt, wenn Bewirtungskosten fiir Gaste abgewickelt werden
sollen. Dabei mussen die Art und der Zeitraum angegeben werden.

Gastebewirtung

Géstebewirtungsart: * |:E|
Beginn der Bewirtung: * Anfangsuhrzeit: * |00:00:00
Ende der Bewirtung: * Abholungszeit: * |00:00:00
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4 Uberprifung des Einkaufwagenstatus

Im Einkaufsbereich des SRM Systems ist die Statusibersicht angesiedelt.
Die folgenden Status sind mdglich (neben weiteren, die fir den Einkaufswagen nicht relevant sind):

In Genehmigung | Der Einkaufswagen wurde bestellt und der Genehmigungsprozess ist
gestartet

Genehmigt | Der Einkaufswagen ist genehmigt (mit / ohne Folgedokumente)

Gesichert | Der Einkaufswagen befindet sich in einer Wartestellung und ist noch
nicht bestellt

Abgelehnt | Der Einkaufswagen wurde durch den Genehmigenden abgelehnt

Fehler im Ablauf | Wahrend der Erstellung / Genehmigung / des Ubertragungsprozesses
sind Fehler aufgetreten. Kontaktieren Sie in diesem Fall Ihren
Ansprechpartner (siehe Support).

Folgedokumente angelegt | Folgedokumente wurden angelegt, es kann der Wareneingang
gebucht werden.

Wabhlen Sie einen Einkaufswagen aus und wechseln Sie in den Anzeigemodus, indem Sie die
Schaltflache Anzeigen dricken.

Sicht:|Ohne Geloscht | =] | | Einkaufswagen anlegen |[ Kopieren | \I[ Anzeigen | Bearbeiten | Léschen | | [ Bestellen || Bestat =n || Druck Status | |
B Einkaufswagennummer =  Name des Einkaufswagens Positionsnummer Positionsname Menge Einheit Nettowert Wahrung Kopfrab:
B
—Jp 2000054946 Monitor 1208 1 Monitor 1,000 ST 299,00 EUR

Im neuen Fenster kdnnen Sie nun auf Positionsebene folgendes prifen:

Genehmigungsstatus

Der Reiter Genehmigungsprozessibersicht zeigt Ihnen die erledigten und noch ausstehenden
Genehmigungsschritte (s. Kapitel 3.5.6).
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Positionsdetails 1 SAGEBLATT D350%3,2 D30 Z56

Positionsdaten Kontierung Maotizen und Anlagen Lieferadresse/Erbringungsort Bezugsguelen f Leistungserbringer Genehmigungsprozessibersicht Zugehirige Belege
Aktusller Status: Fertig
Aktueller Prozessschritt:
wWird gegenwwartio bearbeitet von:
Genehimgunosprozessdaten: Az HML herunterladen
Folgeaktion: []Am Ende des Genehmigungsprozesses ein Workitem an Anforderer senden
Position
Details zum i tatus der gewsl Position
Einstellungen
Laufende Mummer  Prozessschritt  Stufenstatus  Status Bearbeiter Erhalten am Bearbeitet am  Wisitergeleitet von  Bestimmung von Bearbeitern
= 001 Benutzerentscheidung: Genshmiot  System 25.01.2011 13:21:09  25.01.2011 13:21:09 SYSTEM

Zugehorige Belege

Sobald der Einkaufswagen genehmigt ist und Folgedokumente angelegt wurden, kbnnen Sie diese im
Reiter Zugehdrige Belege sehen und nachverfolgen:

[+] Positionsdetails 1 Fujitsu CELSIUS M720 PREMIUM Workstation
Zugehérige Belege

Positionsdaten Kontierung Notizen und Anlagen L I

W Historie
Sicht: [EURC Wahrung Teiinehmer EWU | w

Balag Name Balegnummer Backend-Belagnummer Status
Einkaufswagen Fujitsu CELSILIS M720 FREMIUM Workstation 2000045428/ Folgebeleg angelegt
Summe

Bestellung Fujitsu CELSIUS M720 FREMIUM Workstation 0025204538/1

Summe
Bestitigung 00223 2013/0051344842/1 04.12.2013
Summe:
Rechnung 2013/0053193596/1 10.12.2012
Summe:

Als Folgedokumente werden hier gezeigt:

Einkaufswagen

Bestellung / Reservierung

Wareneingang / Wareneingange (Bestatigung)
Rechnung / Rechnungen

O O O O

Druck Status

Wahlen Sie einen Einkaufswagen aus und wechseln Sie in den Druckvorschau-Modus, indem Sie die
Schaltflache Druck Status anklicken.
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Sicht:|Ohne Geldscht

|| | [ Einkaufswagen anlegen || Kopieren | | [ Anzeigen || Bearbeiten || Loschen | | [ Bestellen || Bestatigung anlegen

E2 Einkaufswagennummer =

¥

—_— 2000054946

Monitor

Name des Einkaufswagens Positionsnummer Positionsname

Die Druckvorschau erscheint in einem neuen Reiter:

1208 1 Monitor

Menge Einheit Nettowert Wahrung Kopfrab:

1,000 ST 299,00 EUR

SKIT

Karksruhor Institut filr Technologie

Anforderer

Anlieferadresse

Abladectelle

Warenempfinger

Pos Beschreibung
Haterial Lief-Hat
Sachkonto Fonds
Inctitut Bau Raum

1 Monicox

0o0es0L1000 1230
IAM-ZEZ 0141 122

Moniter 2

L)

000ES01000 1230

IAM-ZES 0141 122

Gecamt EUR
-

Einkaufswagen (Banf./Best./Res.)

2000054316

SALZER

Knrlsruher Insitut fir Technologie

Wecthochoehnle - Ban 36
Hertsstraie 16
DE 76187 Karlsruhe

Incritnr fir Angewandre Materialien

E. 0141 Zentralgehiwde

R. 122
Saloer
Lieferdatum Einheit
Harengruppe
Kontierung

Abladectells
ZI.01.2014 T

BE0047310 Sonstiges S000Z000 Bhromaterial

Anla. BEEE0000 1lZ30

Moniter 15.01/3ALEER

Tel. 0721 G0E - 254B1
Mail natalia.salserfkit.edu

Harl=ruher Institut fir Technoleogie
Institot fir Arngewardte Materialien
Bermann-von-Heloholts-EBlats 1
[E 76343 Eggenstein-Leopoldsha

Tel. 0TZ1L E0E - 25451
Mzil matalia =alserBkit edo

Henge Preis FE EBetrag
Ek.gruppe

Warenempfinger

1.000 ZBE_ 0D 1 285 00

70l Gruppenl. Berl

Ercin. S0.I.5E0S Imrestitions=projeks EST SE0D

Salzex

Fizma AEADOM Software GmbH 52062 Aachern

<z.01.2014 2T

So0047410 Bonstiges S000Z000 Etrcmaterial

Anla. BEEESODOD LZ30

1000 188 00 1 156 00
701 Gruppenl. Gerl

Ercin. 20.I.5E0% Investiticnsprojekt EST SEOD
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5 Genehmigung von Einkaufswagen

Im SRM-System ist ein Genehmigungsworkflow eingerichtet. Das bedeutet, dass zeichnungsberechtigte
Personen automatisch vom System ermittelt werden und per E-Mail dartiber informiert werden, wenn
ein Einkaufswagen auf inre Genehmigung wartet. Die entsprechenden Berechtigungen, dass eine
Person bestimmte Beschaffungen und bestimmte Kontierungsobjekte genehmigen darf, miissen zuvor
per Formular beantragt werden (s. Support).

5.1 Genehmigung durchfihren

Sobald das System Sie als genehmigende Person ermittelt hat, erhalten Sie eine E-Mail mit
Informationen zum Einkaufswagen.

Hier eine E-Malil als Beispiel:

An:
w Betreff: Einkaufswagen 2000043829 mit Wert 1.112,00 EUR genehmigen

1. Folgendes muss bearbeitet werden:

Einkaufswagen 2000043829 mit Wert 1.112,00 EUR genehmigen

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

Um direkt aus dieser Mail zu genshmigen o. abzulehnen, klicken Sie sine der folgenden Drucktasten (Senden im Hintergrund erlauben):
Per E-Mail genehmigen Per E-Mail ablehnen = Druckanzeige Einkaufswagen
Nachricht von Genehmigendem:

2. Ubersicht zu Einkaufswagen Nr. 2000043829,

3. Anforderer: WE Telefon: 0721 608 eMail: '

Positionsdaten

Position Beschreibung Produkt Menge Einheit Wunschlieferdatum Preis Wihrung Pro Warenempfinger Abladestelle Gefahrstoff
1 ;‘(:;‘j:f::“l‘“g“"“g 4,000 ST  03.12.2013 278,00 EUR éT - ?{? 0303

Kontodaten

Position Zeilennummer Verteilung Kontierungstyp Kostenobjekt Fonds

1 0001 100,00 % cC 55_. 0012 |
Summen

Summe der Positionsrabatta: 0,00 EUR

Kopfrabatt: 0,00 EUR

Gesamtwert (netto): 1.112,00 EUR

Steuerbetrag: 0,00 EUR

Gasamtwart (brutto): 1.112,00 EUR

Die Genehmigungsemail enthélt Links, tber die Sie die Genehmigung durchfiihren kdnnen.
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Wabhlen Sie den Link Anmelden um sich im System anzumelden. Dort kdnnen Sie die ganzen Details
zum Einkaufswagen ansehen und lhre Freigabe oder Ablehnung durchfiihren. Mit Senden bestatigen
Sie die Genehmigung.

Uber den Link Druckanzeige Einkaufswagen wird die Druckvorschau geoffnet, die wichtige
Informationen zum Einkaufswagen enthélt. Dazu ist keine Anmeldung im System notwendig.

Sie haben aulerdem die Mdglichkeit den Einkaufswagen direkt Giber die E-Mail zu genehmigen oder
abzulehnen, ohne sich anmelden zu mussen. Dafir stehen Ihnen die Links Per E-Mail genehmigen
oder Per E-Mail ablehnen zur Verfigung. Klicken Sie daftr auf den gewtiinschten Link und es wird eine
Antwortemail erzeugt. Klicken Sie auf Senden um die Freigabe durchzufihren.

Sie kénnen natirlich auch direkt im System Uberprifen, ob Sie Einkaufswagen in Threm Eingang haben,
die auf Ihre Genehmigung warten. Sie erreichen die Ubersicht tiber die Funktion
Genehmigungsubersicht, im Untermenl Eingang auf der Willkommensseite:

2Qa Genehmigungsibersicht
Bitte bearbeiten Sie die Einkaufswaagen in lhrer Genehmigunasubersicht.

Eingang

Dort finden Sie eine Arbeitsubersicht, in der gemeldet wird, welche Einkaufswagen zur Genehmigung
bereitstehen:

Startseite = Ubersicht = Eingang

" \Workitems (7} ‘ Alerts (0) Benachrichtigungen (0)
» Kriterienschnellpflege anzeigen Abfrage dndern Neue Abfrage definieren Personalisieren
Sicht: | [Standardsicht] - Details || Genehmigen || Ablehne Erneut sender Viedervorlage beendern Veiterleiten || Mir zuordne Zuordnung lascher Druckansich Vertretung Filter
Einstelkingen
T | Betreff Gesendetam  Prioritdt Filigkeitsdatum = Status Weitergeleitet von
Fehler in MW-BDoc-Verarbeitung, Tvp PRODUCT MAT ID 984B8F 108888 1EEOBTEFE2171410A0ES 15.09.2011 11:42:50 = Normal Neu
Fehler in MW-BDoc-Verarbeitung, Tvp PRODUCT MAT ID 9845E 108888 1EEQ0BTF14FEEVCC2COES 15082011 13:04:42  Normal Neu
Fehler in MW-BDoc-Verarbeitung, Typ PRODUCT MAT ID S84BE10B888E1EE0BTF15FST 15.09.2011 13:08:08  Normal Neu
Fehler in MW-BDoc-Verarbeitung, Typ PRODUCT MAT ID 884BE10B288E1EEQBT! 15.09.2011 13:08:45  Normal Neu
Eehler in MW-BDoc-Verarbeitung, Typ PRODUCT WA SE4BE10B838E1EE0BT| BEQES 15.09.2011 13:10:36  Normal Neu
Fehler in MW-BDoc-Verarbeitung, Typ PRODUCT MAT ID 5848F10B833E1EE0BTF27AB131TOADES 15.09.2011 14:11:28 = Normal Neu
Einkaufswagen von Test Anforderer 1 1 mit Wert 5.000.00 EUR 26.09.2011 08:57:32 Neu
4 L3

Aus der Auswabhlliste kdnnen Sie die Sicht wéhlen, um dort Einkaufswagen zur Genehmigung zu
selektieren

Einblenden: | sufgaben - Meu und in Bearbetung (34 /34) |+ || &le [=|

Fir eine ausgewahlte Zeile stehen Ihnen folgenden Funktionen zur Verfigung:

| Genshmigen || Ablehnen || Detailz || Druckansicht |
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Die Funktion Details 6ffnet den ausgewahlten Einkaufswagen in einem neuen Fenster. Dort kdnnen Sie
sich einen Gesamtiberblick Gber den Einkaufswagen verschaffen und die Artikel des Einkaufwagens
auf Positionsebene ablehnen bzw. genehmigen. Mit Senden bestétigen Sie die Genehmigung. Der
Einkaufswagen wird im Falle eines zweiten Genehmigers an diesen weitergeleitet, ansonsten ist der

Genehmigungsprozess beendet.

Einkaufswagen genehmigen: 100002444

=
i

Hummer 100002444 Belegname EBERGEAND1 25.01 2011 15:54 Status In Genehmigung Angelegtam 25.01.2011 15:54:57 Angelegt von Dr. Andre Berger

o |
| Senden |[Meine Aufgaben anzsigen | [ Schiieften | Systeminformationen | [ Speicherabzug erstellen
—
¥ Aligemeine Deten )
Genehmigungsnotiz
Mame des Einkautswagens:  BERGEANDT 25.01.2011 1554
Meinen Zugift gewahren
Bearbeiter
Belegénderunger: Anzsigen
w Posttionsilbersicht il
Position hinzufigen . || Kepieren || Einfigen |[ Duplizieren || Loschen || [ Alle Positionen bearbeiten 4 Fitern Einstellngen
Zelernummer  [Ablehnen Genehmigen | Posttionsart  Produkd-ID der Menge Enheit  Netiopreisiini Wahrung  Pro Lieferdstum  Hinweise  Arlagen  Kortierung Posionsstatus  Lisferart
- oo » o Material Test Enkaufswagen 010301 RINDE 1000 M3 1800 ELR 1 25012011 2 1 Hoslenslele (21501000 InGenehmigung  Keine
Gesamtwert 1800000 | EUR
Steuerbetrag 342000 | EUR

Gesamtwert (brutto) | 2142000 | EUR

5.2 Vertretungsregelungen fir Genehmiger

Als Genehmiger kénnen Sie lhre Vertretungen selbst im SRM-System benennen. Voraussetzung dafir
ist, dass die Person bereits Gber ein SRM-Benutzerkonto verfugt. Wéhlen Sie dazu auf der
Willkommensseite im Menipunkt Genehmigungsvertretung den Mendunterpunkt
Genehmigungsvertretung einstellen aus.

..J"'[j Genehmigungsvertretung
Hier kénnen Sie den Genehmigungsvertreter pflegen.

Genehmigungsverretung einstellen

Es offnet sich die Eingabemaske Vertretungsregeln verwalten, in der sie Vertretungsregeln anzeigen

und bearbeiten kbnnen.
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Vertretungsregeln verwalten

Sie konnen Ihre Aufgabenvertretungsregeln anzeigen und verwalten. Sie kbnnen veranlassen, dass ein Empfanger lhre Aufgaben empfingt oder Sie vertritt (z.B. wenn Sie unerwarteterweise fehlen). Sie konnen mehrere Vertretungsregeln
anlegen, um alle Félle abzudecken. Sie kbnnen auch die Vertretungsregeln anderer Benutzer, die Sie betreffen, anzeigen und Sie kinnen die Aufgaben eines anderen Benutzers dbernehmen (wenn der Benutzer lhnen die Erlaubnis erteitt hat, ihn
zu vertreten).

egeln

schen || Akualisieren

El  Aufgaben Empfénger ‘Was tun Status Regelaktivierung Ein-/Ausschalten

Vertretungsregeln anderer Benutzer

Aufgabeneigentimer Aufgaben Was tun Status Ubernehmen
'WF-BATCH, Genehmigung Gber Outiook Alle Empfangen Aktuel

Hier wird angezeigt, wer Sie als Vertreter hinzugefligt hat

Eine neue Vertretungsregel legen Sie an, indem Sie die Schaltflache Regel anlegen anklicken. Es
Offnet sich ein Wizard, der Sie durch diese Téatigkeit fihrt:

Vertretungsregel anlegen

Sie kbnnen festlegen, welche Aufgaben Sie einem Empfinger zuordnen méchten. Sie kinnen entweder festlegen, dass ein Empfanger lhre Aufgaben erhilt (z.B. wenn Sie im Urlaub sind) oder
dass ein Empfinger Sie vertritt (z.B. wenn Sie unerwartet abwesend sind).

I» 1 -

Regel festlegen

Empfanger: | || Auswihlen...

Diese Aufgaben zuordnen: |Alle | v|

Dier Empfanger ist der Vertreter fir
alle Aufgaben

Der Empfénger sol: (e Meine Aufgaben empfangen

Sie kbnnen dem Empfénger fir die Dauer Ihrer geplanten Abwesenheit Aufgaben Gbergeben; im ndchsten Schritt kbnnen Sie ein Startdatum fir diese Regel
festlegen.

Mich vertreten
Wenn Sie unerwartet abwezend sind, kann der Empfinger lhre Aufgaben komplett Gbernehmen.

Weiter b|| Abbrechen

Wabhlen Sie im Feld Empfanger die Person aus, die die Vertretung tibernehmen soll und bestimmen Sie
ihre Aufgaben. Klicken Sie anschlieRend auf weiter.

Vertretungsregel anlegen

Sie kbnnen festlegen, welche Aufgaben Sie einem Empfanger zuordnen machten. Sie kdnnen entweder festlegen, dass ein Empfanger Ihre Aufgaben erhélt (z.B. wenn Sie im Urlaub sind) oder dass ein Empfénger Sie vertritt (z.B. wenn Sie
unerwartet abwesend sind).

2

I»

Regelaktivierung setzen

Beim Sichern soll folgende Regel eingeschaltet werden  Ein - Die Regel wird aktiviert
= Sofort
an
Aus - Die Regel wird nicht aktiviert
Sie konnen die Regel jederzeit im Bild fur die Verwatung der Vertretungsregeln an- oder abschalten.

[« Zuriick| [ Sicher | [ Abbrechen

Wahlen Sie im zweiten Schritt, ab wann die Vertretungsregelung in Kraft treten soll und speichern Sie
Ihre Eingaben tber den Knopf Sichern.
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In der Ubersicht der Vertretungsregeln ist diese Bestimmung nun sichtbar und kann bei Bedarf
eingeschaltet oder ausgeschaltet werden.

Vertretungsregeln verwalten

Sie konnen Ihre Aufgabenvertretungsregeln anzeigen und verwalten. Sie kinnen veranlassen, dass ein Empfanger Ihre Aufgaben empféngt oder Sie vertritt (z.B. wenn Sie unerwarteterweise fehlen). Sie kinnen mehrere Vertretungsregeln
anlegen, um alle Fille abzudecken. Sie kdnnen auch die Vertretungsregeln anderer Benutzer, die Sie betreffen, anzeigen und Sie kinnen die Aufgaben eines anderen Benutzers Gbernehmen (wenn der Benutzer Ihnen die Erlaubnis erteilt hat, ihn
zu vertreten).

Meine Vertretungsregeln

| Regelanlegen . || Léschen || Aktualisieren
E Aufgaben Empfinger ‘Was tun Status Regelaktivierung Ein-/Ausschalten
Alle “ener, Derya Empféngt meine Aufgaben Aktuel Erfolareich

Vertretungsregeln anderer Benutzer
Aufgabeneigentumer Aufgaben Was tun Status Ubernehmen
WF-BATCH, Genehmigung Gber Outiook Alle Empfangen Aktuell
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6 Bestatigungen

Warenleistungen erfassen
Erstellen Sie fir eine Bestellung den Wareneingang.

Bestatigung anlegen

6.1 Wareneingangsbuchung / Bestatigung anlegen

Zur Buchung des Wareneingangs kann der Anforderer die Zeile des entsprechenden Einkaufswagens
markieren und Uber den Button ,Bestatigung anlegen” auf den Beleg zugreifen und die Lieferung
bestétigen. Der Status des Einkaufswagens muss ,Folgebeleg angelegt” sein, ansonsten ist eine
Bestatigung nicht maoglich (heifdt der Button ,Bestatigung anlegen® ist fur den Einkaufswagen
ausgegraut).

U] () (45) e @) fur Te ()

Abfrage éndern Neve Abfrage definieren Personalisie.

Sicht: |[Standardsicht] =] [Anzsigen |[ Bearbeiten || Loscl rutksns\tht |[ Aktualisieren |[ Export 4 | Fiter Einstelung
=3 Name des Status Angelegtam  Menge Emhet Nettowert Wahrung Wahrung
| 1000000377 TEST_EMP_1_128.09.2011 16:41 1 HP EleBook 8540p i5-540M Notebook Genshmigt 28082011 16:43:36 1,000 ST 115640 EUR 115640 EUR laebeleq angelet
10000 TEST_EMP_1_128.09.2011 10:03 1 Apple Time Capsule 2TB Gesichert | 28.09.201110:04:32 | 1,000 ST 20170 EUR 201,79 | EUR Gesichert
10000 TEST_EMP_1_128.09.2011 10:03 | 2 Gesichert | 28.09.201110.08:32 | 1,000 000 EUR 20179 | EUR Gesichert
10000 VENER27.092011 11:21 1 tt Genehmigt  27.09.2011 11:18:31 e 7000 EUR 770,00 | EUR Folgebeleq angelegt
10000 TEST_EMP_1_126.09.2011 16:45 1 Abdampfschale 115 ml Genehmigt | 26.03.2011 16:45:54 | 111,000 | ST 41403 EUR 41403 | EUR Folaebeleq anaeleat
10000 TEST_EMP_1_121.092011 17:21 1 § Polger Stitstecker 51-PS2 Genehmigt | 21.09.201117:21:45 | 11,000 ST 184954 | EUR 185405 | EUR Fehier im Ableu?
10000 TEST_EMP_1_1 21.09.2011 1721 | 2 Bleistift 38 Genehmigt  21.09.2011 17:21:52 | 11,000 5T 451 EUR 1.85405 | EUR Eolgebeleq angeleat
10000 TEST_EMP_1_121.09.2011 1612 1 Aceton fur die Gaschromatographie SupraS | Genehmigt  21.09.2011 16:1:59 | 1,000 | ST 4424 ER 4424 | EUR Folgsbelea angeleat
10000 TEST_EMP_1_1 21.09.2011 1446 1 Aceton fiir die Gaschromatographie SupraS | Genehmigt | 21.08.2011 14:47:21 | 1,000 5T 4424 EUR 4425 | EUR Folgebelen angeleqt
1000000185 TEST_EMP_1_121.09.2011 1416 | 2 Brifulle mit Fenster DIN lang Genehmigt | 21.09.2011 14:17:46 | 1,000 ST 001 ER 4425 | EWR Folgsbelea angeleat

Letztes Aufirischen 29.09.2011 12:02:41 CET Akiuaisicren

Mit Betétigen des Buttons 6ffnet sich ein neues Fenster mit dem ausgewahlten Einkaufswagen als
Buchung.

2 Bestsl

igung a

|I7 http://sapwd0L.orbitsap.kit.edu:9200/irj/f T a6 cdfa0ceB54631fdfal {7 wdropPRTEvent= OBNEvent&BOTechnicalName=conf&BOSyst li tion=
Bestatigung anlegen
¥
Bestitigung anlegen Hite |
|
27000019 Status In Bearb. Bestatigter Wert 0,00 EUR
Bestatigen | [ SchieBen iern | [ Zuricksetzen | [ Systeminformationen | [ Speicherabzug erstelen

ilbw:icml’ Kopf | Posion [ Motizen & Anlagen |~ Genehmigung | Tracking

| e
30.09.2011

Um zu bestitigen, aktualisieren Sie das Feld "Menge bestatigen” oder markieren Sie das Ankreuzfeld "Letzte Lisferung” und wahlen Sie “Bestitigen”

Lieferdatum: *

w Posttionsibersicht ]
n Einfgen ][ Duplizieren Alle ausstehenden Hengen kopieren

Zelennummer  Posftionsart  Produkt D Beschreibung

Fitern Einstelungen
Proguktkategerie  Ausstehende Menge  Menge bestitigen Einhett
HP ElteBook 8540p i5-540M Notebook 13010107 1,000 1,000 ST

Preis Wahrung Pro  Lieferdatum Typ Zuweisen  Nummer zuweigen
115640 EUR 1 29092011

Letzte Lieferung  Bestelung
Kostensiele 5045 m| 0027000019 0000000001 |

Postionsnummer
1 Material

In der Ubersicht der Bestatigung konnen folgende Felder ausgefiillt werden:
Name der Bestatigung
Dient spéater der leichten Auffindbarkeit
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Referenzbeleg
Referenzbeleg Nummer aus dem Lieferschein (Muss-Feld)

Beschaffungen mit SAP SRM 7.01

Lieferdatum (Muss-Feld)
Wird bendtigt, um z.B. Liefertermintreue des Lieferanten festzustellen

Menge bestéatigen:

= Es muss auch die empfangene Menge bestatigt werden. Sollte nicht die komplette Menge geliefert
worden sein, konnen Teilbestatigungen gebucht werden. Sollte der Lieferant signalisiert haben, dass

keine weitere Lieferung mehr mdglich ist, ist das Hakchen unter ,Letzte Lieferung“ zu setzen.

ﬂz? hittp://sapw DL orbitzap kit.edu:9200 irj/

c2Ff942b8abcdfa0

4631 f4falfTb:

/2 Bestitigung anlegen - SAP NetWeaver -Wi o E=RE =

[ Detaiks || Postion hinzufigen « |[ Kopieren | Einfigen || Duplizierzn | Leschen | | [ Alle

Mengen kopieren

Zeiennummer  Positionsart  Produkt-D  Beschreibung
=1

Waterial

Produktkategorie  Ausstehende Menge  Menge bestétigen Einheit
HP ElteBook 8540p I5-540M Notebook 19010107

1,000

Preis.

1000 ST 115640

Wahrung
EUR

1 20.00.201

Durch ,Bestatigen“ des Belegs wird der Wareneingang gebucht

2 Bestatigun:

ﬂ:’; http:/

4631f4fal f7b

RTEvent=0BNE

Kostenstele

Pro Lieferdatum Typ zuweisen Nummer zuweisen

5045

RTEvent=0BNEvent&BOTechnicalName= conf&BOSystemAlias=SAP_SRM&Operat ID=SAPSRM_E_CHECKSTATUSEPOW
Bestatigung anlegen | Historie, El
K
Bestétigung anlegen Hitfe
27000019 Status I Bearb. Bestatigter Wert 1.156,40 EUR
Bestatigen | [ Schiefen Zuriicksetzen | [ Systeminformationen | [ Speicherabzug erstelen
~ Ubersicht }f Kopf ¢ Postion * Notizen& Anlagen | Genehmigung < Tracking
Name der Bestatigung: | fur HP. 1234567
Lieferdatum; * 30.09.2011
Um zu bestatigen, aktualisieren Sie das Feld "Menge bestatigen” oder markieren Sie das Ankreuzfeld "Letzte Lieferung” und wahlen Sie "Bestatigen™
< Postonsibersic ]

Fitern Einstelungen

Letzte Lieferung  Bestellung

OTechnicalName=conf&BOSys!

0027000019 0000000001

A_E_CHECKSTATUS.

Postionsnummer ||

Bestatigung anlegen

I Historie,

Bestiétigung anzeigen

" Ubersicht }' Kopf |

Posiion | Notizen & Anlagen |

Genehmigung |

Tracking

5000000015 27000018 Status InGenehmiging  Bestatigter Wert 1.155,40 EUR
{¥# Bestatigung 200001
[Meine Aufgaben anzeigen | [ Bearbeiten | [ SchieRen | | [Druckvorschau ARtualisieren Systeminformationen | [ Speicherabzug erstellen

Name der Bestatigung: [Wareneingangsbuchung fur HP

Referenzbeleg: 1234567

Lieferdatum: * 30.08.2011
e
[ Detais |[ Posttion hinzufigen . || Kopieren || Einfigen || Dupizieren |[ Laschen | | [ Alle a len lengen kopieren

Zellennummer  Posttionsart  Produki-D  Beschreibung
o i

Waterial

Produktkategorie  Ausstehende Menge  Menge bestatigen  Einheit
HP EliteBook 8540p 5-540M Notebook 18010107

1,000

Preis

1,000 ST 115840 EUR

Wahrung Pro  Lieferdatum

1 28082011

Typ zuweisen  Nummer zuweisen

Kostenstelle

5045

Letzte Lieferung  Bestelung

Fitern Enstelungen

Postionsnummer ||
0027000018 0000000001

]

Im Einkaufswagen selbst kann man in den Positions-Details, Reiter ,Zugehdrige Belege® den Status der
Bestatigung einsehen.

Positionsdetails 1 HP EliteBook 8540p i5-540M Notebook

Fosttionsdaten Kontierung Notizen und Anlagen LieferadresseiEr ILs inger
“w Historie
Sicht:| EURO Wahrung Teilnehmer EWU ﬂ
Beleg Name: Backend. Status
Einkaufswagen HP ElteBook 8540p i5-540M Notebook 100000037741 Folgebeleg angelegt
Summe
Bestelung HP EliteBook 8540p i5-540M Notebook 0027000018/1
Summe
fiir HP 900000001511 Genehmigt
Summe
| Bearbeften | [ SchiieRen | | [Druckvorschau | | [ Aktualisieren | [ Kopieren | [ Systeminformationen | [ Speicherabzug erstelien
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Datum
28.09.2011

28.09.2011

30.09.2011

wesamIwer (prumo)

Menge
1,000
1,000
1,000
1,000
1,000
1,000

Einheit

Wert

1.156,40
1.156,40
1.156,40
1.156,40
0,00
0,00

1.190,8

Fitern Einstel

Wahrung
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7 Rechnungserstellung

STy Erstellen Sie eine Rechnung (Kontierungsblatt fur UB).
“l'."-', Legen Sie an dieser Stelle eine Rechnung an, besser bekannt als Kontierungsblatt fiir den UB.

Rechnung erfassen

8 Weitere nutzliche Einstellungen und haufig gestellte Fragen

8.1 Produktkategorie — Suchmaske anpassen

Wenn Sie die Suche nach einer Produktkategorie starten (Kapitel 3.2.1), sieht die Trefferliste in der
Regel so aus:

Produktkategorie suchen E »

Anzeigen als: |Fla|:he Lizte |v |

Hirmwveiz: Platzhattersuche mit * ist maglich. Suche ignariert Grolz-Kleinschreibung.
IC der Procuktkatenorie: | |

Beschreibung: | |

Logisches System: | 7
Anzahl der Wertelisteneintrage begrenzen

| Suche starten || Zurickzetzen

Positionsdetail § Ungesicherte Daten gehen verloren

Beschreibung Wategorie-ID Logizches System -~
Material 50001000 Lakor- u. .. 99004000 PR1-100
Material 50001 200 Elektra- ... 990041100 PR1-100
Material 50001100 Chemika ... 990041300 PR1-100
Material 0001 400 Klein- u... 990044 400 PR1-100
Material 50001300 Abschir. .. 990041420 PR1-100
Material 50001300 Bekleicu ... 390041600 PR1-100
Material EO001 300 O5-Betri. .. 990041710 PR1-100
Material 50001302 Gering ... 990041300 PR1-100
Material E0003000 Zonstig. .. 990041300 PR1-100
Energie 60501000 Strom 990042100 PR1-100
Energie 60501100 Treibstoffe 990042120 PR1-100
Energie 60501200 Heizmat ... 990042130 PR1-100
Fremdleistungen 61201000, .. 990042200 PR1-100
Fremdigistungen 61301000, .. 990042300 PR1-100
Fremdleistungen 61301100, .. 990042310 PR1-100 -

[0k || Abbrechen
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Man kann den Namen der Produktkategorie nicht vollstandig lesen. Sie kénnen jedoch die zwei rechten
Spalten Kategorie-ID und Logisches System ausblenden. Dazu klicken Sie bitte mit der rechten
Maustaste auf die Spaltentberschrift, die Sie ausblenden mdéchten.

Produktkategorie suchen O x

Anzeigen als: |Flache Liste |v |

Hirwveis: Platzhattersuche mit * ist moglich. Suche ignoriert Grol-Hleinschreibung.

1D der Produktkategorie: | |

Beschreibung: | |
Logizches System: | [l
Anzahl der Wertelisteneintrége begrenzen

| Suche starten |[ Zuriicksetzen |

Positionsdetail ¢ Ungesichert
Beschreibung Hategorie-ICr Logisches System o

Material BOO01 000 Lakar- ... 990041 000 \ PR1-100
Mt erial OO 200 Flektro- Sann411nn PR1-100

Bewegen Sie nun den Mauszeiger auf den Eintrag Benutzer-Einstellungen wie im Bild dargestellt:

Produktkategorie suchen E m

Anzeigen als: |Flache Liste (=]

Hinvweiz: Platzhatersuche mit * izt moglich. Suche ignoriertt Gralz-Mleinzchreibung.
IO dler Produktkategarie: | |

Beschreibung: | |
Logizches System: | 7
Anzahl der Wertelisteneirtr&oe begrenzen

| Suche starten || Lurlicksetzen

Posttionsdetail § Ungesicherte Daten gehen verloren

Bezchr e A= 4= = e S -
Material Tabellenspatte "Kategorie-ID" aushlenden Benutzer-Einstelungen ¥

: Unzichtbare Elemente K
MEEEE e hilte ausklsnden

Material BIOOTTOD Chefmika .| 990047300 ey Feldhilfe

Als nachstes wahlen Sie bitte den Eintrag Tabellenspalte ,,Kategorie-ID“ ausblenden.
Dadurch verschwindet die Spalte aus der Darstellung.

Gehen Sie nun mit der Spalte Logisches System genau so vor wie mit der Spalte Kategorie-ID, um
diese ebenfalls auszublenden.

Als Ergebnis bekommen Sie folgende Darstellung:
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Produktkategorie suchen E »

Anzeigen als: |Flache Lizte |v |

Himwveis: Platzhattersuche mit * izt maglich. Suche ignoriett Grolk-Kleinschreibung.
T cler Procuktkategorie: | |

Bezchreibundg: | |
Logizches System: | (&l
Anzahl der Wertelisteneirtr e hegrenzen

| Suche starten || Furiicksetzen |

Positionsdetail ¢ Ungesicherte Daten gehen verloren
Beschreibung -~
Material GO001 000 Labor- und Werkstattbedarf
Material GO001 200 Elektro- und Elektronikmaterial
Material GO001100 Chemikalien, Gase, lzotopen
Material GO001 400 Klein- und Einbaukomponenten

9 Support

Als Ansprechpartner in der Abteilung ASERV-VIT stehen Ihnen folgenden Personen am Campus Nord
gerne zur Verfigung:

Herr Helmut Slavik Tel: 25469 oder Email: helmut.slavik@Kkit.edu
Herr Thomas Gorzitza Tel: 28185 oder Email: thomas.gorzitza@kit.edu
Frau Natalia Salzer Tel: 25491 oder Email: natalia.salzer@Kkit.edu

Antrage bezuglich der Zugange zum System und Berechtigungen finden Sie im Intranet unter
Informationen A-Z > S > SAP-System: Betreuung (ASERV) - Formulare.

Das Formular SAP Benutzerantrag richten Sie bitte an:

Frau Petra Duberny Tel: 25495 oder Email: petra.duberny@kit.edu

Den Zeichnungsberechtigungsantrag richten Sie bitte an:

Frau Doris Kohler Tel: 25471 oder Email: doris.koehler@kit.edu

Weitere Ansprechpartner finden Sie im Intranet unter Informationen A-Z - S - SAP-System:
Betreuung (ASERV)
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